MUNICIPIUL BUCURESTI Anexa nr.3 la H.C.L.S4 nr.6%dinz 3.
CONSILIUL LOCAL SECTOR 4 s

REGULAMENTUL i
de organizare si functionare a Politiei Locale Sector 4§

X
CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE Kﬁ‘*\i‘i /
Pt L ol B ’/
Art.1 Politia Locala a Sectorului 4, se infiinteaza si functioneaza in temeiul Legii nr.\if‘:'5/2010 — Legea
Politiei Locale .

Activitatea Politiei Locale se realizeaza n interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si Tn executarea
legii, precum gi a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale admlnastratlel publice locale.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Politia Locald coopereazi cu unit3tile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Roméane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontierd Romane si ale Inspectoratului
General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autoritati ale administratiei publ:ce centrale si locale i
colaboreazd cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in limitele legii. '

CAPITOLUL II — STRUCUTRA ORGANIZATORICA A
POLITIEI LOCALE SECTOR 4

Art. 2 Structura organizatorica a Politiei Locale Sector 4 este urmatoarea:
~ Director General
- Director General Adjunct
- Directia Inspectie si Control
- Serviciul Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal
- Serviciul Inspectie Comerciala
- Compartimentul Politia Pietelor
- Compartimentul Controi Sanitar
- Directia Protectia Mediului
- Serviciul Protectia Mediului
-~ Compartimentul Ecologie Urband
~Directia Economica
- Serviciul buget, finante, salarizare si contabilitate
- Compartimentul Achizitii Publice si Urmarire Contracte
- Compartiment Administrare Patrimoniu
- Serviciul Deservire Generala
- Serviciul Resurse Umane, Evaluare si Perfectionare, Sanatatea si Securitatea Muncii
- Serviciul Consiliere Juridica, Legalitate Acte si Contencios Administrativ
- Compartiment Control Intern, P.S.1. si Situatii de Urgenta
- Serviciul Interventie
- Compartiment Planificare Efective si Evidenta Contraventii Interventie
-Serviciul Ordine Publica, Parcuri si Obiective
- Biroul Ordine Publicd, Parcuri si Obiective
- Biroul Planificare Efective si Evidenta Contraventii, Parcuri si Obiective
-Serviciul Dispecerat si Comunicatii
- Directia Operativa si Ordine Publica
- Biroul Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sinteza Operativ
~Serviciul 1 Politie Locala
~-Biroul 1 Ordine Publica
-Biroul 1 Planificare Efective si Evidenta Contraventii
- Serviciul 2 Politie Locala
-Biroul 2 Ordine Publica
- Biroul 2 Planificare Efective si Evidenta Contraventii
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- Serviciul 3 Politie Locala
-Biroul 3 Ordine Publica
- Biroul 3 Planificare Efective si Evidenta Contraventji
- Serviciul 4 Politie Locala
- Biroul 4 Ordine Publica
- Biroul 4 Planificare Efective si Evidenta Contraventii
- Serviciul Circulatie Rutiera
- Compartiment Planificare Efective si Evidenia Contraventii Circulatie
- Directia Evidenta Persoanelor §i Executare Mandate
- Biroul Evidenta si Controlul Identitdtii Persoanelor, Executare Mandate
- Biroul Informatii si Relatii Publice, Arhiva

CAPITOLUL III — ATRIBUTIILE DIRECTORILOR, SERVICIILOR, BIRO?JRJ
COMPARTIMENTELOR

Art. 3 Directorul General conduce intreaga activitate a Politiel Locale Sector 4 .

Directorul general isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritate si controful Primarului
Sector 4 si este Sef al intregului personal din subordine, potrivit raporturilor stabilite prin organigrama. Acesta
va operationaliza strategiile i programele stabilite de autoritatile administratiei publice locale in sarcini de lucru,
activitati si actiuni si va asigura conditiile de executare a lor astfel in cat sa permita indeplinirea obiectivelor
stabilite.

Directorul General poate deleaga Directorului General Adjunct exercitarea unora dintre atributiile ce-i
revin.

Directorul General coordoneazd intreaga structura organizatorica si functionald a Politiei Locale Sector 4,
defineste functiile si stabileste colaborarile, sub conducerea primarului, conform prezentului regulament.

Art. 4 Directorul General are urmdtoarele atributii:

Organizeazd, planificd si conduce intreaga activitate a Politiei Locale Sector 4;

Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

Asigura cunoagterea si aplicarea intocmai de cadtre intregul personal a prevederilor legale;

Asigurd prin structura de specialitate, reprezentarea Politiei Locale Sector 4 in fata instantelor

judecdtorestl;

Raspunde de pregatirea profesionald a personalului din subordine;

Coordoneaza activitatea de preluare in pazé a obiectivelor si réspunde de Indeplinirea intocmai a clauzelor

prevazute in contractele de prestari de servicii incheiate;

Aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele preluate pe bazad de contract de prestari de servicii;

Studiazd si propune, unitatilor beneficiare de paza, introducerea amenajdrilor tehnice si a sistemelor de

alarmare Tmpotriva efractiei;

9. Analizeaza trimestrial activitatea Polifiei Locale Sector 4 si indeplinirea indicatorilor stabiliti de Consiliul
Local al Sectorului 4;

10. Asigurd informarea operativa a Primarului Sector 4, a Consiliului Local si Politiei Sector 4 despre
evenimentele deosebite care au loc pe timpul desfasuradrii activitatilor specifice ale Politiei Locale;

11. Colaboreaza cu celelalte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine si liniste
publica, siguranta persocanelor, integritatea corporald, bunurile acestora ori ale domeniului public,
curatenia si combaterea comertului stradal neautorizat;

12. Asigurd ordinea interioard i disciplina in réndul personalului din subordine, avand dreptul s propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

13. Coordoneaza activitatile de protectia muncii, medicina muncii si pentru situatii de urgenta;

14. Planificd, organizeaza si conduce controalele de specialitate pe domenii de activitate privind modul cum
sunt indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din cadrul Politiei Locale;

15. Studiaza si propune Consiliului Local al Sectorului 4 adoptarea de masuri in domeniul specific de activitate;

16. Participd la audientele cu cetatenii;
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17.

18.

19,

Propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 4 tarifele la care se vor &
pentru benef iciari;

Directia Inspectie si Control; Directorului Executlv — Directia Protectia MedluIU|;”“[9ir8qtonulu|‘ EXECUtiV -
Directia Economica; Serwcm!m Resurse Umane, Evaluare si Perfectionare, S3natate i Securitatea Muncii;
Serviciului Consmere Juridica, Legalitate Acte §i Contencios Administrativ; Serviciului Interventie;
Serviciului Ordine Publicd, Parcuri i Obiective si a Serviciului Dispecerat si Comunicatii;

Indepllnegtte orice alte atributii stabilite prin lege s-au prin dispozitii emise de Primarul Sectorului 4.

Art. 5 In exercitarea atributiilor ce i revin, directorul general emite decizii cu caracter obligatoriu pentru
intregul personal din subordine.

Art.

6 Directorul General Adjunct se subordoneazé directorului general si are urmatoarele atributii

principale:

1.

2.

4.
5.
6

7.

Conduce si coordoneaza Direcfia Operativa st Ordine Publica si Directia Evidenta Persoanelor i Executare
Mandate

Avizeaza si propune spre aprobare directorului general protocoalele de colaborare, planurile de cooperare
cu Politia si alte institutii ale Ministerului Administratiei si Internelor precum si cu alte structuri ale
sistemului national de aparare, organizatii, institutii 5i autoritdti ale administratiei publice centrale si locale;
Analizeaza activitatea functionarilor publici, din cadrul Directiei Operative si Ordine Publicd si Directia
Evidenta Persoanelor si Executare Mandate, privind respectarea si aplicarea prevederilor tuturor actelor
normative, constatarea si sanctionarea contraventionald in domeniile prevazute de lege si propune masuri
de imbunatatire a acestora;

Organizeaza sistemul de anuntare si aducere la serviciu a personalului in situatii de urgents;

Conduce si coordoneaza activitatea structurilor stabilite prin decizia directorului general;

In situatiile in care directorul general este absent (concedii, cursuri, simpozioane etc.) poate s& exercite
prerogativele acestuia, n baza unei decizii emise de directorul general;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general si Primarul Sectorului 4.

Art. 7 Atributiile Directiei Inspectie si Control:
1. Se subordoneaza direct directorului general si are urmdtoarele atribuiji specifice:

2.

Conduce si coordoneazd activitatea: Serviciului Disciplina tn Constructii si Afisaj Stradal, Serviciului
Inspectie Comerciald, Compartimentului Politia Pietelor si Compartimentului Control Sanitar.

Art. 8 Atributiile Serviciului Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal:

1.

2.

Se subordoneazd nemijlocit directorului executiv al Directiei Inspectie si Control si direct directorului
General si are urmatoarele atributii specifice:

Efectueaza controale pentru identificarea lucrérilor de constructii executate fara autorizatie de construire
sau desfiinfare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
tucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

Verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma de
afigaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice;
Intocmeste procese-verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii;

Intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotarari ale Consiliului Local in domeniul sau de activitate;
Participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie pe
domeniul public sau privat al Sectorului 4 ori pe spatii aflate Tn administrarea autoritatior administratiei
publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si
a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

Constatd, dupéa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina T domeniul
autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor,
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amenajare a teritoriului $i de urbanism sau, dupa caz, primarului sectorului 4 ;" i Jmputenpicite
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Respecta procedura de lucru elaborata de Biroul Organizare Misiuni, Analiza, In%frw;é’sL,Smﬁg perativ

cu privire la Tnregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de” sfdaﬁ__&,ja/pendarea
executarii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor

Primeste, inregistreaza , Tn Registrul de Evidenid a Proceselor- Verbale de Constatare si Sancionare a
Contraventiilor , procesele verbale de constatare a contraventiiior emise de politistii locali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respectd prevederile legale In vigoare;

Tine evidenta centralizata, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare gi Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Serviciul
Disciplina Tn Constructii si Afisaj Stradal;

Comunicd, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare s Sanctionare a
Contraventiilor pe raza de competenta teritoriala;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
catre Serviciul Consiliere Juridica, Legalitate Acte i Contencios Administrativ documentele necesare’in
vederea sustinerii cauzei in instanta, solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum gi
orice alte documente relevante de la politigtii locali care au intocmit procesele verbale

Inreglstreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmisa cétre Politia Locald Sector 4 de catre
contravenient sau organele de executare;

Inregistreaza preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
transmiséa catre Politia Locala Sector 4 de catre organele de executare;

Da curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analizd, Instruire si Sinteza Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare i Sanctlonare a Contraven!;ulor

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

Art. 9 Atributiile Serviciului Inspectie Comerciala:

1.

2.

10.

Se subordoneazd nemijlocit directorului executiv al Directiei Inspectie si Control si direct directorului
general g are urmatoarele atributii specifice:

Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitaiilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

Verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate;

Verificd existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a avizelor si
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale;

Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

Verifica respectarea prevederitor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

Identificda marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ-
teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate In administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de
ridicare a acestors;

Verifici respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

Coopereazi st acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
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Verifica respectarea obligatilor ce revin operatorllor economici cu prl\g ALY preg rllor a
produsefor comercializate si a serviciilor si sesizeza autoritatile competenté" ?1‘;;) g@zﬁu care icfentif ica
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Verifica si solut;loneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actere” §t thptéié e comert
desfagurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru Tncdlcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor de
serviciu, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;

Respecta procedura de lucru elaborata de Biroul Organizare Misiuni, Analiza, Instruire gi Sinteza Operativ
cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea
executarii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor

Primeste, inregistreazd , In Registrul de Evidentd a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiflor , procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respecta prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Inspectie
Comerciald;

Comunicd, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asigurd indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventjilor pe raza de competenta teritoriala;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sancfionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
cdtre Serviciul Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
vederea sustinerii cauzei in instanta, solicitdnd referate de specialitate, note de constatare, precum si
orice alte documente relevante de la politistii locali care au intocmit procesele verbale

Inregistreazd achitarea amenzilor in baza chitantei transmisa catre Politia Locald Sector 4 de catre
contravenient sau organele de executare;

Inregistreazd preluarea Tn debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
transmisd catre Politia Locala Sector 4 de catre organele de executare;

D3 curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sinteza Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventulor

indeplineste orice alte dispozitji legale stabilite de directorul general.

Art. 10 Atributiile Compartimentului Politia Pietelor:

1.

2.

Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului Inspectie Comerciala si ierarhic directorului executiv al
Directiei Inspectie si Control si directorului general si are urmatoarele atributii specifice:

Coopereaza §i acorda sprijin autoritdgilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

Verificad si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite In legdtura cu actele si faptele de comert
desfasurate n pietele agroalimentare cu incalcarea normelor legale;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru Tncdlcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor de
serviciu, stabilite Tn sarcina autoritatilor administratiei publice locale;

Verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice gi juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

Verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale din piete a autorizatiilor, 2 aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a avizelor si
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale;

Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat din pietele agroalimentare si
aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

Verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici, persoane fizice sau juridice care
desfagoard aclivitdli comerciale autorizate in pietele agroalimentare cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si sesizeaza autoritdtile competente in cazul In care identificé nereguli;
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serviciu, stabilite in sarcina autoritatilor administraiei publice locale; A ?fg pos i
Respecta procedura de lucru elaborata de Biroul Organizare Misiuni, Analiza, InstrUffef’sl,Sihféza lperatlv
cu privire la finregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de” snt’uafn .stispendarea
executdrii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor

Primeste, inregistreaza , n Registru/ de Evidentd a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiifor , procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respecta prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizata, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Compartimentul Politia
Pietelor;

Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asiguréd indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanciionare a
Contraventjilor pe raza de competent# teritorials;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
catre Serviciul Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
vederea sustinerii cauzei in instanta, solicitdnd referate de specialitate, note de constatare, precum si
orice alte documente relevante de la politistii locali care au intocmit procesele verbale

Inregistreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd catre Politia Locald Sector 4 de cdtre
contravenient sau organele de executare;

Inregistreaza preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
transmisa catre Politia Locala Sector 4 de catre organele de executare;

D& curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sintezd Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

indeplineste orice alte dispozifii legale stabilite de directorul general.

Art. 11 Atributiile Compartimentului Control Sanitar:

1.

2.

11.

Se subordoneazd nemijlocit directorului executiv al Directiei Inspectie si Control si direct directorului
general si are urmatoarele atributii specifice:

Activeaza Comandamentul Antiepizootic Local Tn cazul aparitiei in sector a bolitor infecto-contagioase de
mare difuzabilitate;

Se ocupd de declararea epizootiilor si instituirea masurilor de caranting ce se impun In cazul evolutiei
bolilor infectioase pe teritoriul sectorului 4;

Verificad i solutioneazd sesizarile si plangerile cetatenilor referitoare la conditiile de crestere, ingrijire si
circulatie a animalelor pe raza sectorului 4;

Aplica prevederile legii, prin constatatea si intocmirea de procese-verbale de contraventie, in cazurile de
incdlcare a legislatiei pe specificul de activitate al biroului;

Respecta procedura de lucru elaboratd de Biroul Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sintezd Operativ
cu privire la inregistrarea, Indosarierea, afigarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea
executdrii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor

Primeste, inregistreazd , In Registrul de Fvidentd a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanclionare a
Contraventiifor , procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de poliistii locali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respecta prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Compartimentul Control
Sanitar;

Comunicag, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanclionare a
Contraventiilor pe raza de competenta teritoriala;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
catre Serviciul Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
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orice alte documente relevante de la polifistii locali care au intocmit procesele verbale 2 e Yy
Inreglstreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmisa catre Politia LocalacSectqr
contravenient sau organele de executare; ChuE
Inregistreazd preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contravengnlor
transmisa catre Politia Locala Sector 4 de cétre organele de executare;

Da curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analizd, Instruire §i Sintezd Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraveniiilor;

Participa si efectueaza secretariatul, raspunzand de toate lucrarile, Unitatii Locale de Sprijin de la nivelul
sectoruiui 4;

Colaboreaza cu institutiile specializate In vederea desfasurdrii unor actiuni de dezinfectie, dezinsectie si
deratizare;

Sesizeaza institutia abilitatd cu supravegherea animalelor fard stapan in cazul aparitiei sau ex&stentez
cainilor comunitari, In vederea capturarii animalelor respective;

Colaboreazd cu SC PROTAN si cu ADPP sector 4 In vederea ridicarii cadavrelor de animale de pe teritoriul
sectoruiui 4;

Colaboreazd cu ADPP sector 4 in privinta addposturilor pentru animale comunitare, amplasate pe
domeniul public;

Colaboreaza cu Directia Sanitar-Veterinara si pentru siguranta animalelor si cu Directia de Sanatate
Publicd a Muncipiului Bucuresti in scopul prevenirii aparitiei unor cazuri de mbolnavire a populatiei,
datorate detinerii si cresterii animalelor in conditii necorespunzatoare;

Informeazad si indruma populatia cu privire la respectarea normelor sanitare si sanitar-veterinare in
vigoare;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

vederea sustinerii cauzei n instanta, solicitand referate de specialitate, note ﬁ[e C@réStatgr

. 12 Atributiile Directiei Protectia Mediului:

Se subordoneazé direct directorului general si are urmatoarele atributii specifice:

Conduce si coordoneaza activitatea: Serviciului Protectia Mediului si Compartimentului Ecologie Urbana;

Se subordoneaza nemijlocit directorului general si are urmatoarele atributii specifice:

Organizeazd, planificd, conduce si controleaza activitatea: Serviciului Protectia Mediului s
Compartimentului Ecologie Urbana;

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati, a prevederilor legale ce reglementeaza
activitatea: Serviciului Protectia Mediului st Compartimentului Ecologie Urbana;

Tine evidenta sancfiunilor contraventionale aplicate de personalul: Serviciului Protectia Mediului si
Compartimentului Ecologie Urbana;

Gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

Asigurd pregdtirea de specialitate a personalului Serviciului Protectia Mediului si Compartimentului
Ecologie Urbana in conformitate cu tematica stabilita;

Informeaza de ndatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in activitatea
Directiei Protectia Mediului si tine evidenta acestora;

Analizeaza lunar activitatea personalului: Serviciului Protectia Mediului si Compartimentului Ecologie
Urbang;

Desfdsoara activitd§i pentru ca Intregul personal din cadrul Serviciului Protectia Mediului si
Compartimentului Ecologie Urband, sd@ execute corespunzator sarcinile ce i revin, sa aiba o comportare
givi!izaté, s respecte regulile disciplinare stabilite, propunénd recompense si sanctiuni corespunzatoare;
Intocmeste zilnic raport cu principalele evenimente sau neconformitati in domeniul protectiei mediutui si fl
prezinta directorului general;

Colaboreaza cu autoritdtile centrale de mediu si cu organizatiile neguvernamentale de profil, potrivit
competenielor, in elaborarea politicilor publice de mediu, sectoriale si regionale;

Monitorizeaza, activitatea directiilor descentralizate ale autoritatii publice locale a sectorului 4, in domeniul
protectiei mediului gi colaboreaza in acest scop, cu autoritdiile competente pentru protectia mediului, in
vederea indeplinirii a obligatiilor ce le revin;
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16.

17.

18.

Art.
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Eitati.
straindtate in vederea realiz&rii cerintelor de mediu, in limitele competentelor; .7 %!"&z LOGM A }é’
Membru In Comitetul Special Constituit 5i Comitetul de Analiz8 Tehnici din cadrul ﬁ"_efﬁ;?’@ir%ﬁef@nﬁfpfotectia
Mediufui Bucuresti , participa la luarea deciziei privind obtinerea avizelor de mediu Tnf‘"‘\%&er’é’a realizarii
obiectivelor prezentate in cadrul sedintelor, analizeazd si elaboreaza puncte de vedere cu privire la
impactul lucrarilor de investitii asupra planificarii de mediu la nivel de sector, potrivit legii:

Pune in aplicare mdsurile impuse prin Autorizatiie si Acordurile de Mediu eliberate de autoritatea
competentd, inclusiv realizarea protocolului de plantare in compensare a materialului dendrologic defrisat

pe domeniul privat ca urmare a realizarii unor lucrari de investitii.

13 Atributiile Serviciului Protectia Mediului:

Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiel Protectia Mediului si direct directorului general
si are urmatoarele atributii specifice:

Reactualizeaza strategia de protectie a mediului in sectorul 4, potrivit legii, In concordantd cu politicile de
mediu si elaboreaza recomanddrile actionand pentru integrarea politicilor de mediu in strategiile’ si
politicile sectoriale, potrivit competentelor.

Initiaza proiecte si programe privind dezvoltarea durabild la nivelul Sectorului 4, cu respectarea
principiilor prevazute in legislatia de mediu.

Monitorizeazd derularea proiectelor si programelor de mediu implementate la nivelul sectorului 4.
Realizeaza / actualizeaza, potrivit legii, baza de date privind suprafetele verzi ca urmare a datelor
transmise de catre serviciile de specialitate dupé realizarea lucrdrilor de amenajare si masurare cadastrala
a acestora in vederea transpunerii acestora pe planurile urbanistice la nivel de Municipiu. In acest sens
colaboreazad cu Primdria Municipiului Bucuresti in vederea actualizérii bazei de date a registrului local al
spatiilor verzi.

Coopereaza cu celelalte compartimente ale Primariei, pentru elaborarea strategiei de dezvoltare durabila.
Tine evidenta investitillor de mediu la nivel local si transmite rapoarte autoritatilor competente pentru
protectia mediului in vederea indeplinirii cerintelor de mediu pentru o dezvoltare durabila.

Membru n Comitetul Special Constituit si Comitetul de Analiza Tehnica din cadrul Agentiei Pentru Protectia
Mediului Bucuresti , participa la luarea deciziei privind obtinerea avizelor de mediu Tn vederea realizarii
obiectivelor prezentate in cadrul sedintelor, analizeazd si elaboreazd puncte de vedere cu privire la
impactul lucrarilor de investitii asupra planificarii de mediu la nivel de sector, potrivit legii.

Participa, potrivit legii, la activitatea de preluare a exemplarelor de specii strict protejate (previzute in
anexele 4A si 4B din QUG nr. 57/ 2007), capturate sau ucise accidental la locul unde au fost identificate
pe raza intravilanului din aria de competentd.

Colaboreaza, potrivit legil, cu autoritdtiie competente pentru protectia mediului, cu Comisariatul
Municipiului Bucuresti al Garzii Nagionale de Mediu, precum si cu Directiile Sanitar Veterinare si Siguranta
Alimentelor a Municipiului Bucuresti in vederea preludrii provizorii in custodie a exemplarelor de faund
salbatica de catre unitdatile permanente care detin animale sélbatice i transmiterii in regim de urgentd a
informatiilor ce fac referire la aparitia oricarui semn de Imbolnavire sau de mortalitate constatat la speciile
protejate.

Informeaza populatia privind normele de protectia mediului si modul de asigurare a salubrizdrii, precum si
sanctiunile aplicate in cazul nerespectarii lor. Desfdsoard programe educationale in scolile din ciclul primar
si gimnazial Tn acest sens.

Pune la dispozitia publicului datele privind starea mediului, programele si politica de protectie a mediului,
potrivit competentelor

Participad, potrivit legii, la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor.
Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriaie;

Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonica;

Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
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32.
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Art.
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Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al umtagu/subdi iZ
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor admmlstratleﬁ plIbfL eﬂg-
mstltutn/serwcu publice de interes local si aplica procedurile legale pentru rldlca(ea'{jaCésk DIz
Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a aibiilor sau cuvetelor acestora; =, “’Ucu"‘- %i%
Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rlgolelor mdepar’tai'ea zapezii
si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;
Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor de
serviciu, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;

Respecta procedura de lucru elaborata de Biroul Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sinteza Operativ
cu privire la inregistrarea, Tndosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea
executarii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor

Primeste, inregistreaza , In Registrul de Evidentd a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraveniiifor , procesele verbale de constatare a contraveniiilor emise de politistii locali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respecta prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitivd
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraveniiilor, intocmite de Serviciul Protectia
Mediului;

Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventjilor pe raza de competenid teritoriala;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
catre Serviciul Consiliere Juridica, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
vederea sustinerii cauzei in instantd, solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si
orice alte documente relevante de la politistii locali care au intocmit procesele verbale

Inregistreaza achitarea amenzilor in baza chitantel transmisa catre Polifia Locala Sector 4 de catre
contravenient sau organele de executare;

fnregistreazd preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
transmisa cdtre Polifia Locald Sector 4 de catre organele de executare;

Da curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroulul Organizare Misiuni, Analizd, Instruire si Sinteza Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventjilor;

APromoveazé o atitudine corespunzdtoare a comunitatii in legdtura cu importanta protectiei mediului
indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Protectia Mediului si
directorul general

14 Atributiile Compartimentului Ecologie Urbana:
Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiei Protectia Mediului si direct directorului general
gi are urmdtoarele atributii specifice:

Intreprinde, potrivit legii, actiuni de informare gi congtientizare a publicului cu privire la importanta
aplicdrii si respectarii prevederilor normelor ce vizeazé stabilirea sistemului de monitorizare a capturilor si
uciderilor accidentale ale tuturor speciilor de pasari, precum si ale speciilor strict protejate. .

Promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatii in legatura cu importana protectiei mediului
Informeaza populatia privind normele de protectia mediului i modul de asigurare a salubrizarii, precum si
sanctiunile aplicate in cazul nerespectarii lor.

Verifica si solutioneazd sesizarile si reclamatiile avand ca obiect probleme de protectia mediului si ecologie
urbang;




11.
12,

13,
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespecta nermelo
nivelul de poluare, inclusiv fonic; S
Verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor admln;gtm%efﬁbublgge, ocale,
sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului’ sv a@ursélde apa,
precum SjE a celor de gospodarire a localitatilor; ==

Identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

Verifica asigurarea salubrizarii strézilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii
si a ghetii de pe cadile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;
Verificd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport,si depozitare a deseurilor
menajere si industriale, de catre operatorii de servicii de salubrizare, n conformitate cu graficele stabilite;
Indeplineste orice alte dlspomtu legale stabilite de directorul executiv/directorul general.

Constata contraventii si aplica sancfiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizdrii atributiilor de
serviciu, stabilite Tn sarcina autoritatilor administratiei publice locale;

Respecta procedura de lucru elaborata de Biroul Organizare Misiuni, Analizd, Instruire si Sintezd Operativ
cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea
executdrii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor

Primeste, inregistreaza , n Registrul de Eviden{d a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contravengifor , procesele verbale de constatare a contraveniiilor emise de politistii focali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respecta prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Compartimentul Ecologie
Urbana;

Comunicd, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanclionare a
Contraventiilor pe raza de competenta teritoriala;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
catre Serviciul Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
vederea sustinerii cauzei in instantd, solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si
orice alte documente relevante de la politistii locali care au intocmit procesele verbale

Inregistreazé achitarea amenzilor in baza chitantei transmisa cdtre Politia Locald Sector 4 de catre
contravenient sau organele de executare;

Inregistreazd preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiifor
transmisa catre Politia Locala Sector 4 de cdtre organele de executare;

D& curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire gi Sintezd Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sancponare a Contraventiilor;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Protectia Mediului si
directorul general.

Art, 15 Atributiile Directiei Economice

1.
2.
3.

Se subordoneazad direct directorului general;

Participa la sedintele Consiliului Local si la comisii de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucurest;
Conduce si coordoneaza activitatea: Serviciului Buget - Finante, Salarizare si Contabilitate;
Compartimentului Achiziii Publice i Urmarire Contracte; Compartimentului Administrare Patrimoniu si
Serviciului Deservire Generala.

Art. 16 Atributiile Serviciului Buget- Finante, Salarizare si Contabilitate:

1.

Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiei Economice si direct directorului general;
10
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33.

Elaboreaza si transmite spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 4 proEecteI
cheltuieli ale Polifiei Locale Sector 4; " 2
Intocmeste periodic situatia executiei bugetare i urmateste incadrarea acesteza\m mfr(e!ucd heltufeli
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli; \-‘-’Si ”r\U«_ b d
Organizeaza si urmadreste evidenta angaJamentelor bugetare si legale in conformltaf’e%cu norme[e
metodologice aprobate de Ministerul Finanielor Publice; o
Completeaza ordonantdrile de plata privind disponibiiu! din contul de angajamente bugetare si rdspunde
de datele inscrise;

Intocme§te cerertie de alimentare cu fonduri banesti ale institufiei pentru plata facturilor, conform
bugetelor aprobate;

Intocme§te Anexa 1 — Situatia platilor planificate pentru decada ..... din funa ...... anu/ .....", canform
O.M.F.P. nr. 2 281/2009 pentru aplicarea prevederilor art. 36 din O.U.G. nr. 34/2009 cu privire la
rectificarea bugetard pe anul 2009 si reglementarea unor masuri financiar-contable;

Intocmeste ,, Ordinele de platd/Foite de varsamant” si inscrierea acestora in ,, Registrul OP/FV",

Asigura existenta plafonului de casa in conformitate cu legislatia in vigoare;

Efectueaza prin casierie operatiuni de incasari si plati pe baza documentelor aporbate si supuse controlului
financiar preventiv, conform reglementarilor cuprinse in actele normative in vigoare;

Tine evidenta zilnica a instrumentelor de platd in numerar si a ncasarilor, prin intocmirea Registrului de
casd, conform documentelor justificative;

Tine evidenta avansurilor spre decontare ridicate din casierie si urmdreste decontarea acestora;

Asigurd legatura permanenta cu Trezoreria Sector 4 pentru ordonantarea cheltuielilor;

Organizeazd si exercitd controlul financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul propriu al Politiei
Locale Sector 4, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Asigura si intocmeste la timp calculul drepturilor salariale precum si a contributiilor aferente acestora catre
Bugetul de Stat, respectiv Bugetul Asigurarilor Sociale si Fondurilor Speciale, precum si a altor drepturi
banesti,

Intocmeste Statele de platd ale salariatiilor din Po!n_:la Locala Sector 4;

;ntocmeste lunar/trimestrial/anual dari de seama statistice;

Intocmegte ordonantdrile de plata privind drepturile salariale;

Intocmeste si depune lunar on-line declaratia privind obligatile de plata a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit i evidenta nominald a persoanelor asigurate;

Intocmeg,te documentatia necesard pentru plata salariilor prin Trezoreria Sector 4 si Banca Romand de
Dezvoltare (BRD);

Intocmegte si elibereaza diverse adeverinte solicitate de fostii si actualii angajati;

Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;

Asigura organlzarea si tinerea la zi a evidentei contabile in conformitate cu legislatia financiar contabila si
bugetara in vigoare;

Inregistreaza cronologic si sistematic, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiard a
institutiei;

Asigura inregistrarea si evidenta cheltuielilor pe capitole de cheltuieli, iar in cadrul acestora pe subcapitole,
precum si detalierea lor;

Asigura activitatea de evidenta contabila a tuturor bunurilor materiale, conform legislatiei in vigoare;
Asigura evidenta contabild cantitativ valoricd a mijloacelor fixe si a obiecivelor in scopul pastrarii si
controlului integritatii patrimoniului institutiei;

Organizeaza evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de venituri si
cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacele banesti, a deconturilor cu debitorii si
creditorii;

Organizeaza si desfagoara inventarierierea patrimoniului, precum gi valorificarea rezultatelor;

Intocmeste situatiile financiar contabile lunare (balante analitice de verificarea), trimestriale, anuale,
respectand modul de intocmire si termenele de depunere a acestora cdtre superiorul ierarhic;
Inregistreaza si tine evidenta garantjilor de gestiune pentru salariaii institutiei;

Intocmeste bilantul contabil lunar/trimestrial si bilantul contabil anual precum si notele explicative la
acestea;

Asigura gestionarea patrimoniului Politiei Locale Sector 4, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

11




34.
35,
36.
37.
38,

39.

40.
41.

42,

Art.

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

Verifica lunar, prin sondaj si inopinat gestiunile materiale, prin compararea solduni)

scrlptice si evidenta contabila; VRN

Verificd, zilnic, lunar si inopinat gestiunea casieriei, prin cerificarea existentului cu so}’dgﬁ’ dm,reglstrul/ée
casi; 1 R b
Asigura depunerea lunard a situatiilor/declaratiilor financiare atat on-line si pe suport electronlcfhé‘rtte
Pastreaza documentele si registrele contabile, conform normelor in vigoare;

Pune la dispozitia organelor de control informatiile solicitate cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de institutie;

Colaboreaza cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, precum si cu toate institutiile cu care Politia Locald
Sector 4 are legatura;

Solutioneaza in termen lucrdrile repartizate;

Colaboreaza cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, precum si cu toate institutiile cu care Politia Locald

Sector 4 are legaturd;
Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Economice si dlrectorul

general.

17 Atributiile Compartimentului Achizitii Publice si Urmarire Contracte:
Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului Buget-Finante, Salarizare, Contabilitate si ierarhic

directorului executiv al Directiei Economice si directorului general;

intocmeste ,Planul anual al achizitilor publice”,

Realizeaza corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrarile ce vor fi achizitionate, cu , Vocabularul
comun al achizitiilor publice’ conform Regulamentului (C.E.) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al
Consiliului, privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

Estimeazd valoarea contractului de achizitie publicd precum si selectarea procedurii de atribuire pentru
incredintarea contractului (cumpdrare directd, cerere de ofertd, licitatie deschis3, licitatie restrénsa,
negociere cu/sau fara publicarea unui anunt de participare, concurs de solutii, licitatie electronicd, etc.);
Initiaza si finalizeaza procedura privind achizitionarea directd de produse, servicii sau lucrari, prin SEAP in
masura In care valoarea achizitiei nu depdseste echivalentul a 15000 FUR pentru fiecare achizitie,
conform legislatiei in vigoare;

intocmeste notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;

Asigura intocmirea documentatiei de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

Asigurd transmiterea In SEAP a invitatiilor de participare, a anunturiior de intentie, de participare si de
atribuire a contractului de achizitie publicd;

Asigura existenta la dosarul achizitie a documentelor intocmite de comisia de evaluare si anume: , Procesu/
verbal al sedinfei de deschidere al ofertelor” §i a ,Raportul de atribuire al proceduril”;

Transrite comunicarile privind rezuitatul procedurilor;

Asigura corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitdrile de clarificari
referitoare atét la documentatia de atribuire, cét si la ofertele depuse;

Pune la dispozitia Serviciului Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele
necesare pentru elaborarea contractului de achizitie publica;

Asigurd intocmirea dosarelor de achizitii publice pentru toate procedurile initializate si finalizate;
Intocmeste impreund cu Serviciul Consiliere Juridics, Legalitate Acte si Contencios Administrativ punctul
de vedere si transmite cdtre CNSC toate documentele solicitate in cazul in care procedura de atribuire
este contestata;

Transmite catre A.N.R.M.A.P. raportul anual privind contractele de achizitie publica atribuitd;

Urmareste constituirea la termen a garantiei de buna executie a contractului;

Verifica existenta notelor de comanda pentru lucrdri suplimentare sau a notelor de renuntare, verificand
daca acestea au fost acceptate sau nu de persoana juridica achizitoare;
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18.

19.

20.

21.
22,

23.
24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

Art.

v

i

!
Asigura desfasurarea procedurilor de achizitie privind Intocmirea studiilor de pref{ezap
cazul a studqur de fezabllttate \%‘”% "’é: '

si servicii, In conformitate cu legislatia in vigoare; =ECTL
Urmareste si constituie in dosare de arhivd, conform normativelor in vigoare, toate documentele
referitoare la procedurile de achizitii;

Tine evidenta contractelor in ,Registruf de evidenta al contractelor”;

Urmareste derularea contractelor privind monitorizarea cheltuielilor prin intocmirea lunara a situatiilor
justificative, cu respectarea clauzelor contractuale;

Intocmeste si alte documente — note justificative/estimative, referate, corespondentd cu tertii, etc.;
Asigurd operativitatea legaturilor intre Politia Locala Sector 4 si operatorii economici sau alte instituti
publice atat in cazul urmaririi deruldrii contractelor de furnizare, de servicii si de lucrari, cat si in cazul
aparitiei de disfunctionalitati;

Verificd facturile si asigura viza de ,bun de platd’, conform legislatiei in vigoare;

Anunta Serviciul Consiliere Juridica, Legalitate Acte si Contencios Administrativ in caz de dispute/litigii,
precum si in cazul in care un contract se incheie, pentru ca acestia sa Intocmeascd altul nou, dacd este
cazul;

fntocmeste documentul constatator initial si final privind indeplinirea obligatifor contractuale, la
terminarea contractelor, la termenele legale, pe care il va duce la cunostintd superiorilor ierarhici, spre
aprobare, ulterior transmitindu-1 catre A.N.R.M.A.P. si cealaltd parte contractanta;

Intocmeste la timp a facturile, pentru prestérile de servicii in care institutia este parte contractuald;
intocmeste situatii si rapoarte, solicitate, atdt de directiile ale Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, ct si
pentru ale autoritatii;

Colaboreaza cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, precum gi cu toate institutiile cu care Politia Locala
Sector 4 are legatura;

Solutioneaza in termen lucrarile repartizate;

indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Economice si directorul
general.

