MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul George Cosbuc nr. 6-16 Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10

HOTARARE
privind schimbarea denumirii Politiei Locale Sector 4 in Directia Generala de Politie Locali
Sector 4 si aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si F unctionare ale acesteia

Consiliul Local al Sectorului 4,

Avand In vedere expunerea de motive a Primarului sectorului 4:

Tindnd seama de prevederile Anexei nr.! la Hotarirea Consiliului Local Sector 4
nr.75/23.04.2015 privind aprobarea numarului maxim de posturi pe anul 2015 la nivelul Sectorului
4, potrivit cdreia numarul total de functii aprobat pentru Politia Locala Sector 4, este de 375;

Analizind Nota de fundamentare nr.425/18.05.2015 a Politiei Locale Sector 4 — Serviciul
Managementul Resurselor Umane;

Tindnd seama de Avizul favorabil nr.21113/2015 al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici privind aprobarea structurii organizatorice §1 a statului de functii pentru Politia Locala
Sector 4;

Vazand rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4 ;

Avind In vedere prevederile Legii nr.155/2010 privind infiintarea politiei locale;

In temeiul dispozitiilor art.45 alin.l si art.81 alin.2 lite din Legea nr.215/2001 a
administratiei publice locale, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare:

HOTARASTE:

Art.1 Cu data de 01.06.2015 se aproba schimbarea denumirii Politiei Locale Sector 4 in
Directia Generala de Politie Locala Sector 4.

Art.2 (1) Cu aceeasi datd se aprobd Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de
Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, conform anexelor nr.1,
nr.2 si nr.3, care fac parte integranti din prezenta horirare.

(2) Numdrul total de functii al Directiei Generale de Politie Localad Sector 4 este de 3753, din
care: 38 functii de conducere si 337 functii de executie.

(3) Directorul General al Directiei Generale de Politie Locala Sector 4 poate transforma
functiile vacante in functii de aceeasi categorie, dar cu alti denumire, sau in functii de nivel inferior
sau superior, cu incadrarea in numdarul maxim de posturi, fara a afecta fondul de salarii.

Art.3 Cu aceeasi data inceteaza aplicabilitatea H.C.L.Sector 4 nr.85/30.06.2014.

Artd Directorul General al Directiei Generale de Politie Locala Sector 4, prin
compartimerntele de specialitate, va duce la indeplinire prevederile prezentei hotirari.

Aceasta hotarare a fost adoptatd in sedinta ordinard a Consiliului Local al
sectorului 4 din data de 28.05.2015.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Nr.105/28.05.2015
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MUNICIPIUL BUCURESTI Anexa nr.3 la H.C.L.S4 nr. (08 gin 28 05 2015

CONSILIUL LOCAL SECTOR 4

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a Directiei Generale de Politie Locala Sector 4

CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Directia General3 de Politie Locald a Sectorului 4, se infiinteaza si functioneaza in temeiul Legii nr. 155/2010 ~
Legea Politiei Locale .

(2) Activitatea Politiei Locale se realizeazs in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum st a
actelor autoritatii deliberative si ale celef executive ale administratiel publice locale.

(3) In exercitarea atributiilor ce i revin, Politia Locald coopereazs cu unitatile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei
Romane, ale Jandarmeriei Roméne, ale Politiel de Frontiers Romane i ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgents,
cu celelalte autoritat ale administratiei publice centrale si locale si colaboreazd cu organizatii neguvernamentale, precum si cu

persoane fizice si juridice, in limitele legii.

CAPITOLUL II — STRUCTURA 0RGANIZA;I’ORIC§ A
DIRECTIEI GENERALE DE POLITIE LOCALA SECTOR 4

Art. 2 Structura organizatorics a Directei Generale de Politie Locald Sector 4 este urmdtoarea:
- Director General
- Director General Adjunct
- Serviciul Dispecerat si Comunicatii
- Compartiment Audit Public Intern
- Directia Inspectie si Control
- Serviciul Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal
~ Serviciul Inspectie Comerciald
- Biroul Controlul si Gestionarea Animalelor/Cainilor f&r4 Stipan
- Directia Protectia Mediului
- Serviciul Protectia Mediului
- Compartimentul Ecologie Urban
-Directia Economica
- Serviciul buget-finante, salarizare si contabilitate
- Compartiment Administrare Patrimoniu
- Serviciul Achizitii Publice, Urmérire Contracte, Administrativ si Ridiciri Auto
- Compartiment Administrativ
- Biroul Ridicdri Auto
-Directia Ordine Publici Parcuri si Obiective
- Serviciul Ordine Publicd Parcuri
-Biroul Ordine Public Parc ,Oraselul Copiilor”
-Biroul Crdine Publicd Parc Lumes Copiilor”
- Compartimentu! Ordine Publicd Obiective
- Serviciul Interventie
- Compartiment Planificare Efective si Evidentd Contraventii Interventie
- Serviciul Managementul Resurselor Umane
- Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ
- Biroul Instruire si Consitiere Juridicd, Sintez3 Contraventii
- Serviciul Control Intern
- Compartiment Contol Intern Managerial
- Compartiment Inspectie Generald
- Compartiment .54, P51, 8.U.
-Serviciul 1 Politie Locai3
-Biroul 1 Ordine Publics
-Biroul 1 Planificare Efective si Evidentd Contraventii
- Serviciul 2 Politie Locals
-Biroul 2 Ordine Publics
-Biroul 2 Planificare Efective si Evidentd Contraventi
- Serviciul 3 Politie Locali
-Birouf 3 Ordine Publics
- Biroul 3 Planificare Efective si Evidentd Contraventii
- Serviciul 4 Politie Locals
= Biroul 4 Ordine Publics
- Biro anificare Efective §i Evidentd Contraventil
- Serviciul-Circulatie Rutiers

