ANEXA NR. 3
la H.C.L.S. 6 nr. 66/08.04.2013

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL ADMINISTRATIEI DOMENIULUI PUBLIC SI
DEZVOLTARE URBANA SECTOR 6

CAPITOLUL I
1. Baza legala de organizare si functionare

Art. 1. Administratia Domeniului Public si Dezvoltare Urband Sector 6 (denumitd in
continuare A.D.P.D.U. Sector 6) functioneaza in temeiul Legii nr. 51/2006 a serviciilor comunitare
de utilitati publice, ca institutie publica de interes local, cu personalitate juridica in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 6.

Art. 2. A.D.P.D.U. Sector 6, are sediul in Municipiul Bucuresti, Intr. Lt. Aviator Caranda
Ghe., nr. 9, sector 6.

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

Art. 4. (1) A.D.P.D.U. Sector 6 asigura, in limita fondurilor bugetare aprobate, intretinerea si
curdtenia spatiilor verzi aflate in administrarea sa, amenajarea s$i reamenajarea lor, precum si
plantarea materialului dendro floricol, efectuarea de reparatii la reteaua stradald aflata in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, lucrari de investitii, precum si realizarea de lucrari
de reglementare a semnelor de circulatie si desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal
(parcaje, semnalizare rutiera orizontald si verticald, calmatoare de viteza, de avertizare, etc.) cu
avizul Comisiei Tehnice de Circulatie din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.

(2) Implementeazd si dezvoltd un sistem de control intern/managerial la nivelul entitatii
publice potrivit O.G. nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, respectiv O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/
managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat.

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

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

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

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

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

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

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Directorului General fata de Primarul Sectorului 6;

b) subordonarea Directorilor Generali Adjuncti, Contabilului Sef, Sefilor de Sectii,
Sefilor de Compartimente, Sefilor de Servicii, Sefilor de Birouri si Sefilor de
Formatii, fata de Directorul General,



¢) subordonarea personalului de executie fatd de Directorul General, Directorii Generali
Adjuncti, Contabilul Sef, Sefii de Sectii, Sefii de Compartimente, Sefii de Serviciu,
Sefii de Birouri, Sefii de Formatii, dupa caz.

B. Relatii de cooperare
a) se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorica a A.D.P.D.U. Sector 6
sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local al Sectorului 6;
b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a A.D.P.D.U. Sector 6
si compartimente similare din cadrul Primariei Sectorului 6.

CAPITOLUL II
1. Structura Organizatorica a Compartimentelor
din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6

Art. 9. Directorul General coordoneazad direct sau prin intermediul Directorilor Generali
Adjuncti, potrivit delegarii de competente, urmatoarea structurd organizatorica :
SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL GESTIUNE
BIROUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE
BIROUL TEHNIC
SECTIA SPATII VERZI
SERVICIUL DOTARE DOMENIUL PUBLIC
SERVICIUL RESURSE UMANE
CONSILIER JURIDIC
MANAGEMENT DOCUMENTE SI CURIERAT
LABORATOR STATIE MIXTURI
ACHIZITII PUBLICE
SECTIA UTILAJ TRANSPORT
SERVICIUL PARCAJE RESEDINTA
BIROUL EDILITAR AVIZARE AMPLASAMENTE DOMENIUL PUBLIC
SECTIA DRUMURI SEMNALIZARE RUTIERA
e Securitatea §i sdndtatea Th munca precum si situatiile de urgenta, sunt asigurate prin
serviciul extern;
e Managementul calitatii si protectia mediului se asigura prin persoana desemnata prin
decizie data de Directorul General al institutiei.
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2. Atributii Comune Sefilor de Sectii/Servicii si Birouri

Art. 10. Seful Contabil, Sefii de Servicii/Sectii si Birouri se subordoneaza Directorului
General si Directorilor Generali Adjuncti, potrivit liniilor ierarhice stabilite In Organigrama.

Art. 11. Seful Contabil, Sefii de Servicii/Sectii si Birouri transforma programele si strategiile
stabilite de conducere 1n sarcini de lucru §i se asigura ca acestea sd fie indeplinite intr-o maniera care
sd permita atingerea obiectivelor stabilite - respectarea cerintelor privind calitatea, protectia mediului
- prin colaborarea la nivel de servicii, birouri si sectii.

Art. 12. Sefii compartimentelor intocmesc PO si PS in vederea implementarii Sistemului de
Control Intern Managerial.

Art. 13. Sefii de Servicii/Sectii si Birouri vizeaza pentru conformitate facturile furnizorilor
de bunuri, servicii sau lucrari, livrate/prestate in cadrul compartimentelor pe care le conduc.

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

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

Art. 16. Sefii de Servicii/Sectii si Birouri raspund direct de :



a) actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate ;

b) evaluarea anuald a competentelor profesionale a salariatilor din subordine, pe care le
supun spre aprobare Directorului General al institutiei;

¢) asigurarea cunoasterii si aplicarii actelor normative de referintd in domeniul de
activitate;

d) rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se
refera la activitatea compartimentului, informand conducerea institutiei;

e) iesirea 1n exterior a oricaror adrese sd se facd numai prin registratura generald a
unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

f) intocmirea foii colective de prezentd cu obligativitatea de a o transmite Serviciului
Resurse Umane;

g) Intocmirea si transmiterea catre Contabilul Sef a necesarului de cheltuieli specifice
sectiei, serviciului sau biroului, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli
al anului respectiv;

h) bunurile materiale din dotarea birourior, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri
in fisele de inventar;

i) scurgerea de informatii si de instrainarea documentelor din cadrul compartimentului
pe care il conduc;

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

k) pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

Art. 17. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul comisiei de displina.

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

Art. 19. Intregul personal are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia

muncii in vigoare, Regulamentul Intern si Codul de conduita etica si profesionala.

Art. 20. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora

asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art. 21. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va aplica la data intrarii in
vigoare a Hotararii de Consiliu Local Sector 6 si va fi reactualizat ori de cate ori se va impune, prin
hotérarea Consiliului Local Sector 6.

CAPITOLUL III
Conducerea Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana Sector 6
Art. 22. Conducerea A.D.P.D.U. Sector 6, se asigura prin Directorul General, Directorii

Generali Adjuncti si Seful Contabil.

ATRIBUTHLE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art. 23 . DIRECTOR GENERAL

Conditii pentru ocuparea postului: licentiat al Tnvatamantului universitar de lunga durata sau
absolvent al invatamantului post universitar in domeniul stiintelor juridice, tehnice sau economice.

Atributii:

1) Directorul General asigurd conducerea executivd a A.D.P.D.U. Sector 6 si raspunde de
buna functionare a institutiei in indeplinirea atributiilor ce 1i revin;

2) Directorul General se subordoneazd Primarului Sectorului 6, potrivit liniei ierarhice
stabilite in Organigramd. Acesta va transforma programele si strategiile stabilite de
autoritafile administratiei publice, in sarcini de lucru si se asigurd ca acestea sa fie
indeplinite intr-o manierd care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea
la nivel de sectii, servicii si birouri;
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3) Exercitd functia de ordonator de credite al unitatii, situatie in care utilizeaza creditele
bugetare ce i-au fost repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei, potrivit
prevederilor din bugetele aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.

4) In calitate de ordonator de credite, Directorul General raspunde de:

a)
b)
c)

d)

D
k)
)

s)
t)

u)

elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu;

urmarirea modului de realizare a veniturilor;

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

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

organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat n administrare si a executiei bugetare;
organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;
dispune organizarea procedurilor de achizitie publica pentru achizitionarea de lucrari,
bunuri materiale si servicii, conform prevederilor legale;

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

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

emite dispozitii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

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

coordoneazd activitatea de personal si stabileste atributiile acestuia, asigurd
respectarea disciplinei muncii si indeplinirea atributiilor de serviciu de catre
personalul institutiei,

fundamenteaza si propune proiectul de Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul
de Organizare §i Functionare si le supune spre aprobare, conform reglementarilor
legale;

aproba statul de plata al unitatii, numeste si elibereaza din functie personalul unitatii,
potrivit legii;

raspunde de aplicarea legalitatii privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fondurilor bugetare aprobate si dispune Intocmirea fisei postului si fisei
performantelor profesionale individuale a intregului personal,

organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a salariatilor,
urmdrind pregatirea specificd si reorientarea unor categorii de salariati in contextul
mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al administratiei, potrivit cerintelor de
modernizare a activitatii;

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

aproba Regulamentul Intern;

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

alte atributii stabilite de dispozitiile legale.