18 Atributiile Compartimentului Administrare Patrimoniu
Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului Buget-Finante, Salarizare, Contabilitate si ierarhic

directorului executiv al Directiei Economice si directorului general;

Organizeaza si desfdsoard inreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare si
intrebuintare a bunurilor din patrimoniul Politiei Locale Sector 4;

Asigura gestionarea si evidenta primara: a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de birou,
imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru
copiatoare, calculatoare si imprimate, materialelor de curatenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a
carburantilor si lubrifiantilor, a articolelor din care se compune uniforma, repartizatd personalului
institutiei;

fntocmeste notele de intrare-receptie si constatare a diferentelor;

Tntocmeste, in baza referatelor aprobate sau a contractelor incheiate, bonurile de consum/
miscare/transfer/predare-primire, operéndu-le in fisele de magazie;

Participa la activitatile de inventariere a patrimoniului Politiei Locale Sector 4;

Participd, Tn cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la Tnfocmirea
formalitatilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in vigoare;
Centralizeaza si ntocmeste, in baza referatelor de necesitate primite de la directiile/serviciile/birourile
Politiei Locale Sector 4, necesarui pentru intocmirea ,Planului anual al achizitjilor publice”;

13




10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Achizitioneaza materiale si produse prin procedura de cumparare directa pe baz’ o % %Ia
directiile/servicille/birourile Polifiei Locale Sector 4 (produse de papetérie, Xcerrtuseo . pe’r} Tu
copiatoare si imprimante, materiale electrice, de feronerie si pentru instalatii sanltarebpoh Cﬁi §E C SCO
pentru autoturisme gi autospeciale,etc.); ,.\. . ,.ff, ﬁ_a M Eaf_,
Intocmeste referatele cu valorile estimate i participa la intocmirea caietelor ~de: E&araint pentru
contractarea, in conditiile legii, a carburantilor auto, a uniformelor i echipamentului, a reviziilor si
reparatiilor, a autoturismelor , asigurdrilor RCA si CASCO, etc.;

fntocmeste documentatia pentru introducerea in exploatare, inregistrarea, Tnmatricularea precum si
radierea mijloacelor de transport;

Asigura documentele si dotarile specifice privind circulatia mijloacelor de transport (asigurari, truse
medicale, stingatoare, anvelope, inspectii tehnice periodice, etc.);

Elibereaza si {ine evidenta foilor de parcurs pentru autoturismele din parcul auto propriu al Politiei Locale
Sector 4;

Normeaza consumul de carburanti conform Km-lor efectuati si confirmati din foile de parcurs ale
autoturismelor din dotarea parcului auto si intocmeste lunar situatii peniru fiecare autoturism in parte
conform normelor si normativelor specifice legale n vigoare;

Asigura aprovizionarea cu carubranti auto pentru autoturismele din parcul auto al Politiei Locale Sector 4
si urmareste Incadrarea in consumurile legale, cu respectarea legislatiei in vigoare;

Intocmeste , Planul anual de exploatare, intretinere, revizii si reparafii tehnice”, pentru autovehicolele din
dotare si urmareste indeplinirea acestuia;

Colaboreaza cu Registrul Auto Roman, firmele de  asigurdri/reparatii/revizii/service-uri/
vulcanizarii/spalatorii auto etc.;

Asigurd Intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare;

Administreaza reteaua de date si serverele;

Asigura setarea imprimantelor de retea si rezolva problemele aparute, astfel ca utilizatorii s3 se poatd
conecta si utiliza resursele fara dificultati;

Planificd, implementeazad si propune politici de protejare a datelor si de folosire in comun a resurselor
incluzand foldere, fisiere si imprimante;

Asigura spatiul pentru crearea, modificarea, expandarea si tehnicile de protejare a bazelor de date;
Monitorizeaza informatiile despre device-uri si bazele de date;

Asigura securitatea si confidentialitatea informatiilor, conform sarcinilor de serviciu;

Realizeaza si implementeazd un plan de back-up al bazelor de date/aplicatiilor/fisierelor §i asigurd
efectuarii salvarilor (backup-ului) conform planului stabilit;

Urmareste si gestioneaza contractele specifice: service si mentenantd echipamente informatice, servicii
furnizare internet, aplicatia informatica Legis i actualizarile legislative, aplicatia antivirus si actualizarile
specifice, alte contracte specifice domeniului IT (furnizare echipamente/aplicatii/servicii informatice, etc.);
Asigura Intretinerea tehnicii, exploatarea, si pastrarea in conditii de deplind sigurantd a armamentului si
munitiilor, conform legislatiei in vigoare;

Asigurd asistenta tehnicd la executarea fragerilor de antrenament cu armamentul din dotare a Politiei
Locale Sector 4;

Supravegheazé modul de fncarcare si descdrcare a armamentului si munitiei de catre politistii locali la
intrarea si iesirea din serviciu;

Ia masuri ca munitia distribuitd pentru trageri sa fie in bund stare de functionare gi imediat dupd
terminarea tragerilor organizeaza primirea cartuselor folosite, a munitiei neconsumate ,conform
procesului-verbal justificativ;

Efectueaza casarea propriu-zisa a armamentului si tehnicii speciale, aprobata;
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32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Participd ia intocmirea specificatiilor tehnice si In comisiile de evaluare a oferte PERtAL

bunuri materiale; ; v,,f*f‘?zd,,%
Intocmeste bonuri de predare/transfer/restituire pentru dotarea cu echipament a persoﬁ‘alllw‘fmstlt

§| nand seama de durata maxima de uzurd, conform legislatiei in vigoare; T M‘""
Intocmeste referate de imputare a echipamentului uzat si la care durata de uzurd nu a explrat pentru
salariatii care pleaca din institutie; .

Tme la zi ,Fisa obiectelor de inventar in folosinta”, pe fiecare angajat in parte;

Intocmeste bonuri de consum, pe baza referatelor de necesitate intocmite de catre
directiile/serviciile/birourile Politiei Locale Sector 4, si aprobatepentru scoaterea din magazie a
consumabilelor (tipizate cu regim special, papetarie,materiale de curatenie etc.), necesare pentru buna
functionare a activitatii personalului institutiei;

Tine evidenta zilnica si opereazd n fisele de magazie intrarile si iesirile de produse ,pentru a putea fi
verificate cu evidenta contabila ; &
indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Economice si directorul
general.

o

Art. 19 Atributiile Serviciului Deservire Generala:
1. Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiel Economice si direct directorului general;
2. Planificd, coordoneaza si controleaza activitatea personalului administrativ ( muncitori calificati, soferi);
3. Verifica zilnic starea de functionare a instalatiifor de incatzire ( pe peérioada rece), sanitare, apa, canal,
instalatii electrice si altele, in vederea bunei lor functionari si pentru a nu produce pierderi;
4. Urmareste si tine evidenta contoarelor/repartitoarelor de energie electricd, apa, gaze naturale, caldurd,
apa calda, etc.;
5. Urmareste modul de derulare a contractului de salubritate, prin verificarea graficului de ridicare a
deseurilor menajere;
6. Asigura dotarea cu materiale electrice, mecanice, de instalaiii, etc. necesare intretinerii sediului Politiei
Locale Sector 4;
7. Organizeaza si asigura activitatea de curdtenie In sediul Politiei Locale Sector 4;
8. Participa i face propuneri privind repararea si intretinerea cladirilor, instalatilor din dotare ,
autoturismelor , aparaturii electrice si electronice;
9. Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare si echipament de lucru;
10. Asigura salubrizarea spatiilor verzi ale institutiei;
11. Asigurd mentinerea in stare tehnica buna a autoturismelor din dotare;
12. Asigura integritatea inventarului din dotarea autoturismelor;
13. Respectd prevederile O.U.G. nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, republicata, acutalizata,
modificarile si completérile ulterioare;
14. Asigura deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor ,in interes de serviciu;
15. Solutioneaza in termen lucrarile repartizate;
16. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Economice si directorul
general.
Art. 20 Atributiile Serviciului Resurse Umane, Evaluare si Perfectionare, Sanatatea si Securitatea
Muncii:
1. Se subordoneaza direct directorului general;
2. Elaboreaza proiectul organigramei, al statului de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
Politiei Locale Sector 4, cu respectarea prevederilor legislative n vigoare;
3. Elaboreaza proiectul privind Planul anual de ocupare a functiilor publice;
4. Organizeazd activitatea privind recrutarea de personal, organizeaza concursuri/examene, In conformitate

cu prevederile legale si cu statul de functii al Politiei Locale Sector 4;
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© ©

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

Elaboreaza, intocmeste si supune aprobarii directorului general actele admmlstratwe‘ er DIV Ia nquiple
fn functii, modlf carea/suspendarea/incetarea raporturilor de munca/serviciu pentru peg;o Iulfrﬁgtltutle},
Elaboreaza si inainteaza spre aprobare directorului general Regulamentul de Ordlnj_ fnterloata al P ﬁ!;;el
Locale Sector 4 si urmareste respectarea lui; S T ‘“"f‘@ﬁ /0
Stabileste incadrarea si salarizarea persona]u!w din cadrul |nststu1;|e| pe functii, clase de salarlzare grade
profesionale si gradatii de vechime, conform prevederilor legale in vigoare;

Verifica lunar figele colective de prezenta a personalului;

Organizeazd examenele pentru promovare n clasa sau grad profesional pentru personalul care
indeplineste conditiile conform legii;

Transmite lunar Directiei Economice evidenta personalului pentru statele de plata in vederea acordarii
drepturilor salariale pentru personalul institutiei;

Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale pentru functionarii publici si personalul contractual;

Emite note de serviciu/referate/adrese/rapoarte conform dispozitiilor directoruiui general;

Intocmeste situatii statistice pentru Institutul National de Statistica, Administratia Finatelor Publice,
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Stabileste vechimea Tn muncd si intocmeste adeverinte cu drepturile salariale acordate pentru tot
personalul institutiei si comunicd schimbdrile survenite Directiei Ecomomice;

Gestioneaza baza de date privind personalul institutiei;

Coordoneazéd si centralizeaza planificarea concediilor de odihnd a personalului si urmareste efectuarea
acestora in perioadele stabilite;

Intocmeste evidenta concediilor (de odihng, medicale, farad plata si de studii) si transmite la timp situatiile
Directiei Economice;

Tine evidenta, actualizarea gi inregistrarea Declaratiilor de Avere si a Declaratilor de Interese ale
functionarilor publici;

Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si le Tnainteazd Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

Organizeaza si realizeaza impreuna cu echipa manageriald a institutiei, evaluarea activitatii personalului
institutiei si propune masuri pentru imbunatdtirea acesteia;

Participa la activitatile de formare profesionald organizate la diferite niveluri (de institutie si alte centre de
formare profesionald), care au ca scop imbunadtatirea activitatii;

intocmeste si supune aprobarii conducerii insitutiel Planul anual de perfectionare profesionald a
personalului in funcfie de propunerile existente in fisele de evaluare a performantelor individuale ;
Inainteaza gefilor de compartimente ofertele de cursuri in vederea instruirii si formarii profesionale a
salariatilor din subordine ;

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatifor care au benerificiat de o forma
perfectionare profesionala ;

Asigura informarea si consilierea salariatilor institutiei in vederea pregatirii profesionale conform functiei
detinute si a evaluarii profesionale ;

Colaboreaza cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire profesionala
solicitatd de catre sefii acestora ;

Organizeaza si coordoneaza activitatea privind intocmirea si centralizarea fiselor si rapoartelor de evaluare
a performantelor profesionale individuale anuale ale salariatilor institutiei ;

Intocmeste situatia centralizata a evaluarilor anuale in vederea stabilirii promovarilor ;

Organizeazd activitatea privind modul in care se desfasoard pericada de stagiu a functionarilor publici
debutangi precum si evaluarea activitdtii acestora la Incheirea perioadei de stagiu, conform prevederilor
legale in vigoare ;

Indepilneste si alte atributii in domeniul perfectionarii si evaluarii salariatilor institugiei ;

Elaboreaza documentele pe linia protectiel muncii si medicinii muncii pe care le inainteaza aprobarii
directorului genenral;

Intocmeste si supune aprobarii conducerii Programuf anual de protectia munciiy

Stabileste pentru salariati obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii;

Asigura cunoasterea, instruirea si aplicarea de cdtre toti salariatii a normelor generale de protectie a
muncii si stabileste categoriile de instructaje in domeniul protectia muncii;
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42,

43.

44,

45.

46.

47.