(Y
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- Compartiment Planificare Efective si Evidentd Contraventii Circulatie Rutiers
- Directia Evidenta Persoanelor si Executare Mandate

- Birou! Evidenta Persoanelor,

- Compartimentul Executare Mandate

- Biroul Informatii si Relatii Publice, Arhivs

CAPITOLUL III — ATRIBUTIILE DIRECT ORILOR, SERVICIILOR, BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR

Art. 3 (1)Directorul General conduce intreaga activitate a Directei Generale de Politie Locals Sector 4 .

(2) Directorul general isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul Primarului Sector 4 i este Sef al
intregului personal din subordine, potrivit raporturilor stabilite prin organigram3. Acesta va operationaliza strategiile si
programele stabilite de autorititile administratiel publice locale in sarcini de lucru, activitdti si actiuni si va asigura conditiile de
executare a lor astfel in cat s& permits indeplinirea obiectivelor stabilite.

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

(4) Directorul General coordoneazs intreaga structurd organizatorica si functionals a Directiei Generale de Politie Locald Sector
4, defineste functiile si stabileste colabordrile, sub conducerea primarului, conform prezentului regulament,

Art. 4 Directorul General are urmitoarele atributiiz

1. Organizeazd, planificd si conduce intreaga activitate a Directiei Generale de Politie Locals Sector 4;

2. Intreprinde méasurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

3. Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

4. Asigurd prin structura de specialitate, reprezentarea Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 in fata instantelor
judecdtoresti;

Rdspunde de pregétirea profesionald a personalului din subordine;

Coordoneaza activitatea de preluare in pazd a obiectivelor si rdspunde de indeplinirea intocmai a clauzelor prevazute in

contractele de prestari de servicii incheiate;

7. Aprobd planurile de paz3 intocmite pentru obiectivele preluate pe bazi de contract de prestari de servicii;

8. Studiazd si propurne, unitdtilor beneficiare de pazd, introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de alarmare

impotriva efractiei;

9. Analizeazd trimestrial activitatea Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 si Indeplinirea indicatorilor stabiliti de

Consiliul Local al Sectorului 4;
10. Asigura informarea operativi a Primarului Sector 4, a Consiliului Local st Directiei Generale de Politie Locald Sector 4
despre evenimentele deosebite care au loc pe timpul desfasurdrii activitatilor specifice ale Politiei Locale;
11.Colaboreazd cu celelalte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine si liniste publics,
siguranta persoanelor, integritatea corporald, bunurile acestora ori ale domeniului public, curdtenia si combaterea
comertului stradal neautorizat;

12. Asigura ordinea interioard si disciplina In réndul personalului din subordine, avand dreptul s3 propuna acordarea de

recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

13. Coordoneaz) activititile de protectia muncii, medicina muncii §i pentru situatii de urgenta;

14. Planificd, organizeazd si conduce controalele de specialitate pe domenii de activitate privind modul cum sunt

indeplinite atributiile de serviciu de citre functionarii publici din cadrul Directiei Generale de Politie Locals Sector 4;

15. Studiaza si propune Consiliutui Local al Sectorului 4 adoptarea de mésuri Tn domeniul specific de activitate;

16, Participd la audientele cu cetdtenii;

17.Propune spre aprobare Consiliviui Local al Sectorului 4 tarifele la care se vor executa prestarile de servicii pentru

beneficiari;

18, Conduce si coordoneazs nemijlocit activitatea: Directorului General Adjunct, Serviciului Dispecerat si Comunicatii;
Compartimentului Audit Pubiic Intern; Directorului Fxecutiv — Directia Inspectie si Control; Directorului Executiv —
Directia Protectia Mediului; Directorului Fxecutiv — Directia Economics; Directorului Executiv — Directia Ordine
Publicd, Parcuri si Obiective; Serviciului Interventie; Serviciului Managementul Resurselor Umane; Serviciului
Legalitate Acte si Contencios Administrativ; Serviciului Control Intern,