5) Asigura dezvoltarea si actualizarea sistemului de control managerial la nivelul entitatii
publice, verificarea si evaluarea functiondrii acestuia si a elementelor componente, potrivit

0.G.

nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
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republicatd, respectiv. O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat.

6) Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcindrile date de Consiliul Local al Sectorului 6.

7) In exercitarea atributiilor ce i revin, Directorul General emite decizii .

8) Directorul General poate delega prin decizie Directorilor Generali Adjuncti si Sefului
Contabil competenta exercitarii unor atributii, cu respectarea prevederilor legale;

9) Directorul General reprezintd A.D.P.D.U. Sector 6, in relatiile cu autoritatile si institutiile
publice, cu persoanele juridice si fizice din tara si straindtate, precum si in justitie;

10) In perioada in care Directorul General nu este prezent in institutie, atributiile functiei de
Director General vor fi preluate, de catre unul dintre Directorii Generali Adjuncti.

Art. 24. DIRECTORI GENERALI ADJUNCTI

Conditii pentru ocuparea postului: licentiat al Tnvatamantului universitar de lunga durata sau
absolvent al invatamantului post universitar.

Atributii:

1) organizeaza, coordoneaza si raspund de intreaga activitate a compartimentelor din
subordine ;

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

3) asigura aducerea la indeplinire a dispozitiilor scrise si verbale ale Directorului General si
prezintd acestuia informari asupra modului de indeplinire;

4) raspund de rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor si a petitiilor, acorda audiente
contribuabililor, la cerere, pe baza unei programari sdptamanale;

5) sunt obligati sa cunoasca si sa aplice Intocmai legislatia in vigoare pentru domeniul de care
raspund;

6) se preocupa si urmaresc reactualizarea in conditiile legii a normelor de munca si calitate la
nivelul compartimentelor din subordine;

7) in scopul cresterii productivitatii muncii la compartimentele din subordine propun
incheierea de contracte de servicii, de lucrari si de achizitii cu tertii;

8) la finele anului propun Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6, programul anual al
achizitiilor publice pentru anul urmaétor;

9) urmaresc si coordoneaza derularea programului anual al achizitiilor publice in cuantumul
cheltuielilor bugetare alocate si in termenele stabilite;

10) propun premierea si promovarea salariatilor din compartimentele subordonate;

11) se preocupa si raspund de intocmirea documentatiilor specifice compartimentelor din
subordine;

12) se preocupa de ridicarea nivelului profesional propriu, precum si de cel al subordonatilor
prin participarea la cursuri, simpozioane etc.;

13) asigurd intocmirea programelor cu necesarul mijloacelor de transport si mecanizare, in
limita fondurilor aprobate 1n acest sens;

14) asigurd mentinerea 1n stare de functionare a parcului de transport si mecanizare luand
masuri pentru efectuarea reviziilor curente si tehnice;

15) coordoneaza si raspund de utilizarea rationald a mijloacelor de transport si a utilajelor din
dotare, prin efectuarea la timp a reparafiilor si a intretinerii acestora, optimizarea
transporturilor, reducerea stationdrilor si a transporturilor in gol si a regimului de garare;

16) controleaza si raspund de modul de utilizare a materiilor prime, materiale, combustibil,
piese de schimb, lubrifianti, anvelope etc;

17) asigura intocmirea planului de aprovizionare anual pentru toate departamentele unitatii ;

18) asigura desfasurarea in bune conditii a inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a
depozitelor de materiale ;

19) asigura efectuarea receptiilor cantitative si calitative a materiilor prime si a materialelor
achizitionate;



20) asigura elaborarea programului de paza a obiectivelor si a bunurilor institutiei stabilind
modul de efectuare a acestuia, precum si necesarul de amenajari, instalatii si mijloace
tehnice de paza si alarmare;

21) studiaza modalitatile de imbunatatire a activitatii in domeniul sau de responsabilitate, luand
masuri pentru imbunatatirea proceselor tehnologice si reducerea consumurilor specifice de
materii prime, materiale, combustibil, etc.;

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

23) asigura prin birourile si compartimentele de specialitate, controlul modului de respectare a
prescriptiilor tehnice si a calitatii la lucrarile executate de terfi, n cazul contractarii unor
lucrari cu acestia;

24) fac propuneri si participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din
subordine;

25)evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectiondrii activitatii
profesionale, luand masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform
competentelor;

26) controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine §i propune masuri
adecvate pentru mentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarilor
profesionale si de disciplind in muncd;

27)au obligatia sa solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin
prezentul Regulament de Organizare si Functionare, alte sarcini potrivit dispozitiilor
conducerii institutiei;

28)1n absenta Directorului General Adjunct, atributiile acestuia se exercitd de catre
inlocuitorul desemnat prin decizie de catre Directorul General al A.D.P.D.U. Sector 6;

29) asigura interimatul functiei de Director General si conduce institutia in absenta acestuia;

30) Sanctionarea sau eliberarea din functie a Directorilor Generali Adjuncti se face de catre
Directorul General al A.D.P.D.U. Sector 6.

Art. 25. SEF CONTABIL

Conditii pentru ocuparea postului: studii superioare de lunga durata in domeniul economic,
financiar —contabil.

Atributii:

1) elaboreaza si supune aprobarii, Directorului General al institutiei, proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli;

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

3) face propuneri si participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante
din subordine;

4) are obligatia de a stabili sau, dupa caz, de a actualiza in termen de 30 de zile de la
aprobarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare, atributii exprese in fisele
de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii
profesionale;

5) evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectiondrii activitatii
profesionale, luand masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform
competentelor;

6) raspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor si asigurd mijloacele
necesare pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii (documente contabile, state de
plata, documente cumulative, acte normative etc.);

7) asigura cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine a actelor normative de
referintd in administratia publica locala;

8) vizeaza pentru conformitate §i oportunitate toate documentele emise de fiecare birou din
subordine si care implica angajarea de cheltuieli;

9) semneaza contractele de achizitie publica;



10) prezinta rapoarte despre activitatea financiar-contabild a institutiei, la solicitarea Primarului

Sectorului 6, Consiliului Local al Sectorului 6 ;

11) exercita si alte atributii dispuse de Directorul General al A.D.P.D.U. Sector 6.
12) Seful Contabil raspunde de :

a) intocmirea documentelor justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul
unitatii;

b) inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;

¢) valorificarea inventarului patrimoniului unitatii;

d) intocmirea bilantului contabil;

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

f) asigurarea legdturii permanente cu Trezoreria Sector 6 pentru ordonantarea
cheltuielilor;

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

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

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

j) constituirea comisiilor §i subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu
evidenta contabild si realizand operatiunile contabile ce se impun, Inregistrand
minusurile si plusurile de inventar;

k) intocmirea si prezentarea catre Consiliul Local al Secectorului 6 a contului anual de
executie al bugetului A.D.P .D.U. Sector 6;

13) raspunde si de alte sarcini trasate de Directorul General al A.D.P.D.U. Sector 6 ;

14) Seful Contabil are obligatia sa solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce 1i

1)

2)
3)
5)

6)
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revin prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare si alte sarcini, potrivit
dispozitiilor conducerii institutiei;

15)respectda prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale

Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

CAPITOLUL IV
Atributiile compartimentelor din cadrul A.D.P. D.U. Sector 6

Art. 26. SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL GESTIUNE
Atributii:
asigura preluarea urmatoarelor documente, de la Serviciul Resurse Umane, pentru intocmirea
statelor de plata:

a) organigrama A.D.P.D.U. Sector 6;

b) foaia colectiva de prezenta verificata si semnata pentru fiecare compartiment;

¢) prezenta pentru orele suplimentare;

d) certificatele medicale;

e) instiintarile pentru concediile de odihna solicitate cu plata in avans/la salariu,

f) instiintarile privind modificarea salariilor de incadrare ale salariatilor;
intocmeste statele de plata lunare pentru salariatii institutiei, atat pentru avans cat si pentru
lichidarea drepturilor salariale;
calculeaza indemnizatiile concediilor medicale si efectuarea platii acestora lunar;
calculeza indemnizatiile concediilor de odihna acordate In avans/la salariu si efectuarea platii
acestora;
intocmeste lunar centralizatorul de salarii, si Ordinele de Plata aferente drepturilor salariale;
intocmeste situatiile necesare eliberarii salariilor prin CARD;
urmareste si verifica garantiile materiale ale gestionarilor, intocmirea actelor aditionale

pentru majorarea cuantumurilor garangiilor gestionare materiale de cate ori este necesar;
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8) clibereaza adeverintele solicitate de catre salariatii unitatii pentru diferite necesitati (medic de
familie, policlinica, spital, imprumuturi, achizifionari de bunuri, compensare caldurd);