2% &
A519ura informarea fiecdrel persoane, anterior angajarii in muncd, asupra rzscur:LGr :
expusi la locul de muncé ; e telog
Asigura intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor mdwnduaie éfﬁi%f‘rfpa;ﬁwmd
protectia muncii ;

Propune conducerii luarea de mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educrii
salariatilor pe linie de protectie a muncii;

Asigura auditarea securitatii si sanatatii in munca, ori de cate ori sunt modificate conditiile de munci si
stabileste nivelul de securitate;

Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii accidentelor
de munca si imbolnavirilor profesionale;

Asigura evaluarea cunostintelor dobéndite in procesul de instruire prin examene, teste, probe practice
efc.;

Participa la cercetarea accidentelor de muncé si ine evidenta acestora;

Prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al cercetarii
accidentelor de munca;

Asigurd realizarea mdsurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu prilejul controalelor si al cercetérii
accidentelor de munca;

Colaboreazd cu firmele specializate de medicina muncii pentru efectuarea examenului medical la angajare,
a controlului medical periodic, a examenului medical la reluarea activitatii;

Programeazd §i urmareste respectarea programarilor intocmite pentru efectuarea controalelor de medicing
a muncii de catre salariatii institutiei la angajare si anual;

Colaboreazd cu personalul medical de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a situatiei imbolnavirilor
profesionale efectuarea de controale comune la locurile de muncé pentru identificarea factorilor de risc
de Imbolnavire profesionala si propunerea masurilor de securitate corespunzétoare;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

Art, 21 Atributiile Serviciului Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios Administrativ:

1,
2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Se subordoneaza direct directorului general;

Coordoneaza activitatea Compartimentului Contro! Intern, P.S.1. si Situatii de Urgents;

Reprezinta Politia Locald Sector 4 in fata instantelor judecatoresti, cu sustinerea intereselor acesteia si tine
evidenta proceselor gi litigiilor in care institutia este parte;

Formuleaza intdmpindri, note scrise, concluzii, ridicd exceptii pentru o buna aparare a institutiei pe care o
reprezinta;

Tine evidenta proceselor si a litigiilor in care unitatea este parte si urméareste obtinerea titlurilor executorii
pentru creantele unitatii;

In baza unei delegatii speciale date de directorul general, poate fixa pretentiile, renunta la pretentii, poate
da raspunsuri la interogatoriu;

Primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea diferitelor servicii si directii, raspunzand in
termen legal si expriméndu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

Exercitd cdi ordinare gi extraordinare de atac impotriva hotérérilor nefavorabile;

Isi exprima punctul de vedere in scris privind neexercitarea cdilor de atac;

Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care Polifia Locald Sector 4 justifica un interes;
Avizeazd pentru legalitate contractele, protocoalele si orice alte acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a institutiei;

Tine evidenta si comunica compartimentelor interesate actele normative nou apdrute privind problemele
de interes general;

Asigura asistenta juridicd compartimentelor institutiei, la audientele desfasurate in cadrul Politiei Locale
Sector 4, precum si a personalului din aparatul propriu;

Participd la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie probleme de drept;
Formuleaza raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

Verifica si avizeaza proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate;

Urmaregte aparitia actelor normative si semnaleaza factorilor a cdror activitate este vizatd de aceste acte,
sarcinile ce le revin in domeniul de competentd;

Promoveaza orice alte acfiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;
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19.

20.

21.
22.

23.

24,

Art.

1.

2.

10.
11,
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21,

22.

e
o
o
%ﬁ’ o
it gt

In tindeplinirea atributiilor ce-i revin, potrivit legi, coopereaza cu Politia, cu celeléltedﬁﬁn tafl M;ntsgg{'ulw
Administratiei si Internelor, alte structuri ale Sistemului National de Aparare, ,‘O’r‘qgﬁizaggu, :nstnt’utn si
autoritati ale administratiei publice centrale si locale; *6 = B

Asigura indeplinirea atributiilor ce-i revin avand obligatia s& respecte drepturile si Ilbe\rté'ltﬂ Adamentale
ale omului;

Pastreaza conﬁdentialitatea datelor cu care intra in contact;

Asigurd consilierea, din punct de vedere juridic, a conducerii Politiei Locale Sector 4, pentru desfasurarea,
conform legii, a activitatii institutiei;

Intocmeste Intampindrile si completeazd, pentru fiecare proces-verbal contestat, un dosar, in colaborare
cu serviciile functionale implicate, cu documentele relevante in sustinerea cauzei in instantd, solicitdnd
referate de specialitate, note de constatare in diverse faze de desfdsurare a litigiului intre parti;
fndeplineste orice alte dispozitii legale stabiiite de directorul general.

22 Atributiile Compartimentului Control Intern, P.S.I. si Situatii de Urgenta:

Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios
Administrativ si direct directorului general;

Pe baza Planului de controf aprobat de directorul general, urmareste ca misiunile primite pe structurile
operative sa se execute in conformitate cu dispozitiile date si normele legale;

Controleaza si verifica modul de cunoastere, aplicare si respectare a legislatiei in vigoare, hotardrilor si
dispozitiilor, precum si executarea prevederilor acestora;

Primeste si wverifica continutul petitiilor adresate directorului general, repartizate spre solutionare
Compartimentului Control Intern, P.S.1. si Situatii de Urgenta ;

Executa dispozitiile directorului general privind efectuarea actiuniilor de control/verificare si propune
modalitati de solutionare pentru cazurile repartizate;

Verificd si propune masuri privind cazurile semnalate in legaturd cu coruptia, traficul de influentd ori
sustragerile de valori si bunuri materiale, de naturd a prejudicia patrimoniul si imaginea Politia Locald
Sector 4;

Colaboreaza cu celelalte compartimente sau, dupa caz, cu reprezentantii organelor si institutiilor cu
atributii in combaterea coruptiei si criminalitatii organizate;

Colaboreaza cu organele specializate in mentinerea ordinii publice, rutiere, sigurantei cetdteanuiui, precum
si pentru situatii de urgenta;

Extinde controlul Tn vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnalarii unor iregularitati
constatate in rapoartele de audit public intern intocmite de Directia de audit public intern, din cadrul
Primariei Sector 4, cu ocazia misiunilor desfasurate la nivelul Politiei Locale Sector 4;

Verifica In teren activitatea politistilor locali;

Verificd In teren respectarea itinerariile si graficul orar de deplasare ale echipajelor si patrulelor;

Verificd corectitudinea si legalitatea documentelor intocmite de politistii locali in teren;

Verifica sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor din sector adresate Primariei Sector 4 sau
direct Politiei Locale Sector 4;

Verifica sesizdrile si reclamatiile primite din partea unor institutii publice ori firme private;

Sesizeazd conducerea Polifiei Locale despre neregulile constatate in teren de ordin edilitar, mediu sau care
aduc atingere imaginit administratiei locale;

Intocmeste rapoartele/situatiile zilnice, privind activitdtile de control executate si constatarile rezultate;
Stabileste pentru salariafi obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor, corespunzator functiilor exercitate;

Asigura si controleaza cunoasterea i aplicarea de catre toti salariatii @ normelor generale de protectie si
stabileste categotiile de instructaje in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

Asigura intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, Fiselor individuale de instructaj P.S.1.
Propune conducerii luarea de mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
salariafilor pe linie de P.S.1 : afige, pliante;

Asigura informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;

Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului;
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23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.

39.
40,

Art.

| =)

Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situati de Urgenta ,Dealul Spirii” al :. uniciQ f:uré%’ﬁﬁ cu
Serviciul de prevenire pentru Situatii de Urgenta ,Dealul Spirii” din Bucuresti si ¢ @:1&6 cent?aﬁzate
si deconcentrate la nivelul sectorului — R.A.D.E.T, Apa Nova, Electrica, D|strsgaz A:uférlfag’@a de @f)atate

ublic; “Eovonh _o
?ntocmeste Planul privind organizarea si asigurarea activitatii de evacuare al angajatalor s“b'ﬂ'ﬁ’nlor Politiei
Locale Sector 4;
Participa la sedintele de pregatire pentru situatii de urgentd organizate de Institutia Prefectului si
Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” a Municipiului Bucuresti;
Asigura baza de date necesara si face propuneri pentru Tmbunatatirea activitatii pentru situatii de urgenta
in cadrul Politiei Locale Sector ;
Constituie formatiunile, grupele si echipele pentru interventie si prim ajutor pentru situatii de urgenta.
Stabileste pentru salariatii Politiei Locale Sector 4 obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul
situatiilor de urgentd, corespunzator functiilor exercitate;
Asigura si controleazéd cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a regulilor privind respectarea
Normelor privind situatiile de urgenta si stabileste categoriile de instructaje In acest domeniu;
Efectueazd instruirea salariatilor in domeniul 5|tuat5|lor de urgentd, intocmirea si completarea, in termenul
prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;
Asigurd informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca in cadrul institutiei, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca, precum si mijloacele de prevenire necesare;
Prezintd documentele si da relatiile solicitate organelor de control din partea, Primariei Sector 4,
Institutiei Prefectului sau alte organe abilitate;
Asigurd realizarea masurilor stabilite de organele de control;
Elaboreazd si inainteaza documentele de conducere pe linia evidentei militare si pentru situatii de urgentg;
Asigura instruirea si formarea personalului in probleme de P.S.I si situatii de urgenta, atat prin instructaje,
cat si prin cursuri de perfectionare, acolo unde situatia o impune;
Asigura evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene, teste, probe practice
etc.;
Propune masuri pentru formarea/perfectionarea personalului cu responsabilitati in domeniul P.S.I §i
situatiilor de urgentd, in functie de necesitafile concrete;
Propune achizitionarea si asigura amplasarea/afisarea mijloacelor, materialelor si instructiunilor pe linie de
P.S.I. si situatii de urgenta;
Partlcspa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;
Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

23 Atributiile Serviciului Interventie:

Se subordoneaza direct directorului general;

Intervine ca echipé de interventie rapida, independent sau impreund cu organele abilitate, la solicitarea
cetdtenilor, pentru aplanarea starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale,
stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

Actioneaza de urgentd, pand la sosirea altor forte, Tmpreund cu organele Politiei, Jandarmeriei,
Pompierilor, Protectiei Civile sau ai altor autoritati prevazute de lege, la activitdtile de salvare si evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati si catastrofe
precum si de limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel de situatii de urgenta;

Asigurd In regim de urgentd, fluenta traficului rutier in situatia aparitiei unor avarii pe drumurile publice,
Péné la sosirea organelor abilitate;

Indeplineste, n regim de urgenta, atributii specifice de paza si ordine publica, precum si alte misiuni
stabilite prin lege;

Asigura insofirea reprezentantilor primariei, sau a altor persoane din institutiile publice locale, desemnate
de primar, la executarea unor activitdti de control si punerea in executare a unor Hotdrari ale Consiliului
Local, asigurand protectia acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii publice;

Comunica de indatd Serviciului Dispecerat si Comunicatjii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care
sunt implicate sau la care participa, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de
caile prin care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;
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8. Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au partmtpaf,f r{ib al_in
actionat, precum si masurile luate si le transmite Biroului Qrganizare Misiuni, Anallza,. Klngff‘u re si Slgteza
Operativ "’é{‘:m?’ /f

9. Indeplineste orice alte atributii legale stabilite de directorul general. e

Art. 24 Atributiile Compartimentului Planificare Efective si Evidenta Contraventii Interventie

1. Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Interventie si direct directorului general si are urmdtoarele
atributii specifice:

2. Intocmeste planificarea personalului care isi defdsoara activitatea in ture din cadrul  Serviciului
Interventie;

3. Monitorizeaza misiunile permanente si temporare ale Serviciului Interventie, fortele si mijloacele implicate,
rezervele la dispozitive si timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de interventie i
timpul cand acestea pot interveni in diferite zone ale sectorului, din cadrul Serviciului Interventie;

4. Centralizeazd notele raport intocmite de personalul din cadrul Serviciuiui Interveniie cu privire la
situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitatite de asigurare a ordinii i linistii publice, dm
cadrul Serviciului Interventie;

5. Intocmeste rapoarte siptimanale/ lunare/trimestriale/anuale privind activitiile desfisurate si rezultatele
acestora obtinute de Serviciului Interventie in exercitarea competentelor legale;

6. Gestioneazd baza de date a Serviciului Interventle

7. Intocmeste situatii privind verificarile in cazul unor sesizdri/petitii din partea cetatenilor in zona de
competenta;

8. Urmareste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului Interventie si face modificérile de
rigoare;

9. Planificd personalul din cadrul Serviciului Interventie pentru pregatirea profesionala lunara, transmite
aceastd planificare Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sinteza Operativ si tine evidenta
rezultatelor obtinute;

10. Respecta procedura de lucru elaborata de Biroul Organizare Misiuni, Analiza, Instruire i Sintezd Operativ
cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea
executarii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

11. Primeste, inregistreaza , In Registrul de Evidenta a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiflor , procesele verbale de constatare a contraventilor emise de politistii locali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respecta prevederile legale in vigoare;

12. Tine evidenta centralizata, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Interventie;

13. Comunicd, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

14. Asigurd indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiilor pe raza de competenia teritoriald;

15. Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
catre Serviciul Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
vederea sustinerii cauzei in instanta, solicitdnd referate de specialitate, note de constatare, precum si
orice alte documente relevante de la politigtii locali care au intocmit procesele verbale

16. Inreglstreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmisa cétre Politia Locald Sector 4 de catre
gontravenlent sau organele de executare;

17. Inregistreaza preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
transmisa catre Politia Locala Sector 4 de catre organele de executare;

18. Da curs solicitérilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

19. Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analizd, Instruire si Sinteza Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sanclionare a Contraventjilor;

20. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de geful Serviciului Interventie si directorul general.