9) intocmeste si transmite lunar §i anual situata statisticd privind drepturile de personal ale
A.D.P.D.U. Sector 6;

10) intocmeste si transmite semestrial la Administratia Financiard a Sectorului 6 declaratiile
privind structura si cheltuielile de personal din unitate;

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

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

13) completeazd dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajati, privind
efectuarea deducerilor personale suplimentare, necesare stabilirii impozitului aferent
drepturilor salariale lunare;

14) ridica si depune numerar de la Trezoreria Sector 6;

15) ridica si depune documentele pentru decontare bancara,

16) intocmeste si preda zilnic registrul de casa;

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

18)raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitdfii valorilor
patrimoniale;

19) intocmeste proiectul de buget al institufiei, precum si propunerile de rectificare sau
modificare a acestuia;

20) colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul institugiei in legatura cu elaborarea
si executia bugetului institutiei;

21) intocmeste lucrari de fundamentare a propunerilor pentru bugetul anului urmator in etapele
prevazute de lege;

22) analizeaza si face propuneri in legatura cu modificarea sau rectificarea cheltuielilor aprobate;

23) urmareste realizarea obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

24)urmareste efectuarea plagilor de investitii pe masura deschiderii finantarii obiectivelor
prevazute in lista de investitii cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in vigoare;

25) analizeaza Tmpreund cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei, modul de
realizare a planului de investitii §i ia masurile necesare pentru realizarea acestora;

26) efectucaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici §i financiari privind
veniturile si cheltuielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual defalcat pe
trimestre;

27) intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri;

28)impreuna cu celelalte compartimente ale institutiei, ia masurile necesare astfel incat
cheltuielile sd nu depaseasca prevederile de la buget;

29) asigura respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare aprobate

30) raspunde de eliminarea imobilizarilor financiare si ia masurile necesare pentru prevenirea
formarii de noi imobilizari;

31) mobilizeaza rezervele existente si raspunde pentru rezultatele financiare ale institutiei;

32) analizeaza circuitul documentelor si face propuneri de imbunatatire a acestuia;

33) intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Sectorului
6,

34) asigura fondurile necesare, in limita creditelor bugetare aprobate pentru realizarea planului
de investitii;

35) asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curenta si
investitii;

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

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



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

39)intocmeste lunar executia bugetara si o inainteazd serviciilor de specialitate din cadrul
Primariei Sectorului 6;

40) intocmeste bilantul contabil trimestrial si anual;

41) analizeaza activitatea economico - financiara pe baza bilanfului si stabileste masuri concrete
si eficiente pentru imbunatatirea continuad a activitdtii economico - financiare;

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

43) indeplineste orice alte atributii specifice domeniului sdu de activitate, dispuse de conducerea
institutiei sau de Consiliul Local al Sectorului 6;

44) exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, control care
vizeaza 1n principal:

a) deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

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

¢) ordonantarea cheltuielilor;

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

e) alte operatiuni supuse CFP;

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

46) controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate in privinta realitdtii, regularitatii si legalitatii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

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

48) asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

49) urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare cu platile efectuate din
aceste fonduri;

50) centralizeaza si arhiveaza datele pe suport magnetic In vederea obtinerii rapoartelor si
situatiilor privind viza CFP;

51) acordd viza CFP numai dupd parcugerea, respectarea si indeplinirea conditiilor din listele de
verificare (check-lists) specifice operatiunilor;

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

53) intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;

54) intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata;

55) intocmeste situatii si raportari trimestriale privind CFP pe care le inainteaza organului
ierarhic superior;

56) inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in registrele de inventar si completeaza
fisele de inventar pe locuri de folosinta si pe persoane;

57) stabileste si urmareste plata taxei parcajelor, precum si virarea la bugetul de stat a sumelor
incasate n termen legal;

58) intocmeste si inregistreaza toate notele contabile;

59) introduce notele contabile si intocmeste balanta de verificare;

60) intocmeste Ordinele de Plata si cecurile pentru numerar;

61) inregistreaza operatiuni contabile 1n fise de cont;

62) opereaza 1n calculator toate Inregistrarile contabile efectuate;

63) urmareste si verifica viramentele bancare (lei si devize);

64) urmarste si verifica registrul de casa ( lei si devize);

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



66) inregistreazd valoric si cantitativ in contabilitate materialele si obiectele de inventar
achizitionate pentru institutie;

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

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

69) analizeaza si face propuneri in legatura cu modificarea sau rectificarea cheltuielilor aprobate;

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

71) receptioneaza marfurile conform documentelor de primire : facturd/ aviz de expeditie;

72) efectueaza note interne de receptie produse;

73) elibereaza produse din depozit pe baza de bon de consum sau bon de transfer;

74) tine evidenta obiectelor de inventar;

75) anunta conducerea institutiei in cazul credrii de stocuri fard miscare;

76) efectueaza casarea conform procesului verbal emis de serviciul propriu;

77) intocmeste alte lucrari dispuse in sarcina serviciului de conducerea institutiei;

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

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

80) respectd prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 27. BIROUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE
Atributii:

1) intocmeste planul de aprovizionare anual pentru Administratia Domeniului Public si
Dezvoltare Urbana Sector 6 pe care il supune spre aprobare conducerii unitatii;

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

3) avizeaza programul anual si programele lunare privind intretinerea si reparatia cladirilor
administrative, instalatiilor tehnico-sanitare, mobilierului, etc, pe care il supune spre aprobare
conducerii;

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

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

6) urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, (electricitate, apa, gaze naturale,
telefonie fixa si mobild) si de prestari - servicii de intretinere specializate si de reparatii;

7) participa prin personal de specialitate, la selectii de oferte sau la licitatii pentru achizitionarea
de bunuri si servicii specifice activitatii serviciului;

8) face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna

9) organizeaza si asigurd efectuarea curateniei 1n spatii cu destinatia: birouri, spatii comune
(holuri) in grupurile sanitare, curtea interioara , caile de acces;

10) asigurd materialele de curatenie pentru personalul numit in acest scop;

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

12) urmareste ca toate cladirile aflate in administrarea A.D.P.D.U. Sector 6, sa aiba contracte cu
furnizorii de utilitati (energie electrica, termica, apa, canal, gaze etc.);

13)raspunde de gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei si a altor
materiale de consum cu caracter administrativ-gospodaresc;
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14) asigurd paza imobilelor si respectarea reglementarilor privind accesul cetdtenilor in
institutie;

15) intocmeste planurile de paza si protectie a cladirilor si a bunurilor ce apartin administratiei,
contra efractiei;

16) ia masuri si raspunde de efectuarea amenajarilor instalatiilor si mijloacelor tehnice de paza si
alarme prevazute;

17) raspunde ca iesirea in exterior a oricarei adrese, situatii, planuri, etc., sd se facd numai prin
registratura generala a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

18) asigurd si raspunde de aprovizionarea cu materii prime, materiale, combustibil, energie,
semifabricate, piese de schimb, necesare tuturor sectiilor, scop in care efectueaza calculele de
fundamentare a necesarului de aprovizionare, pe baza normelor de consum si de stoc, in
raport cu programele de productie-prestatie aprobate si in limita creditelor bugetare aprobate
cu aceasta destinatie;

19) tine evidenta obiectelor de inventar;

20) emite comenzi catre furnizori pe baza referatelor intocmite de sefii de sectii sau birouri si
aprobate Tn mod obligatoriu de conducere;

21) verifica ca materialele propuse spre aprovizionare sa nu existe in stocuri in magazia centrala
sau la sectii, evitandu-se crearea de stocuri fara miscare;

22) asigura verificarea si confirmarea facturilor prin care au fost achizitionate bunuri si servicii;

23) prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor
achizitionate cu documentele care le insotesc;

24) seful serviciului executa si alte sarcini trasate de catre conducerea A.D.P.D.U. Sector 6;

25)respectd prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 28. BIROUL TEHNIC
Atributii:

1) obtine avizele legale si pregateste documentatia necesara eliberarii autorizatiilor de
construire pentru lucrdrile de reparatii si constructii efectuate in regie proprie sau prin
atribuirea contractelor de achizitie publica;

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

3) poate verifica si certifica documentatiile tehnico-economice prezentate de ofertanti in cadrul
procedurii de achizitie publica;

4) analizeaza si certifica situatiile de lucrari realizate;

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

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

7) intocmeste si actualizeaza Cartile Tehnice ale constructiilor;

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

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

10) verifica pe teren lucrérile pentru care se elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire sau autorizatii de desfiintare;

11) transmite de urgentd note de constatare Serviciului Disciplind in Constructii In cazul
lucrarilor incepute sau executate fara autorizatie de construire sau de desfiintare;

12) intocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor
analizate;

13) asigura o evidenta tehnico-operativa a lucrarilor de reparatii si intretinere pe fiecare unitate in
parte;
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14) intocmeste, verifica si urmareste plata contractelor de furnizare de utilitati (energie electrica,
apa-canal, gaze, termoficare etc.) atat pentru sediul institutiei cat si pentru toate spatiile aflate
in administrarea acesteia;

15) intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor, autorizatiilor si acordurilor privind
consumul energiei electrice, combustibililor, etc.;

16) verifica modul cum se incadreaza in prevederile contractuale privind consumul de apa si
energie electricd, agentii economici care au contracte de inchiriere cu institutia si informeaza
conducerea in cazul neregulilor constatate;

17) urmareste achitarea in termenele legale a facturilor de platd a energiei electrice, apa-canal,
gaze si termoficare;

18) tine evidenta tehnica a dotarilor existente precum si a reparatiile executate la acestea;

19) urmareste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor
si a normativelor existente in domeniul sau de activitate;

20) raspunde ca iesirea n exterior a oricarei adrese, situatii, planuri, etc., sd se faca numai prin
registratura generald a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

21) aduce la indeplinire toate atributiile si sarcinile stabilite de catre conducere;

22)respectda prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 29. SECTIA SPATII VERZI
Atributii :

1) administreaza si intretine spatiile verzi de pe teritoriul care apartine sectorului avand ca
subordonati sefii de formatii asupra carora exercita controlul;

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

3) asigurd transpunerea In practicd a programului de productie dendrofloricola stabilit de
conducerea A.D.P.D.U. Sector 6 , in baza necesitafilor de intrefinere si amenajare a spatiilor
verzi,

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

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

6) raspunde de aducerea la indeplinire a programelor anuale aprobate de amenajare,
reamenajare §i intretinere gradini publice;

7) asigura buna intretinere si conservare a materialului dendro floricol, ocrotit;

8) intocmeste propuneri anuale privind modul de intretinere si conservare a patrimoniului;

9) intocmeste si Tnainteaza conducerii institufiei raporturile lunare privind lucrarile de
amenajare §i intretinere executate In subunitatile sectiei;

10) executa zilnic lucrari specifice de intrefinere si conservare a spatiilor verzi in functie de
sezon, lucrdri de amenajare si reamenajare decoruri florale si plantiri conform schitelor,
proiectelor si documentelor intocmite de compartimentele de specialitate ale institutiei;

11) executa zilnic lucrari de salubrizare a parcurilor si zonelor verzi, deszdpezire sau alte lucrari
specifice menginerii unui aspect civilizat al acestora;

12) executd zilnic lucrdri de salubrizare a cailor de acces, a aleilor dintre blocuri, precum si a
strazilor secundare administrate de Primaria Sector 6;

13) raspunde de modul de utilizare si confirmare a lucrdrilor executate si a cantitatilor de
carburanti consumate de utilajele folosite;

14) asigura actiunile de deratizare si combatere a daunatorilor ;

15) stabileste structura sortimentald si cantitatile de material floricol necesar in campaniile de
plantari;

16) participa, Tmpreund cu reprezentanfi ai serviciilor de specialitate din cadrul A.D.P.D.U.
Sector 6, la receptia cantitativa si calitativa a materialului dendro-floricol;
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17) administreaza, protejeaza si Intretine, in colaborare cu Serviciul Dotare Domeniul Public, pe
baza de programe, dotarile specifice proprii (cladiri administrative si cu altd destinatie,
instalatii tehnico-sanitare, instalatii electrice si de udat, etc.);

18) studiaza modalitatile de Imbunatatire a activitatii tehnice din domeniul sau de
responsabilitate, ludnd masuri pentru optimizarea proceselor tehnologice si reducerea
consumurilor specifice de materii prime, materiale, etc;

19) ia masuri pentru organizarea eficienta a productiei i a muncii, precum si pentru introducerea
de tehnici si tehnologii avansate;

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

21) colaboreaza la intocmirea programelor unitatii si a necesarului de fortd de munca;

22) intocmeste propuneri, in limita resurselor financiare, privind dotarea cu mijloace mecanice
adecvate, in vederea cresterii gradului de mecanizare, in special a lucrarilor care necesita
consum mare de forta de munca;

23) colaboreaza cu Sectia Utilaj Transport la intocmirea programului privind asigurarea
mijloacelor de transport si utilajelor necesare;

24)raspunde de confirmarea, conform prevederilor legale, a prestatiilor pe foile de parcurs, a
bonurilor de transport pentru mijloace de transport proprii sau iInchiriate, precum si la
autoutilitarele ce deservesc sectia;

25) intocmeste din timp necesarul de utilaje, materii prime si materiale necesare desfasurarii
activitatii sectiei;

26) asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale privind protectia mediului inconjurator
si obtinerea avizelor de taieri, defrisari si toaletari arbori pe domeniul public al sectorului 6;

27) executa lucrari pentru combaterea daundtorilor fondului vegetal cu forte proprii sau impreuna
cu firme specializate;

28) intocmeste propuneri vizand imbunatatirea activitatii serviciilor si sectiilor din domeniul sau
de responsabilitate;

29) se asigura de respectarea tehnologiilor de culturd, precum si a prescriptiilor tehnice si calitatii
lucrarilor executate;

30)asigurd conservarea patrimoniului din administrare si sporirea gradului de sigurantd a
vizitatorilor din parcuri, ludnd masuri de sanctionare a contravengiilor savarsite;

31)asigurd paza cu politisti locali sau pazd proprie, in vederea conservarii si protejarii
patrimoniului propriu, pe bazd de grafice lunare si atentioneaza conducerea in cazul unor
deficiente constatate in sistemul de paza;

32)urmareste dotarea subunitatilor cu forta de munca aprobatd, luand masuri de crestere a
gradului de pregatire si calificare a acesteia, propunand masuri concrete de sanctionare a
abaterilor de la disciplina muncii, In vederea ridicarii gradului de disciplinad la locurile de
munca;

33) raspunde de intocmirea fiselor posturilor pentru personalul din subordine, in limita
competentelor legale pentru personalul din subordine;

34) aplica masurile de tehnica securitatii muncii si PSI in subunitdtile din subordine, acorda
calificativele anuale de promovare, premiere, programari concedii de odihnd, invoiri,
schimbari ale locului de munca, etc;

35) are obligatia completarii si actualizarii, ori de cate ori este nevoie, a atributiilor individuale
ale lucratorilor din subordine, prin consemnare in fisa postului, cu Instiintarea salariatului si
aprobarea conducerii unitatii;

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

37) face propuneri cand este cazul si motiveaza in scris scaderea din gestiunea pepinierelor si
serelor, a semintelor necorespunzatoare, plantelor si materialului dendrologic din productia
proprie, calamitate sau distruse;

38) verifica pontajele Intocmite de sefii de formatii din subordine;

39) primeste, cerceteaza si rezolva in termen reclamatiile privind activitatea sectiei sau alte

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

41) raspunde ca iesirea in exterior a oricarei lucrari, situatii, planuri, etc., sa se faca numai prin
registratura generald a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

42) seful sectiei executa si alte sarcini trasate de catre conducerea A.D.P.D.U. Sector 6;

43)respectd prevederile prezentului Regulament de Organizare si  Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 30. SERVICIUL DOTARE DOMENIU PUBLIC
Atributii:

1) asigurd dotarea domeniului public cu banci, aparate de joacd pentru copii, garduri si
gardulete protectoare, ghivece, cosuri de gunoi, stalpisori de blocaj auto etc.;

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

3) asigurd dotarea domeniului public cu bénci, aparate de joaca pentru copii, garduri si
gardulete protectoare, ghivece, cosuri de gunoi, stalpisori de blocaj auto etc.;