Art. 25 Atributiile Serviciului Ordine Publica, Parcuri si Obiective:
1. Se subordoneaza direct directorului general;
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Art. 26 Atributiile Biroului Ordine Publlca, Parcuri gi Obiective

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Efective si Evidenta Contraventii, Parcuri si Obiective.

Mentlne ordinea si linistea publicd, asigurd integritatea amplasamentelor, moblllerulw ok @nEg}m naJan
in Parcul Lumea Copiilor, Parcul Ordselul Copiilor;

Mentine ordinea si linistea publica la Direcia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4 — Nitu Vasile,
Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4 — Oltenijei, Starea Civila Sector 4 — Casa de
Casatorii i Primaria Sector 4;

Elaboreaza si inainteaza spre aprobare Planul de Asigurare a Ordinii si Linistii Publice in Obilectivele
stabifite si documentele de conducere si de informare pe linie de specialitate;

Participd, Tmpreuna cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si nldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente in obiectivele mentionate;

Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fara addpost si procedeaza la incredingarea acestora serviciului public
de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara
stapan st a celel privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor
fara stapan despre existenta acestor caini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea acestora;
Asigura respectarea prevederilor legale privind desfdsurarea activitdtilor de picnic, in conformitate cu
Legea nr.54/2012;

Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului Sectorului 4, din institufiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specific in zonele de competents;
Participa, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii gl linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice,
sportive, dupa caz, precum §i a altor asemenea activitafi care se desfasoara in zonele de competenta si
care implicd aglomerari de persoane;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea sociala
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

Comunicé de indatad Serviciului Dispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care
sunt implicate sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si méasurile luate, indiferent de
calle prin care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile 1a care au participat, modul in care s-a
actionat, precum si masurile luate si le transmite Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sintezd
Operativ;

Participa, alaturi de Politia Roméand, Jandarmeria Romana si celelalte forie ce compun sistemul integrat de
ordine gi sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de seful Serviciului Ordine Publica, Parcuri si Obiective si
directorul general.

Art. 27 Atributiile Biroului Planificare Efective si Evidenta Contraventii, Parcuri si Obiective

1.

2.

3.

Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului Ordine Publica, Parcuri si Obiective si direct directorului
general si are urmdtoarele atributii specifice:

Intocmeste planificarea personalului care fisi defdsoard activitatea In ture din cadrul Serviciului Ordine
Publica, Parcuri §i Obiective;

Monitorizeazd misiunile permanente si temporare ale Serviciului Ordine Publicd, Parcuri si Obiective,
fortele si mijloacele implicate, rezervele la dispozitive si timpul cét acestea pot deveni operationale,
valoarea echipei lor de interventie si timpul cand acestea pot interveni in diferite zone ale sectorului, din
cadrul Serviciului Ordine Publica, Parcuri si Obiective;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

15.

20.

Centralizeaza notele raport intocmite de personalul din cadrul Servxaulu[g O dJ' licg, P ré ri g
Obiective cu privire la situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in actlv;tal;ile c;ég, sngﬁra e a 6’3‘ inii si
linigtii publice, din cadrul Serviciutui Serviciului Ordine Publica, Parcuri si Oblective:, %, Loca.

Intocmeste rapoarte séptdmanale/ lunare/trimestriale/anuale pnvsnd activitatile: desf'é% F 3 uEtateEe
acestora obtinute de Serviciului Ordine Publicd, Parcuri si Obiective in exercitarea competenféfglfﬁzgale
Gestioneaza baza de date a Serviciului Ordine Pub!aca Parcuri si Obiective;

Intocmeg,te situatii privind verificarile In cazul unor sesizéri/petitii din partea cetdtenilor In zona de
competenta;

Urmareste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului Ordine Publicg, Parcuri si Obiective
si face modificdrile de rigoare;

Planificd personalul din cadrul  Serviciului Ordine Publica, Parcuri si Obiective pentru pregatirea
profesionala funard, transmite aceastd planificare Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sinteza
Operativ si tine evidenta rezultatelor obtinute;

Respecta procedura de lucru elaboratéd de Biroul Organizare Misiuni, Analizd, Instruire si Sintezd Operativ
cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea
executarii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor; "
Primeste, inregistreazd , In Registrul de Evidentd a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanclionare a
Contraventiilor , procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra
persoanelor fizice i juridice care nu respecta prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizata, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Ordine Publicd,
Parcuri si Obiective;

Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asigura findeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiilor pe raza de competenta teritoriald;

Pentru flecare Proces-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd
transmiterea catre Serviciul Consiliere Juridica, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele
necesare in vederea sustinerii cauzei in instanta, solicitdnd referate de specialitate, note de constatare,
precum si orice alte documente relevante de la polifigtii locali care au intocmit procesele verbale
Inregistreazé achitarea amenzilor in baza chitantei transmisé cdtre Politia Locald Sector 4 de cétre
contravenient sau organele de executare;

Inreglstreaza prefuarea In debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraven!;z:{or
transmisa catre Polifia Locald Sector 4 de catre organele de executare;

Da curs solicitarilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sintezd Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de seful Serviciului Ordine Publica, Parcuri si Obiective si
directorul general.

Art. 28 Atributiile Serviciului Dispecerat si Comunicatii:

1.
2.
3.

N o

Se subordoneaza direct directorului general;
Functioneaza in regim permanent;
Preia apelurile telefonice ale cetdtenilor din Sectorul 4 privind semnalarea unor probleme sociale sau
evenimente;
Coordoneaza activitdtile efectivelor din teren pentru rezolvarea unor situatii/actiuni/evenimente nou
apdrute si realizeaza legdtura cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, etc in situatii de urgentd,
conform protocoalelor de colaborare in vigoare;
Reprezinta Politia Locala a Sectorului 4 in relatiile cu cetatenii care adreseaza telefonic sesizari in nume
propriu;
Informeazd si tine legatura permanent cu celelalte servicii sau birouri cu care conlucreaza;
Preia permanent solicitarile/raportarile cu privire la evenimentele/actiunile/situatiile in care sunt implicat]
politistii locali din teren, refine problemele acestora si le transmit operativ gefilor ierarhici spre
solutionare/raportare;
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10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18,
19,
20.
21,
22.
23.

24,
25.

Art.
1
2,

Art.

1.

2.

No

o

10.

Intocmeste note de serviciu sau rapoarte zilnice pe care le Tnainteaza imedi é‘ai
Transmite personalului de serviciu sau celui aflat in afara sediului dlSpOth:

ierarhici pentru optimizarea Tndeplinirii misiunilor; ézfioc,a\\.
Informeaza sefit ierarhici, conform documentelor operative despre evenlmente[e ggoseb}tg
de urgentd petrecute si executa ordinele acestora pana la sosirea lor in sediu; S LR TR

Transmite operativ, Politiei sau Jandarmeriei, cu acordul directorului general, date si informatii de [a
politistii locali aflagi in teren despre faptele infractionale care sunt in competenta acestora;

Gestioneaza documentele operative si tine evidenta documentelor intocmite si transmise, precum si a
convorbirilor telefonice;

Propune masuri de achizitionare, aprovizionare si utilizare eficientd a tehnicii de calcul si mijlioacelor de
comunicatii;

Acorda asistenta tehnicd de specialitate utilizatorilor de calculatoare gi mijloace de comunicatii din
serviciile Politiei Locale Sector 4;

Asigura asistenta tehnica primard pentru tehnica de calcul §i comunicatii din dotare;

Administreaza reteaua de calculatoare si de comunicatii a instituiei;

Propune masuri pentru utilizarea optima a materialelor consumabile, necesare bunei functiondri a tehnicii
de calcul si mijloacelor de comunicatii, din dotarea serviciului;

Intocmeste note si informari privind functionarea defectuoasa a tehnicii de comunicatii si de calcul din
dotare, evidentiind cauzele care au generat aceasta situatie;

Intocmegte periodic referate privind starea si functionarea tehnicii de calcul si a mijloacelor de
comunicatii;

Intocmegte referate privind calitatea lucrdrilor de intretinere/service a tehnicii de cailcul din dotare,
executate de firmele cu care institutia are contracte in acest sens;

Participa la analiza, proiectarea si implementarea informatizarii activité!;ii institutiei;

Participa la achizitionarea echipamentelor hardware si software;

Instruieste si coordoneaza responsabilii informatici nominalizati de sefii de serviciu,

Prezinta informdri si propuneri, conducerii institutiei, referitoare la modernizarea tehn;cu de calcui;
Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

29 Atributiile Directiei Operative si Ordine Publica:

Se subordoneaza nemijlocit directorului general adjunct si direct directorului general;

Conduce si coordoneaza activitatea: Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sinteza Operativ ,
Serviciului 1 Politie Locald, Serviciului 2 Politie Locala, Serviciului 3 Politie Locald, Serviciului 4 Politie
Locald si Serviciului Circulatie Rutiera.

30 Atributiile Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire, si Sinteza Operativ

Se subordoneazd nemijlocit directorului executiv al Directiei Operative si Ordine Publicd si ierarhic
directorului general adjunct i directorului general si are urmatoarele atributii specifice:

Elaboreazd si inainteaza spre aprobare Planu/ de Ordine publicd si Lista obiectivelor de Interes pubfic si
documentele de conducere si de informare pe linie de specialitate;

Elaboreaza si inainteazé spre aprobare Planurile de Actiune pentru indeplinirea in bune conditi a
misiunilor;

Asigurd suportul informativ pentru pregatirea si executarea misiunilor;

Asigurd cooperarea cu alte forte sau structuri apartindnd altor institutii specializate implicate in actiune,
pentru realizarea dispozitivului, sincronizarea si eficienta actiunii propriu-zise;

Elaboreaza si inainteaza docurnentele de conducere, executie si informare pentru desfasurarea actiunii;
Executa instruirea fortelor si pregatirea misiunilor cu sefii birourilor care pun la dispozitie personal, pentru
executarea actiunii gi indeplinirea obiectivelor propuse;

Asigura controlul si coordonarea, impreuna cu sefii de dispozitive, a desfasurarii actiunilor propriu-zise;
Desfdsoara bilantul actiunii, elaboreaza raportul postactiune privind modul de desfdsurare, concluziile
rezultate si propunerile pentru eficientizarea activitatilor viitoare; .

Elaboreaza documente privind cunoasterea coordonatelor, valoarea fortelor si mijloacelor i capacitatea de
interventie a futuror structurilor apartinand sistemului de ordine publicd competente dispuse pe raza
sectorului 4; -
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

protocoale de colaborare; Sk
Monitorizeazd misiunile permanente si temporare ale Politiei Locale Sector 4, foriele si mgloacele
implicate, rezervele la dispozitive si timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de
interventie si timpul cand acestea pot interveni n diferite zone ale sectorului;

Informeaza conducerea Politiei Locale Sector 4 privind problemele, situatiile sau evenimentele deosebite
inregistrate in activitdtile de asigurare a ordinii si linistii publice, face propuneri pentru rezolvarea,
remedierea sifsau inldturarea posibilelor efecte negative §i tine evidenta acestora;

Asigura monitorizarea permanentd a tuturor obiectivelor de interes public si executd activitati specifice
pentru identificarea zonelor cu risc criminogen, infractional, contraventional sau care constituie locul in
care se pot organiza si desfasura actiuni sau fapte care incalcad normele de convietuire sociald;

Elaboreaza rapoartele saptamanale privind activitdtile desfasurate si rezultatele acestora obtinute de
structurile operative ale Politiei Locale Sector 4 in exercitarea competentelor legale;

Elaboreaza situatii informative, rapoarte, informari pe problemele specifice serviciilor operative;
Gestioneaza baza de date a situatiei operative a Politiei Locale Sector 4;

Stabilegte reguli cu privire la predarea-primirea armamentului si munitiei, portul si folosirea acestora in
timpul serviciului, precum i intretinerea si asigurarea deplinei for securitati cand nu se afla asupra
personalului;

Raspunde de elaborarea documentelor de planificare, conducere si informare pentru structura operativa si
le inainteaza spre aprobare directorului general adjunct;

Preia de la institutii cu care colaboreaza sau coopereaza date, informatii, materiale informative,
documente pe care le prelucreaza si prezinta informari sefilor ierarhici sau le claseaza;