4) asigura repararea si intretinerea dotdrilor amplasate pe domeniul public, intocmind in acest
sens situatii financiare privind necesarul de materiale, unelte, uleiuri,vopseluri etc., ce
urmeaza a fi achizitionate;

5) actioneaza pentru identificare de noi spatii care pot fi amenajate ca terenuri de joacad si
recreere;

6) actioneaza pentru indepartarea urmarilor produse de fenomene meteorologice violente;

7) participd la actiuni de deszapezire;

8) efectueaza reparatii curente in cadrul institugiei;

9) executa orice alte sarcini trasate de conducerea unitatii;

10)respecta prevederile prezentului Regulament de Organizare si  Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 31. SERVICIUL RESURSE UMANE
Atributii :

1) asigurd recrutarea i angajarea personalului, conform prevederilor legale;

2) analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor institutiei si
pregateste documentatia necesara in vederea supunerii spre dezbatere si aprobare de catre
Consiliul Local Sector 6 a organigramei institutiei;

3) pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului de Ordine Interioard si al altor instructiuni necesare bunei functiondri a
institutiei;

4) 1ntocmeste organigrama si statul de functii ale institutiei, dandu-le spre aprobare Consiliului
Local Sector 6;

5) tine evidenta fiselor de post si urmareste corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul
de Organizare si Functionare;

6) intocmeste documentele legale pentru suspendarea/incetarea activitatii salariatilor;

7) raspunde la adresele/solicitarile din cadrul altor institutii sau persoane fizice;

8) urmareste respectarea nivelelor legale ale salariilor de bazd si a sporurilor acordate
angajatilor;

9) 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;

10) tine evidenta condicilor de prezenta ;

11) verifica foile de prezentd, intocmite de sefii de departamente si le transmite Serviciului
Financiar Contabil Gestiune in vederea intocmirii statului de plata;

12) intocmeste si elibereaza legitimatii de serviciu;
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13) transmite lunar, catre Serviciul Financiar Contabil Gestiune, numarul de posturi vacante (4%
- din totalu salariatilor), pentru stabilirea si virarea sumei de platd, conform Legii nr.
448/2006, republicata si actualizata;

14) centralizarea fiselor de evaluare a competentelor profesionale a salariatilor institugiei,
conform Legii nr. 53/2003 Codul muncii - republicata;

15) se preocupa de administrarea dosarelor de personal;

16) controleaza respectarea disciplinei muncii si asigura secretariatul comisiilor de ancheta
disciplinara;

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

18) primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionald de la institutiile abilitate in
domeniu;

19)tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara plata, a
absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

20) asigura intretinerea registrului de evidentd in sistem electronic a salariatilor institutiei, in
conformitate cu H.G. nr. 500/2011;

21) elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

22) executa orice alte sarcini transmise de Directorul General al A.D.P.D.U. Sector 6

23)respectda prevederile prezentului Regulament de Organizare si  Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 32. CONSILIER JURIDIC
Atributii :

1) reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, a
organelor de urmarire penald, a notariatelor, precum si in raporturile cu persoanele juridice si
persoanelor fizice, pe baza delegatiei datd de conducerea institutiei,

2) urmareste i asigura respectarea legislatiei in vigoare;

3) asigura consultantd juridica tuturor compartimentelor functionale;

4) asigura informarea curenta a factorilor de decizie cu privire la actele normative nou aparute;

5) tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti competente;

6) redacteaza actiuni judecatoresti, intocmeste Intampindri, promoveaza caile ordinare si
extraordinare de atac;

7) formuleaza raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutionare de catre conducere

8) ia masuri de respectare a dispozitiillor legale cu privire la apararea s§i conservarea
patrimoniului din administrare, a drepturilor si intereselor legitime ale personalului,
analizand cauzele care genereaza infractiuni sau litigii;

9) ia masurile necesare pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii §i punerea
in executare a acestora;

10) asigurd 1indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a
proceselor in care A.D.P.D.U. Sector 6 este parte;

11) participa aldturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de contracte;

12) participa la diverse comisii colaborand cu toate serviciile si birourile din cadrul institutiei in
probleme de natura juridica contractuala;

13) formuleaza propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificarii contractelor
incheiate intre institutie si diverse persoane fizice sau juridice ;

14) avizeaza pentru legalitate documentele intocmite in cadrul procedurii de atribuire a
contractelor de achizitii publice (invitatii de participare, formalitdtile de publicitate,
comunicari de rezultate, eliberarea garantiilor de participare, raspunsuri la contestatii, etc.);

15) elaboreazd Tmpreund cu Achizitiile Publice, in regie proprie sau prin intermediul unor
societati comerciale de profil, documentatia de atribuire (proiecte de executie, caiete de
sarcini, etc.) a contractelor de achizitii publice
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16) verifica impreund cu Achizitiile Publice documentatiile primite §i propune organizarea
procedurilor de achizitie publica;

17) stabileste impreund cu Achizitiile Publice, dupd consultarea conducerii, componenta
comisiilor de selectie a ofertelor si receptie a lucrarilor;

18) certifica contractele de achizitii publice din punct de vedere al legalitatii acestora;

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

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

21) raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii
dosarelor existente 1n arhiva;

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

23) certificd legalitatea notelor de fundamentare care stau la baza elaborarii proiectelor de
hotarari ale Consiliului Local Sector 6 in legatura cu activitafile ce tin de competenta
A.D.P.D.U. Sector 6;

24)vizeaza de legalitate documentele ce necesitd aceasta viza pentru activitatea de resurse
umane si raspunde de acestea;

25) executa orice alte sarcini transmise de Directorul General al Administratiei Domeniului
Public Sector 6, in domeniul sau de activitate;

26) respecta prevederile prezentului Regulament de Organizare si  Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

Art. 33. MANAGEMENT DOCUMENTEL SI CURIERAT
Atributii :

1) asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

2) are obligatia sd comunice la cerere urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeazad organizarea si functionarea autoritdtii sau
institugiei publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al personalului institugiei publice;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale salariatului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

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

e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii,

i) modalitatile de contestare a actelor cu caracter administrativ emise de institutie In
situatia in care persoana se considerad vatamata in drepturile si interesele sale;

3) asigura persoanelor interesate, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in
scris sau verbal;

4) comunicarea informatiilor de interes public se poate realiza si in format electronic, daca sunt
intrunite conditiile tehnice necesare;

5) are obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si sd furnizeze pe loc informatiile solicitate, in situatia in care acestea sunt
detinute in cadrul serviciului;

6) indruma persoanele sa solicite 1n scris informatia de interes public;

7) asigura lista programului de audiente in orarul stabilit de conducerea institutiei, care va fi
transmis catre compartientele implicate;

8) primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor;

9) distribuie petitiile catre compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de

trimitere a raspunsului;
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10) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile inregistrate;

11) asigura expedierea raspunsului catre petent;

12) se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;

13) asigura (in 5 zile de la Inregistrare) redirectionarea petitiilor gresit inregistrate la A.D.P.D.U.
Sector 6, catre autoritdtile sau institutiile publice Tn ale caror atributii intrd rezolvarea
problemelor semnalate 1n cereri;

14) intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
institutiei ;

15) realizeaza materiale informative specifice;

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

17) asigurd accesul persoanelor (studentilor) care efectueaza studii si cercetari in folos propriu
sau in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autoritatii sau al institugiei publice pe
baza solicitarii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001);

18) asigura inregistrarea in registre speciale a hotararilor de consiliu local/general, precum si a
dispozitiilor de primar comunicate institutiei;

19) asigura difuzarea actelor administrative;

20) asigura aducerea la cunostinta publica (prin afisare) a hotararilor consiliului general/ local si
a dispozitillor de primar cu caracter normativ, de interes general pentru cetatenii
municipalitatii;

21) asigura cercetarea in arhiva A.D.P.D.U. Sector 6 si elibereaza, la cerere, copii conforme cu
originalul de pe documentele din arhiva;

22) asigura selectionarea documentelor din arhiva A.D.P.D.U. Sector 6 si predarea acestora la
arhivele statului;

23) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta ;

24) efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

25) organizeaza depozitul de arhiva conform nomenclatorului arhivistic;

26) informeaza conducerea unitdtii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

27)pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor;

28) comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea, reorganizarea sau
oricare alte modificdri survenite 1In activitatea institutiei cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva;

29) se Ingrijeste ca materialul documentar sa fie ferit de degradare sau distrugere;

30) asigura respectarea normelor de SSM si PSI pentru depozitele de arhivda pe care le
gestioneaza;

31)asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd personalul serviciului
in exercitarea functiei;

32) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

33) intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

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

35)asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in
vigoare;

36) executa orice alte sarcini transmise de Directorul General al Administratiei Domeniului
Public Sector 6, in domeniul sau de activitate;

37)respectd prevederile prezenului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

17



Art. 34. LABORATOR STATIE MIXTURI
Atributii:

1) executd determindri obligatorii privind calitatea productiei de mixtura asfalticd urmarind
incadrarea acesteia In parametrii impusi de reglementarile tehnice si legislatia In domeniu;

2) elibereaza certificate de calitate a mixturii asfaltice produse de Statie, conform normativelor
si reglementarilor legale 1n domeniu;

3) urmareste aprovizionarea cu materiale corespunzatoare necesare prepararii mixturii asfaltice,
efectuand Incercari pentru care este autorizat;

4) verifica respectarea criteriilor de calitate pe fluxul tehnologic de fabricatie a mixturilor
asfaltice la statia proprie;

5) raspunde de evidenta si arhivarea documentelor primite/emise de laborator;

6) indeplineste si alte atribuftii stabilite de Directorul General al institutiei

7) respectd prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduita etica si profesionala.

Art.. 35. ACHIZITII PUBLICE
Atributii :

1) elaboreaza pe baza studierii analizelor proprii si propunerilor celorlalte servicii specializate,
programul anual de achizitii publice;

2) intocmeste in regie proprie sau prin intermediul unor societati comerciale de profil,
documentatia de atribuire (caietele de sarcini, etc ) in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica;

3) verifica documentatiile si propune organizarea procedurilor de achizitie public;

4) se ocupa de formalitatile de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si de
transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

5) urmareste modul de prezentare si de inregistrare al ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
achizitii publice, la registratura institutiei,

6) propune conducerii institutiei, componenta comisiilor de selectie a ofertelor si receptie a
lucrarilor;

7) participa la analiza si selectarea ofertelor de achizitii publice;

8) intocmeste procesele - verbale de deschidere a ofertelor si de atribuire a contractelor de
achizitie publica;

9) comunica rezultatele procedurilor de achizitie publica cétre ofertantii participanti;

10) primeste contestatiile depuse de catre ofertantii implicati in procedura de achizitie publica
(dupa ce acestea au fost inregistrate la registratura institutiei);

11) intocmeste, impreuna cu consilierul juridic punctul de vedere cu privire la contestatie ;

12) avizeaza restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica, precum si
garantiile de buna executie;

13) transmite documentele aferente unei proceduri de achizitie institutiilor care solicitd acest
lucru si care au atributii in monitorizarea achizitiilor publice (ANRMAP, UCVAP) sau in
solutionarea contestatiilor (CNSC, instantd);

14) gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

15) raspunde de corespondenta repartizata;

16) organizeaza sistemul de selectie al societatilor comerciale care furnizeaza produse, presteaza
servicii i executd lucrari, In scopul constituirii unei baze de date privind evolutia preturilor
pe piata materialelor, fortei de munca, transporturi etc.;

17) efectueaza analize de preturi ;

18) urmareste modul de indeplinire al conditiilor contractuale pe perioada de executie a lucrarilor
si In perioada de garantie;

19) propune masuri de imbunatatire a activitafii de urmarire-evidentd decontari, reglementare
financiara si conlucrare cu celelalte compartimente ale institutiei;

20)respecta prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codul de conduita etica si profesionala.
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Art. 36. SECTIA UTILAJ TRANSPORT
Atributii :

1) asigura utilajele si mijloacele de transport necesare desfasurarii activitatii institutiei;

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

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

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

5) wverifica si confirmd deconturile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb si alte materiale
necesare sectiei,

6) intocmeste pontajul, dirijeazd si controleaza personalul din cadrul compartimentelor din
subordine;

7) intocmeste planuri de reparatii curente, revizii tehnice si reparatii capitale pentru toate
utilajele si mijloacele de transport din dotarea unitdtii, urmareste si verificd executarea
graficului de reparatii curente si revizii tehnice in regie propie, programeaza reparatiile
capitale la unitati specializate si urmareste realizarea lor la termenele prevazute in contracte;

8) intocmeste necesarul de piese de schimb, scule si accesorii;

9) stabileste atributiile personalului din subordine si urmareste modul in care acestea sunt
realizate

10) asigura si raspunde de folosirea eficienta a capacitatilor de transport, mecanizarea proceselor
de Incarcare si descarcare precum si de reducerea continud a consumurilor de carburanti si
lubrefianti;

11) ia masuri de eliminare a transportului in gol si a transporturilor nerationale sau de folosire
nerationald a utilajelor si verifica periodic incadrarea in consumurile normate de carburanti ;

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

13) inainteaza conducerii lista cu masinile si utilajele necesare completarii parcului ;

14) inainteaza conducerii lista de materiale si piese de schimb necesare echiparii mijloacelor de
transport, ce vor participa la campania de deszapezire si asigurd functionarea permanenta a
parcului prins in aceasta activitate;

15) stabileste incintele pentru gararea mijloacelor de transport si a utilajelor si ia masuri pentru
respectarea dispozitiilor date in acest sens;

16) nu permite folosirea in scop personal a utilajelor si mijloacelor de transport si ia masuri
impotriva salariatilor ce incalca in mod voit aceasta dispozitie;

17) verifica modul in care mecanicii de pe utilaje si soferii, Intrefin utilajele sau mijloacele de
transport pe care lucreaza, nu permite intrarea in garaj a masinilor murdare si iesirea celor
care prezintd defectiuni;

18) raspunde si asigurd instruirea Intregului personal pe linie de S.S.M. si P.S.L;

19) raspunde si asigura programarea rationala a concediilor de odihnd in vederea acoperirii
necesarului de masini si utilaje pe tot parcursul anului;

20) verificd volumul prestatiilor efectuate de mijloacele de transport si utilajele inchiriate,
stabilind pe aceastd baza contravaloarea prestatiei si efectuarea platilor;

21) raspunde ca iesirea in exterior a oricaror adrese, situatii, planuri, etc., sa se faca numai prin
registratura generald a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

22) efectueaza reparatii curente §i capitale, revizii tehnice pentru toate utilajele si mijloacele de
transport din dotarea unitatii ;

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

24) determind §i transmite coeficientii ce trebuie aplicati in normarea consumurilor de
combustibil si lichide speciale, la beneficiarii care gestioneazd mijloace de transport si
utilaje;

25) tine evidenta acumulatorilor si anvelopelor existente pe fiecare utilaj, mijloc de transport, din
dotarea A.D.P.D.U. Sector 6 si calculeaza kilometrii echivalent{i pentru normarea

anvelopelor ;
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26) inainteaza propuneri de casare si intocmeste documentele necesare in acest scop, pe care le
inainteaza conducerii spre analiza si avizare;

27)raspunde de efectuarea inspectiilor tehnice periodice si obtinerea autorizatiilor necesare
functionarii mijloacelor de transport;

28) intocmeste si nainteazd la Autoritatea Rutierda Roméana, dosarul pentru obtinerea licentei de
transport in interes propriu si a licentelor de excutie pentru autovehicule;

29) organizeaza inscrierea in circulatie a tuturor vehiculelor si utilajelor din dotarea institutiei;

30) executa orice alte sarcini trasate de conducerea unitatii;

31)respectd prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codul de conduita etica si profesionala.