Analizeaza lunar activitatea personalului din structura directia Operativd si Ordine Publica;

Elaboreaza si inainteaza, periodic, conducerii institutiei documentare, sinteze si informari privind situatia
operativa;

Prelucreaza informatiile, primite de la Serviciul Dispecerat si Comunicatii si alte compartimente din
aparatul propriu sau din afara Politiei Locale a Sectorului 4 si elaboreaza informari In timp operativ;

La solicitarea Consiliului Local sau Primarul Sectorului 4, elaboreaza si nainteaza ierarhic, situatii, analize,
informari sau alte documente privind activitatea specifica desfasurata de Politia Locald Sector 4;
Coordoneaza activitatea de elaborare a temelor, pregatirea lunara si tine evidenta rezultatelor obtinute;
Raspunde de organizarea si desfasurarea cursurilor de formare a agentilor de politie locald din structura
operatlva,

Intocmeste Planul de pregétire profesionald a personalului din structurile operative ale Politiei Locale
Sector 4;

Raspunde de organizarea si desfasurarea cursurilor de formare profesionald a politistilor locali din
structura operativa;

Asigura coordonarea, indrumarea si consilierea cu privire la legislatia contraventionala in vigoare, precum
si aplicarea sanctiunilor contraveniionale;

Stabileste Procedura de lucru cu privire la inregistrarea, Indosarierea, afisared, executares, intocmirea de
situatfi, suspendarea executdrli, clasarea Proceselor-Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaveniiilor
si 0 comunicd tuturor structurilor cu atributi in domeniul constatarii si aplicarii sanctiunilor
contraventionale;

Asigura evidenta centralizata a contraventiilor constatate si aplicate de politistii locali din structurile Politiei
Locale Sector 4, cu atributii in domeniul constatarii si aplicarii sanctiunilor contraventionale;

Asigura evidenta centralizata a contraventiilor constatate si aplicate cu ocazia executarii unor misiuni
temporare de ordine publica;

Intocmeste si prezintd la cererea conducerii sau altor institutii abilitate situatii cu privire la sanctiunile
contraventionale aplicate;

Asigura indeplinirea procedurilor legale de finalizare a contraventjilor aplicate;

Asigurd informarea conducerii institutiei cu privire la sesizérile si reclamatiile adresate personalului unitai
referitor la constatarea si aplicarea contraventiilor;
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37.

38.

|E52
Intocmeste situatii sdptamanale, lunare, trimestriale si ariuale cu privire la san Ifle _con
aplicate in baza diferitelor acte normative; KGN L CAL
indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Dlrectselr@p%%g\igzsl Ordme
Publica, directorul general adjunct si directorul general.

Ej aven;ronale

Art. 31 Atributiile Serviciului 1, 2,3 si 4 Politie Locala:

1.

2.

Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiei Operative si Ordine Publicd si ierarhic
directorului general adjunct si directorului general;

Conduce si coordoneaza activitatea Biroului 1,2,3 si 4 Ordine Publica si Biroului 1,2,3 si 4 Planificare
Efective si Evidenta Contraventii.

Art. 32 Atributiile Biroului 1,2,3 si 4 Ordine Publica

1.

=0 0o

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului 1,2,3,si 4 Politie Locald si ierarhic directorului executiv al
Directiei Operative si Ordine Publicd, directorului general adjunct si directorului general si are urméatoarele
atributii specifice: ‘
Asigurd cooperarea cu alte forte sau structuri apartindnd altor institutii speciaiizate implicate in actiune,
pentru realizarea dispozitivului, sincronizarea si eficienta actiunii propriu-zise;

Executa activitatea de recunoastere si identificare a traseelor, zonelor si locurilor unde urmeazd sa se
desfagoare acgiuni sau misiuni pe linia asigurarii ordinii publice sau de interventie;

Comunica sefului serviciului 1,2,3 st 4 Politie Locald problemele, situatiile sau evenimentele deosebite
inregistrate In ,activitétile de asigurare a ordinii si linistii publice, face propuneri pentru rezolvarea,
remedierea sifsau inldturarea posibilelor efecte negative si tine evidenta acestora;

Monitorizeazd permanenta obiectivele de interes public si executd activitati specifice pentru identificarea
zonelor cu risc criminogen, infractional, contraventional sau care constituie locul in care se pot organiza si
desfasura actiuni sau fapte care incalca normele de convietuire sociald;

Comunica de indatd Serviciului Dispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care
sunt implicate sau la care participd, modul In care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent de
géile prin care au [uat cunostinta de producerea acestor evenimente/actiuni;

Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a
actionat, precum si masurile luate si le transmite Biroului Organizare Misiuni, Analizd, Instruire si Sinteza
Operativ;

Intocmeste Zilnic rapoarte, informari privind activitatea desfasurata in teren;

Executa verificari in cazul unor sesizari/petitii din partea cetdtenilor;

. Respectd regulile cu privire la predarea-primirea armamentului si munitiei, portul si folosirea acestora in

timpul serviciului;

Participd, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente in obiectivele mentionate;

Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeaza {a incredintarea acestora serviciului public
de asistenta sociald Tn vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

Constaté contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de definere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a ciinilor far3
stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor
fara stpan despre existenta acestor cdini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea acestora;
Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau serviciile publice
de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specific in zonele de competenta;

Participa, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linisti publice cu ocazia
mitingurilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice,
sportive, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoard In zonele de competentd si
care implica aglomerari de persoane;

Participd, aldturt de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelaite forte ce compun sistemul infegrat de
ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
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17.

18.

19.

20.

21.

Preia de la institulii cu care colaboreazéd sau coopereaza date, |nformattzx,¢€§naterlale m?zrmatlve
documente pe care le prelucreaza si prezinta informari sefilor ierarhici sau le" ctaséézé T /
Prelucreazd informatiile, primite de la Serviciul Dispecerat si Comunicatii “si- ‘aitegcci yattimente din
aparatul propriu sau din afara Politiei Locale a Sectorului 4 si elaboreazd informari TRt operativ;

La solicitarea Consiliului Local sau Primarul Sectorului 4, elaboreaza si inainteaza ierarhic, situatii, analize,
informari sau alte documente privind activitatea specifica desfasurata de Politia Locala Sector 4;
Intocmeste situatii saptamanale, lunare, trimestriale si anuale cu privire la sancfiunile contraventionale
aplicate Tn baza diferitelor acte normative;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Operative gi Ordine
Publica, directorul general adjunct si directorul general.

Art. 33 Atributiile Biroului 1,2,3 si 4 Planificare Efective si Evidenta Contraventii

1.

2.

3.

= W0 0

11,

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului 1,2,3 si 4 si ierarhic directorul executiv al Directiei Operative
si Ordine Publicd, directorul general adjunct si directorul general §E are urmatoarele atributii specifice:
Intocmeste planificarea personalului care isi defasoara activitatea in ture sau program normal de lucru d:n
cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Localg;

Monitorizeazd m[smntie permanente si temporare ale Polifiei Locale Sector 4, fortele si mijloacele
implicate, rezervele la dispozitive si timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de
interventie si timpul cand acestea pot interveni in diferite zone ale sectorului, din cadrul Serviciului 1,2,3 i
4 Politie Locala;

" Centralizeazi notele raport intocmite de personalul din cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locald si

Obiective cu privire la situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitatile de asigurare a ordinii si
linigtii publice, din cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locala;

situatiile sau evenimentele deosebite inregistrate In activitdiile de asigurare a ordinii si linigtii publice, din
cadru Serviciului 1,2,3 si 4 Polifie Locald ;

Intocmeste harta obiectivelor de interes public si executa activitati specifice pentru identificarea zonelor cu
risc criminogen, infractional, contraventional sau care constituie locul in care se pot organiza si desfésura
actiuni sau fapte care incalcd normele de conviefuire sociald , pe raza sectorului din cadrul Serviciului
1,2,3 si 4 Politie Locald ;

Intocmegte rapoarte saptamanale/ Iunare/trlmestnale/anuale privind activitdtile desfésurate si rezultatele
acestora obtinute de Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locala in exercitarea competentelor legale;

Gestioneaza baza de date a Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locala;

Intocmeste situatii privind verificdrile in cazul unor sesizari/petitii din partea cetatenilor;

Urmé&reste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Localad i face
modificarile de rigoare;

Planificd personalul din cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locald pentru pregdtirea profesionala lunara,
transmite aceastd planificare Biroului Organizare Misiuni, Analiz, Instruire si Sintezd Operativ si {ine
evidenta rezultatelor obtinute;

Respecta procedura de lucru elaboratd de Biroul Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sintezd Operativ
cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea
executdrii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

Primeste, inregistreazd , In Registrul de Eviden{d a Proceselor- Verbale de Constatare si Sanclionare a
Contraventiilor , procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra
persoanelor fizice gi juridice care nu respectd prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Interventie;
Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventjilor;
Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraveniiilor pe raza de competenta teritoriala;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
citre Serviciul Consiliere Juridica, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
vederea sustinerii cauzei in instantd, solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si
orice alte documente relevante de la politistii locali care au intocmit procesele verbale
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18.

19.

20.

21.

22.

%
Inregnstreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmisa catre f?' A Q@ié;;ectorgj}j de catre
contravenient sau organele de executare; e Loy Vi
Inregistreaza preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si S?afrf”"né”fﬁb a »gntraventiilor
transmisa catre Politia Locala Sector 4 de catre organele de executare; T «:;
Da curs solicitarilor primite de la alte institufii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire gi Sinteza Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sancfionare a Contraventiilor;
Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv at Directiei Operative si Ordine

Publica, directorul general adjunct si directorul general.

Art. 34 Atributiile Serviciului Circulatie Rutiera:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Se subordoneazid nemijlocit directorului executiv al Directiei Operative si Ordine Publicd si ierarhic
directorului general adjunct si directorului general;

Comunic de indatd Serviciului Dispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care
sunt implicate sau la care participd, modul in care s-a acfionat, precum si masurile luate, indiferent de
cdile prin care au luat cunogtintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a
actionat, precum si masurile luate si le transmite Biroului Organizare Misiuni, Analizd, Instruire si Sintezd
Operativ

Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulagiei pe drumurile publice;

Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde
se aplica marcaje rutiere;

Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor naturale,
cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grinding, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice;

Participd, Tmpreund cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actjuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitdti care se desfagsoara pe drumul public §i implica aglomerari de persoane;
Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competents;

Acordd sprijin unitétilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Romadne in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

Asigurd, Tn cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

Constatd contraventji si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima admisa si
accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor
acestor vehicule;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in
zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum §i pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul internagional pentru persoanele cu handicap;

Aplici prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
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16.

17.

%ﬂ
entru ;EE identificarea
ntare sau al

Coopereaza cu  unitatile/structurile  teritoriale  ale »
detinatorului/utilizatorului  autovehiculului ridicat ca urmare a stai;r g’énmner‘é%uia ,é
autovehiculelor abandonate pe domeniul public. R Q ‘-{gg‘:g:;?fg
indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv-al® E)lrect{e’peratlve si Ordine
Publicd, directorul general adjunct si directorul general. '

Art. 35 Atributiile Compartimentului Planificare Efective si Evidenta Contraventii Circulatie

1.

o N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Se subordoneazad nemijlocit sefului Serviciului Circulatie Rutierd si ierarhic directorului executiv al Directie
Operative si Ordine Publicd, directorului general adjunct si directorului general si are urmatoarele atributji
specifice:
Intocmeste planificarea personalului care si defsoard activitatea in ture sau program normal de lucru din
cadrul Serviciului Circulatie Rutierd;
Monitorizeaza misiunile permanente si temporare ale Serviciului Circulatie Rutierd, fortele si mijloacele
implicate, rezervele la dispozitive si timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de
interventie si timpul cand acestea pot interveni in diferite zone ale sectorului, din cadrul Serviciului
Circulafie Rutiera; '
Centralizeazd notele raport intocmite de personalul din cadrul Serviciului Circulatia Rutiera cu privire la
situatiile/actiunile/evenimentele nregistrate in activitajile de asigurare a ordinii si linistii publice, din
cadrul Serviciului Circulatia Rutiers;
Intocmeste, in colaborare cu agentii de politie locaid din teren, harta zonelor cu trafic intens, punctele
unde se intdmpld frecvent accidente rutiere, pe raza Sectorului 4 si alte aspecte din domeniul circulatie
pe drumurile publice;
Intocmeste rapoarte saptamanale/ Iunare/tnmestnaie/anuale privind activitdtile desfasurate si rezultatele
acestora obtinute de Serviciului Circulatie Rutiera In exercitarea competentelor legale;
AGestioneazé baza de date a Serviciului Circulatie Rutiera;
Intocmeste situatii privind verificdrile in cazul unor sesizari/petifii din partea cetaenilor in zona de
competentad;
Urmdreste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului Circulatie Rutierd gi face
modificdrile de rigoare;
Planificd personalul din cadrul Serviciului Circulajie Rutiera pentru pregdtirea profesionala lunara,
transmite aceastd planificare Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instruire §i Sinteza Operativ §i tine
evidenta rezultatelor obtinute;
Respecta procedura de lucru elaborata de Biroul Organizare Misiuni, Analiza, Instruire si Sinteza Operativ
cu privire la fnregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situalii, suspendarea
executarii, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;
Primeste, inregistreaza , n Registru/ de Evidentd a Proceselor- Verbale de Constatare si Sancfionare a
Contraventilor , procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respectd prevederile legale in vigoare;
Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Circulatie
Rutiera;
Comunicd, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor;
Asigurda indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a
Contraventiilor pe raza de competenta teritorialg;
Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor confestat, asigura transmiterea
catre Serviciul Consiliere Juridic8, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
vederea sustinerii cauzei in instantd, solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si
grice alte documente relevante de la politigtii locali care au intocmit procesele verbale
Inregistreazé achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd cdtre Politia Locald Sector 4 de catre
contravenient sau organele de executare;
Inregistreazd preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanciionare a Contraventiilor
transmisa catre Polifia Locala Sector 4 de cétre organele de executare;
D& curs solicitérilor primite de la alte institufii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
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20.