Art. 37. SERVICIUL PARCAJE RESEDINTA
Atributii:

1) incheie contractele de inchiriere pentru parcarile de resedinta de pe raza sectorului 6;

2) elibereaza autorizatii de parcare;

3) ia masuri pentru informarea cetdfenilor in privinta documentelor solicitate la eliberarea
contractelor de inchiriere;

4) 1a masurile necesare in vederea infiintarii si amenajarii de noi spatii de parcare de resedinta;

5) verifica in teren sesizarile cetatenilor referitoare la locurile de parcare;

6) redacteaza si transmite raspunsuri la sesizarile primite;

7) propune Directorului General masuri pentru cresterea numarului de contracte de inchiriere
pentru spatiile de parcare de resedinta existente;

8) iIntocmeste si depune documentatia necesara avizarii amplasamentelor de parcare la
Administratia Strazilor si Comisia Tehnica de Circulatie din P.M.B.;

9) raspunde de marcarea locurilor de parcare pentru care sunt incheiate contracte de inchiriere;

10) raspunde de procurarea materialelor necesare executarii marcajelor ( vopsea de marcaj,
pensule, tevi si tablite pentru panourile indicatoare, agregate minerale, etc. );

11) raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

12) tine evidenta locurilor de parcare inchiriate si prezintd, la cerere, situatii statistice in acest
sens;

13) verifica periodic starea locurilor de parcare;

14) informeaza periodic conducerea institutiei asupra activitatii desfasurate propunand masuri de
imbunatatire si eficientizare a acesteia;

15) aduce la indeplinire prevederile hotararilor de consiliu local/ general ce se refera la domeniul
sau de activitate;

16) executa orice alte sarcini transmise de Directorul General al A.D.P.D.U. Sector 6;

17)respecta prevederile prezentului Regulament de Organizare si  Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codul de conduit etica si profesionala.

Art. 38. BIROUL EDILITAR AVIZARE AMPLASAMENTE PE DOMENIUL
PUBLIC
Atributii:

1) verifica periodic precum si la cererea Directorului General al A.D.P.D.U. Sector 6, situatia
amplasamentelor de pe domeniul public aflat pe raza Sectorului 6, ocupate de constructiile cu
caracter provizoriu,

2) are obligatia de a cunoaste conform prevederilor legale in vigoare clasificarea constructiilor
cu caracter provizoriu pentru care se pot emite avize de amplasare pe domeniu public aflat in
sfera de responsabilitate administrativa a institugiei;

3) are obligatia de a pastra evidentele de amplasare a constructiilor cu caracter provizoriu
existente pe domeniul public, precum si de a evidenfia pentru fiecare constructie a
suprafetelor ocupate de acestea: trotuare pietonale aferente strazilor, spatii verzi publice —
aliniamente stradale, scuaruri de separare a circulatiilor rutiere, zone laterale stradale, gradini
de cartier, parcuri de agrement, terenuri virane din domeniul public, alei pietonale din zone
de agrement, precum si pe alte terenuri care fac parte din domeniul public;
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4) emite avizele de amplasare pe domeniul public a constructiilor cu caracter provizoriu,
inclusiv a panourilor publicitare;

5) verifica in teren orice amplasament solicitat;

6) urmaresete respectarea legislatiei de ocupare a domeniului public privind amplasarea
constructiilor cu caracter provizoriu inclusiv a panourilor publicitare;

7) receptioneazad lucrdrile de aducere la starea inifiala a trotuarelor si pavajelor afectate de
lucrarile de interventie la retelele edilitare, lucrari de organizare de santier, ocupari ale
domeniului public cu obiecte publicitare, etc., in conformitate cu prevederile H.C.G.M.B. nr.
88/1993 si H.C.G.M.B. nr. 16/ 1994, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

9) inregistreazd lucrdrile de interventie in carosabil pentru remedierea avariilor comunicate
zilnic de catre compartimentele de specialitate din cadrul P.M.B. sau a Primariei de sector;

10) intretine si actualizeaza permanent baza de date privind lucrarile de interventie in carosabil;

11) emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primariei sector 6 sau
Primariei Generale;

12) elibereaza avize de traseu si machete, rezolva sesizarile si reclamatiile primite in legatura cu
activitatea biroului;

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

14) aplica prevederile Legi nr. 50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.
421/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, ale H.G nr.156/2003 si ale H.C.G.M.B.
nr. 233/2000 modificata prin H.C.G.M.B. nr. 266/2004 precum si ale hotararilor Consiliului
Local al Sectorului 6, privind evacuarea, custodia, dezmembrarea ( la atelajele hipo ),
predarea la REMAT si depunerea sumelor banesti, la bugetul local, incasate la casieria
A.D.P.D.U. Sector 6 pentru constructiile ( metalice)- autovehiculele si atelajele hipo
evacuate din domeniul public in baza Dispozitiilor de Evacuare (pentru constructii provizorii
si pentru autovehiculele abandonate si fard stapan ), emise de Primaria Sectorului 6 sau
P.M.B. in baza actelor normative sus aratate;

15) primeste documentatiile referitoare la evacudrile din domeniul public, verificd in teren
aplasamentele constructiilor ( sau autovehiculelor ) care trebuie evacuate stabilind natura si
cantitatea utilajelor de evacuare;

16) dupa primirea documentelor pentru evacuare/demolare, se trece la evacuarea propriu-zisa a
constructiei/autovehicului, intocmind procesul verbal de evacuare-transport-descarcare-
depozitare (in locurile stabilite de A.D.P.D.U. Sector 6) si de predare 1n paza catre societatea
de paza pana la valorificarea, prin predare catre un operator eonomic specializat in colectarea
deseurilor refolosibile, in baza dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 6 (pentru
autovehicule) sau aprobarii conducerii institutiei (in cazul materialelor refolosibile);

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

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

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

20) la solicitarea conducerii institutiei, impreund cu consilierul juridic si cu Achizitiile Publice,
precum si in conlucrare cu alte compartimente din cadrul A.D.P.D.U. Sector 6, intocmeste
note tehnice sau alte documentatii solicitate de contextul lucarilor care trebuie rezolvate la
nivelul A.D.P.D.U. Sector 6;

21)indeplineste si alte atributii trasate de conducere;

22)respectd prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale

Regulamentului Intern si Codul de conduita etica si profesionala.
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Art. 39. SECTIA DRUMURI SEMNALIZARE RUTIERA
Atributii :

1) conduce si coordoneaza activitatea statiei de mixturi asfaltice;

2) executd in regie proprie sau prin intermediul persoanelor juridice specializate in constructia
de drumuri, lucrari de reparatii pe drumurile aflate In administrarea Consiliului Local al
Sectorului 6, prin asfaltarea acestora, pavarea, montarea de borduri, etc;

3) asigurd baza materiala pentru executarea lucrarilor de intretinere si refacere a Imbracamintii
asfaltice a drumurilor;

4) asigura livrarea pe baza de comanda sau contract a mixturii asfaltice solicitate de terti.

5) propune programe de lucrari pentru fluidizarea si siguranta traficului rutier, prin amplasarea
de indicatoare rutiere, efectuarea de marcaje si amenajari speciale in domeniul circulatiei
rutiere si a parcajelor;

6) asigura si raspunde de starea tehnica si buna functionare a statiei de mixturi asfaltice ;

7) executa prin forte proprii sau in colaborare cu Sectia Utilaj Transport, lucrarile de intretinere
si reparare a statiei de mixturi;

8) raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor de productie (utilaje propii sau inchiriate,
fortd de munca, spatii sau suprafetele de lucru, etc.) de executarea la timp a lucrérilor,
precum si de calitatea acestora;

9) face propuneri de programe §i urmdreste aprovizionarea sectiei cu materiale, scule, unelte,
piese de schimb, echipament de lucru si de protectie, etc.;

10) ia masuri pentru evitarea formdrii de stocuri supranormative in magaziile sectiei, ridicand de
la magazia unitatii numai materialele si uneltele necesare;

11) primeste, verifica si certifica documentele privind reparatiile si prestatiile efectuate la sectie
de catre terti sau de catre alte compartimente ale unitatii;

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

13) raspunde de confirmarea conform legilor a prestatiilor pe foile de parcurs, bonurile de
transport pentru mijloace de transport proprii sau inchiriate, precum si la autoutilitarele ce
deservesc sectia

14) prezinta in consiliul de conducere si in fata conducerii A.D.P.D.U. Sector 6, dari de seama
privind activitatea detaliatd a sectiei cu propuneri de imbunatatire a acesteia;

15) asigurd prin forte proprii sau prin intermediul agentilor economici, mentinerea in stare
corespunzdtoare a indicatoarelor rutiere de pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 6,
precum si montarea de indicatoare rutiere noi, conform reglementarilor aprobate;

16) executa in regie proprie sau prin intermediul firmelor abilitate, lucrari de marcaje rutiere pe
strazile din sector, conform reglementarilor in domeniu;

17) efectueaza in regie proprie sau prin intermediul firmelor abilitate, lucrari speciale in
domeniul circulatiei rutiere : lucrari calmatoare de viteza, de avertizare, montarea de
stalpisori rutieri si balustrade de protectie precum si a altor elemente de sigurantd a
circulatiei;

18) raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

19) confirma foile de parcus ale masinilor puse la dispozitia biroului;

20) asigura derularea contractelor de lucrdri de reabilitare sistem rutier, reparatii curente i
intretinere strazi, de extindere a retelelor publice de alimentare cu apa si canalizare, a
contractelor de constructii obiective sociale, precum §i a contractelor de prestari servicii
consultanta tehnica, pana la faza incheierii receptiei finale;

21) elaboreaza temele de proiectare in baza cdrora se vor achizitiona serviciile de proiectare
necesare executarii lucrarilor;

22) colaboreaza la intocmirea programelor unitatii si a necesarului de forta de munca;

23)intocmeste atributiile pe post pentru personalul subordonat, controleaza si indruma
activitatea din subordine astfel Incat aceasta sd fie conforma cu atributiunile nominale si
sarcinile operative suplimentare atribuite fiecarui subordonat;

24) colaboreaza la stabilirea necesarului de personal pe meserii, functii, specialitati in baza
volumului de lucrari, a normativelor si normelor de timp aprobate
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25) verificd pontajele, intocmite de sefii din subordine, programeazd prin subunitdtile din
subordine conditiile de munca in vederea indeplinirii programelor propuse;

26) tine evidenta orelor suplimentare efectuate de salariatii aflati in subordine in zilele de repaus
si raspunde de necesitatea chemarii acestora la serviciu;

27)raspunde de instruirea periodica a salariatilor, tinerea la zi a fiselor de instructaj privind
protectia muncii si verifica luarea la cunostinta de catre salariati sub semnatura;

28) seful sectiei are obligatia completarii si actualizarii, ori de cate ori este nevoie, a
atributiunilor individuale ale lucratorilor din subordine, prin consemnare in fisa postului,
dupa prealabila aprobare a conducerii unitatii;

29) raspunde si asigura programarea rationala a concediilor de odihna;

30) raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si instructiunilor ce vizeaza
activitatea sectiei;

31) verifica sesizarile privind lucrarile de reglementare si sistematizare a circulatiei si propune
solutii In vederea rezolvarii acestora;

32) primeste, cerceteaza si rezolva in termen reclamatiile privind activitatea sectiei sau alte
abateri;

33)raspunde ca iesirea in exterior a oricarei adrese, situatii, etc., sd se facd numai prin
registratura generala a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

34) seful sectiei executa si alte sarcini trasate de catre conducerea A.D.P.D.U. Sector 6;

35)respecta prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codul de conduita etica si profesionala.

Art. 40. ACTE NORMATIVE CARE STAU LA BAZA ACTIVITATII A.D.P.D.U. S 6

Decizia Consiliului Popular al Setorului 7 nr. 830/1974 de infiintare si functionare a Administratiei
Domeniului Public de Sector;

Legea nr. 215/2001 privind Administratia Publicd Locald — republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicat cu modificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 Legea Contabilitafii — republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 571/2003 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile §i completérile ulterioare;

Legea nr. 52 /2003 privind transparenta decizionala in Administratia Publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 515/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 21/2002 privind gospodarirea
localitatilor urbane si rurale;

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

Legea nr. 50 / 1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 421/2002 privind regimul juridic al vehiculelor fard stapan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale si H.G.
nr. 156/2003 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicarea a legii 421/2002;

Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

Legea nr.477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

Legea nr.78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public;

Legea nr. 319 / 2006 a securitatii si sanatatii in munca;

Legea nr. 481 / 2004 privind protectia civila-republicata;

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
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Legea nr. 101/2006 a serviciului de salubrizare a localitatilor;

Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

Legea nr. 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatilor
republicatd;

H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;

H.G. nr. 281/1993 cu privire la salarizarea personalului din unitatile bugetare (art. 21, 22, 23 si 30);
Ordinul M.F.P. nr. 946/2005 privind aprobarea Codului Controlului Intern cuprinzand standardele
de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial;

H.G. nr. 784/2005 privind stabilirea nivelului dobanzii datorate pentru neachitarea la termen a
obligatiilor fiscale;

H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publicd din O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;
H.G. nr. 22/2003 pentru abrogarea unor dispozitii legale , precum si pentru modificarea si
completarea unor metodologii contabile si fiscal;

H.G. nr. 753/2002 privind unele masuri in domeniul serviciilor publice de gospodarie comunala ;
H.G. nr. 537/2007 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele de prevenire si
stingere a incendiilor;

H.G. nr. 548/1999 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care
alcatuiesc domeniul public al comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor;

H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si
instalatii aferente acestora;

H.G. nr. 51/1992 privind unele masuri pentru imbunatatirea activitafii de prevenire si stingere a
incendiilor- republicata;

H.G. nr. 955/2004 de aplicare a O.G. nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor
publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;

H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe;

Ordonanta nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a
domeniului public si privat de interes local;

Ordinul nr. 839/2009 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrarilor de constructii;

Ordinul nr. 45/1998 pentru aprobarea Normelor tehnice privind proiectarea, construirea si
modernizarea drumurilor;

Ordinul nr. 64/2003 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munca;

Ordinul nr. 76 /12.03.2003 privind modificarea §i completarea modelului-cadru al contractului
individual de munca prevazut in anexa la Ordinul ministrului muncii si solidaritatii sociale nr.
64/2003;

Ordin nr. 163/2007 privind aprobarea normelor generale de aparare impotriva incendiilor ;

Ordinul nr. 712 /2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta;

Ordinul nr. 784/1998 pentru aprobarea Normelor metodologice privind continutul-cadru de
organizare a licitatiilor, prezentare a ofertelor, adjudecare, contractare si decontare a execufiei
lucrarilor;

0O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv — republicata;

0O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

0.G. nr. 21/2002 privind gospodarirea localitatilor urbane si rurale;

0O.G. nr. 43/1997 Privind regimul drumurilor — republicata;

0.U.G nr. 195/2005 privind protectia mediului;

0.U.G. nr. 109/2005 privind transporturile rutiere ;

0O.U.G. nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice-republicata;

0O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii,
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0.U.G. nr. 59/29.06.2007 — privind instituirea programului national de imbunatatire a calitatii
mediului prin realizarea de spatii verzi in localitati;

H.C.G.M.B. nr. 114/21.07.2004 privind interzicerea circulatiei vehiculelor in parcurile si gradinile
publice din municipiul Bucuresti;

H.C.G.M.B. nr. 254/29.05.2008 privind administrarea retelei stradale si a lucrarilor de artd din
municipiul Bucuresti;

H.C.G.M.B.nr. 120/2010 privind aprobarea Normelelor de salubrizare si igienizare ale municipiului
Bucuresti;

H.C.G.M.B. nr. 212/28.09.2000 privind protejarea prin imprejmuire a terenurilor virane de pe raza
municipiului Bucuresti, modificata prin H.C.G.M.B. nr. 121/2010;

H.C.G.M.B. nr.124/2008 privind aprobarea strategiei de parcare pe teritoriul municipiului Bucuresti
si abrogarea H.C.G.M.B. nr. 82/2008, cu modificarile ulterioare;

H.C.G.M.B. nr. 266/2004 privind modificarea H.C.G.M.B. nr. 233/2000 privind interzicerea
accesului si circulatiei vehiculelor cu tractiune animald pe drumurile publice din municipiul
Bucuresti ;

H.C.G.M.B. nr. 340/2010 privind stabilirea nivelurilor impozitelor si taxelor locale Tn municipiul
Bucuresti, pentru anul 201 1cu modificarile ulterioare;

H.C.G.M.B. nr. 23/1999 privind modul de decontare a cheltuielilor aferente functionarii cismelelor
publice;

H.C.G.M.B. nr. 308/1999 privind trecerea unor terenuri in administrarea Domeniului Public al
sectoarelor 1 - 6;

H.C.LM.B. NR. 16/17.03.1994 privind aprobarea Normelor pentru avizarea, autorizarea,
coordonarea si executia lucrdrilor tehnico - edilitare de pe teritoriul municipiului Bucuresti;
H.C.LM.B. nr. 88/1993 privind aprobarea normelor pentru ocuparea temporara a terenurilor
apartinand domeniului public;

Hotararea nr. 161/2006 privind intocmirea si completarea registrului general de evidentd a
salariatilor;

Indicativul N.E. nr. 012/1999 Privind autorizatii I.S.C.L.P.U.A.T.

PRESEDINTE DE SEDINTA

Liviu Sebastian Jicman
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