21.

Transmite [a solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analiza, Instrur‘ e’éi\Smi;eza Opeyativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sancglonare a Contraverﬁluff st /
Indeplineste orice alte dispoxzitii legale stabilite de Seful Serviciului Clrculameg&u

Directiei Operative si Ordine Publicd, directorul general adjunct si directorar enerai

, directorul executiv al

Art. 36 Atributiile Directiei Evidenta Persoanelor si Executare Mandate:

1.

2.

Se subordoneazi nemijlocit directorului general adjunct si direct directorului general si are urmatoarele
atributii specifice:

Conduce si coordoneazd activitatea: Biroului Evidenta si Controlul Identitdtii Persoanelor, Executare
Mandate si Biroului Comunicare si Relatii Publice, Arhiva.

Art. 37 Atributiile Biroului Evidenta si Controlul Identitatii Persoanelor, Executare Mandate:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Se subordoneazéd nemijlocit directorului executiv al Direcliei Evidenta Persoanelor si Executare Mandate si
ierarhic directorului general adjunct si directorului general;
Inmaneazi cértile de alegétor persoanelor la |mpI|n|rea varstei de 18 ani;
Coopereazd cu alte autoritdti competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificatad prin necesrtatea indeplinirii unei atributii prevazute de
lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si fibera
circulatie a acestor date;
Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, regedinta
si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele
previzute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, aprobatéd cu modificari gi completari prin
Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Respecta procedura de lucru elaboratd de Biroul Organizare Misiuni, Analizg, Instruire si Sintezd Operativ
cu privire la Tnregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situafii, suspendarea
executari, clasarea Proceselor- Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;
Primeste, inregistreazéd , in Registrul de Eviden{d a Proceselor- Verbale de Constatare si Sancfionare a
Contraventiilor , procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de polifigtii locali asupra
persoanelor fizice si juridice care nu respectd prevederile legale in vigoare;
Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport magnetic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a proceselor Verbale de Constatare gi Sancfionare a Contraventiilor, intocmite de Biroului Evidenta §i
Controlul Identitatii Persoanelor, Executare Mandate;
Comunicd, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Asigura findeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a
Contraventiilor pe raza de competenta teritoriald;
Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigura transmiterea
citre Serviciul Consiliere Juridicd, Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in
vederea sustinerii cauzei in instant3, solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si
orice alte documente relevante de la politistii locali care au intocmit procesele verbale
Inregistreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd cdtre Polifia Locald Sector 4 de catre
contravenient sau organele de executare;
Inregistreazd preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
transmisa catre Politia Locala Sector 4 de catre organele de executare;
D& curs solicitirilor primite de la alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Transmite la solicitarea Biroului Organizare Misiuni, Analizd, Instruire si Sinteza Operativ, situatia privind
evidenta Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;
Coopereazd cu servicile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérstd peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;
Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penala §i instantele de
judecatd care arondeaz# unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc
pe raza de competents;
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17.

18.
19.

1252

Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de cTi '?3)@ = obll re sifsau de

clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nal;lonale f?funif‘:;g
Asigurad masuri de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia executsrilor. srl:@e,;«"saf«%
Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei E’\?‘i‘cﬁ;ta Persoanelor si

Executare Mandate, directorul general adjunct si directorul general.

Art. 38 Atributiile Biroului Informatii si Relatii Publice, Arhiva:

1.

2.

3.

&~

10.

11.

12.

13,

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

Se subordoneaza nemijlocit directorului executiv al Directiei Evidenta Persoanelor si Executare Mandate si
ierarhic directorului general adjunct si directorului general;

Gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor conform Instructiunilor privind circuitul
documentelorin cadrul Politiei locale Sector 4;

Personalul din cadrul structurii cu atributii privind tnregistratrea intrarii documentelor oficiale destinate
Politiel Locale Sector 4, prezintd zilnic directorului general mapa cu aceste documente in vederea
repartizarii de cétre acesta, spre solutionare, structurilor specializate ale institutiei;

Personalul cu atribufii de secretariat inainteaza directorului general mapele cu documentele ofi C|aEe
intocmite in cadrul structurilor Poliiei Locale Sector 4 destinate aprobarii acestuia;

Informeazd periodic conducerea institutiei cu privire la stadiul rezolvérii petitiilor, sesizarilor adresate
Politiei Locale Sector 4;

Organizeaza i gestioneazd baza de date pe suport magnetic a documentelor adresate Politiel Locale
Sector 4,

Organizeaza si gestioneazd activitdtile privind arhivarea documentelor 1nst|tui;1e|,

Intocmeste strategia de relatii publice a Politiei Locale Sector 4 si a5|gura implementarea proiectelor de
relatii publice care au rolul de a castiga si mentine increderea populaiei in institutia Politiei Locale Sector
4;

Intocmeste materialele informative si publicitare destinate bunei desfasurdri a campaniilor initiate la Politia
Locald Sector 4 sau de alte institutii cu care colaboreaza in acest scop;

Actualizeazd continutul site-ului institutiei si se Tngrijeste de modernizarea structurii si informatiilor
furnizate in acest mod;

Intocmeste raspunsureie la solicitari, intrebari si puncte de vedere formulate de mass-media si tine
evidenta acestora;

Elaboreazd materiale informative privind legislatia in vigoare, in vederea actualizarii informatiilor
prezentate la punctele de informare din cadrul institutiei, cu acces facil pentru beneficiarii sistemului si
afiseazé in spatiul de lucru cu publicul, informatii utile, de larg interes pentru cetateni;

Mentine legdtura cu Biroul de Presa al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si, daca este cazul, cu
reprezentantii mijloacelor de informare in masé, informeazd in timp util si asigura accesul ziaristilor la
activitatile si actiunile de interes public, organizate de institutie;

Comunicd Biroului de presa al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, n cel mult 24h, raspunsul la
informatiile solicitate verbal de cétre reprezentantii mijloacelor de informare in masa;

Mentine legatura cu celelalte institutii publice si private, precum si cu cetatenii Sectorului 4;

Informeazd Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti sdptdamanal, sau ori de cate ori situatia o impune, cu
privire la participarea angajatilor Politiei Locale Sector 4 la diferite actiuni, precum §i cu privire la stadiul
rezolvarii unor petitii, in special a celor primite de la Cabinet Primar, de la Cabinet Viceprimar, de la
consilierii locali gi de la Biroul Corp Control;

Intocmeste zilnic revista presei;

Intocmeste rapoartele de activitate saptamanale si anuale ale institutiei ;

Asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Il-a a raportului anual de activitate al
institutiei.

Asigurd relationarea si comunicarea directd cu petitionarii, prin registratura, telefonic sau in punctul de
acces n institutie;

Asigura accesul cetatenilor la informatiile de interes public si la cele furnizate din oficiu prin afisarea
acestora sau prin consultare la sediul Politiei Locale Sector 4 in punctul de informare, in timpul rezervat
programului cu publicul, in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, actualizatg;

Raspunde pe loc sau in scris solicitérilor de informatii de interes public, n termenele prevézute de lege;
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Asigura realizarea buletinului informativ al Politiei Locale Sector 4 ca?e:y’a
public; SO

Intocmeste raspunsuri, in termenul legal, la petitiile, cererile, sesazar‘lgﬂ“"?p"f?'ec! tlsle care il sunt
repartizate prin rezolutie de catre directorul general; Bl

Solicitd informatii de [a celelalte compartimente din institutie in scopul rezolvarii cererilor si sesizarilor
primite, formuldrii gi transmiterii raspunsului catre petitionari, in termenele prevdzute de Ordonanta
Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a petitiilor, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 233/2002, precum si pentru a raspunde solicitérilor formulate in cadrul
audientelor acordate de directorul general; in situatia in care, in solutionarea petitiilor, au fost implicate
celelalte compartimente din institutie, se pot solicita si copii ale raspunsurilor comunicate petentilor de
catre acestea;

Se Ingrijeste de solutionarea in termen a petitjilor, cererilor, sesizarilor si reclamatiilor inregistrate la Politia
Locala Sector 4 gi repartizate spre solutionare celorlalte compartimente;

Intocmeste rapoarte de activitate periodice, in legdturd cu activitatea Biroului Informatii si Relatii Publice,
Arhiva, cu date statistice ori informatii necesare conducerii instituiei;

La solicitarea conducerii Politiei Locale Sector 4, Intocmeste si pune la dispozitie materiale mformative
necesare pregatirii audientelor acordate de Directorul General; la cerere, un reprezentant al Biroului
Informatii si Relatii Publice, Arhiva participa la audientele respective;

Inreg;streaza si fine evadem_;a tuturor documentelor Politiei Locale Sector 4 predate de responsabilii cu
arhivarea din cadrul fiecarui departament, a tuturor inventarelor documentelor intrate in arhiva, precum s
a tuturor documentelor care i se solicita de cdtre persoanele care au drept de acces la arhiva institugiei;
Inregistreaza cererile pentru solicitarea accesului la arhiva in Registrul de evidenta a documentelor intrate
si iesite de la arhiva;

Se asigurd ci arhiva institutiel este depozitatd si pastrata in conditii optime;

Elaboreazd si, dupa caz, modifica, cu aprobarea directorului general, nomenclatorul arhivistic, potrivit
legii;

Realizeazd, dupd caz, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de eviden{d a lucrdrilor arhivate
sau supuse arhivarii, potrivit homenclatorului aprobat;

Primeste in arhivd documentele preconstituite, predate de celelalte compartimente ale institutiei, si pune
la dispozitie, spre studiu si transfer, dosarele si inscrisurile din arhiva, cu respectarea conditiilor de
ntocmire, predare-primire, transport si restituire, persoanelor care prezintd acordul scris al directorului
general;

Participa, prin reprezentant, impreund cu comisia de selectionare a documentelor, la intocmirea lucrarilor
referitoare la selectionarea documentelor de arhivd, n vederea distrugerii acestora la implinirea
termenului de pastrare;

Predd periodic dosarele de arhiva cu termene de pastrare permanente catre Arhivele Nationale ale
Romaniei, in baza unui proces-verbal,

Colaboreazd cu toate compartimentele in vederea asigurdrii conditiilor optime de predare, primire,
péstrare si transfer al dosarelor de arhiva;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

Art. 39 Functiile vacante din cadrul Polifiei Locale se ocupa prin promovare /recrutare/ transfer in conformitate
cu prevederile legislatiei in vigoare .

Art. 40 Directorii executivi, sefii de servicii si birouri, pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament, vor
stabili sau completa, dupa caz, Fisele de post, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte, urmdrind o repartizare judicioasd a acestora, conform pregadtirii
profesionale si atributiilor functiei. ‘

Art. 42 Directorii executivi, sefii de servicii i birouri vor raspunde de securitatea documentelor, informatiilor i
materialelor din cadrul compartimentelor pe care le conduc.

Art. 43 Furnizarea datelor In afara institutiei si participarea la manifestari organizate de alte institufii publice se

face numai cu acordul conducerii institutiei.
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Art. 44 Prezentul regulament va fi diseminat tuturor structurilor organizatorice, sefii acestora asigurand, sub
semnaturd, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art. 45 Prezentul Regulament de Organizare si Funclionare a fost aprobat prin hotdrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 nr. 64 A% 03 2043 si intré in vigoare la data aprobdrii.
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