19, fndep!inegﬁe orice alte atributii stabilite prin lege s-au prin dispozitii emise de Primary! Sectorului 4,

S

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

Art. 6 Directorul General Adjunct se subordoneazd directorului general st are urmdtoarele atributii principale:

1. Conduce si coordoneazd Serviciile 1, 2, 3, 4 Politie Locald, Serviciul Circulatie Rutiers si Directia Evidenta Persoanelor si
Executare Mandate;

2. Avizeaza si propune spre aprobare directorului general protocoalele de colaborare, planurile de cooperare cu Politia 5
alte institutil ale Ministerului Administratiel si Internelor precum si cu alte structuri ale sistemului national de aparare,
organizatli, institutii si autoritdti ale administratiel publice centrale si locale;

3. Analizeazd activitatea functionarilor pubiici, din cadrul Serviciilor 1, 2, 3, 4 Politie Locals, Serviciulul Circulatle Rutiers ¢
Directia Evidenta Perspanslor st Executare Mandate, privind respectarea i aplicarea prevederi
normative, constatarea si sanctionarea Contraventionald In domeniile previzute de lege
imbundtatire a acestora;
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4.
5.
6

7.

Organizeazd 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, simpozicane etc.) poate sd exercite prerogativele
acestuia, in baza unei decizii emise de directorul general;

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

Art. 7 Atributiile Serviciului Dispecerat si Comunicatii:

1.

2.
3.
4.

W

10.
11

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Se subordoneaza direct directorului generai;

Functioneaza in regim permanent;

Preia apelurile telefonice ale cetdtenilor din Sectorul 4 privind semnalarea unor probleme sociale sau evenimente;
Primeste sesizérile scrise depuse de petenti In afara orelor de program, in absenta personalului cu atributii in
domeniu;

Coordoneazd activititile efectivelor din teren pentru rezolvarea unor situatii/actiuni/evenimente nou aparute si
realizeaza legdtura cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, etc in situatii de urgenta, conform protocoalelor de
colaborare in vigoare;

Asigurd accesu! in institutie al persoanelor sau autoturismelor din exterior conform procedurilor operationale, precum
si accesul autoturismelor salariatilor institutiei in parcarea destinatd acestora;

Asigurd schimbarea turelor politistilor locali din cadrul structurilor Operative prin realizarea activitétilor ce presupun
primirea-predarea armamentului din dotare, precum si a documentelor autoturismelor de serviciu repartizate;
Asigurd supravegherea monitoarelor care sunt conectate la sistemul de supraveghere video instalat in perimetrul
interior/exterior al institutiei

Reprezintd Directia Generald de Politie Locald Sector 4 in relatiile cu cetdtenii care adreseazd telefonic sesiziri in
nume propriu;

Informeazd si tine legitura permanent cu celelalte servicii sau birouri cu care conlucreazi;

Preia permanent solicitirile/raportirile cu privire la evenimentele/actiunile/situatile in care sunt implicati politistii
locali din teren, retine problemele acestora sl le transmit operativ sefilor ierarhici spre solutionare/raportare;
Intocmeste note de serviciu sau rapoarte zilnice pe care le inainteazs imediat directorului general;

Transmite personalului de serviciu sau celui aflat in afara sediului dispozitiile si sarcinile trasate de sefii ierarhici
pentru optimizarea Indeplinirii misiunilor;

Informeaza sefii ierarhici, conform documertelor operative, despre evenimentele deosebite sau situatiile de urgents
petrecute §i executd ordinele acestora péné la sosirea lor in sediy ;

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

Gestioneazd documentele operative si tine evidenta documentelor intocmite §i transmise, precum si a convorbirilor
telefonice;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

Art. 8 Atributiile Compartimentului Audit Public Intern:

1

B

u

Obiectul de activitate ai compartimentului consts in auditarea respectarii politicilor, proceduriior si tuturor prevederilor
legale in cadrul Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, auditarea sistemului de control intern si a
managementului general si sprifinirea entitatii in indeplinirea obiectivelor, printr-o abordare sistematics si metodic ce
evalueazd 5i imbundtateste eficienta si eficacitates sistemului de control intern.

Se subordoneazé direct directoruiyi general si are urmdtoarele atributii:

Organizeaza si desfasoard activititi de audit public intern fa nivelul entitatii;

Utilizeazd normele metodologice specifice privind exercitarea activititilor de audit public intern stabilite de Sectorul 4
al Municipiului Bucuresti, avizate de citre Ministerul Finantelor Publice:

Evalueaza riscurile activititii de audit public intern a Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 in vederea intocmirii
planului de audit public intern;

Auditeaza modul in care sunt respectate strategia, politicile, reglementariie legale si procedurile in cadrul Directiei
Generale de Politie Locald Sector 4;

Evalueaza si dlasifica riscurile activitatilor din cadrul Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 in vederea intocmirii
planului de audit public intern;

Elaboreaza planul anual si planul multianual al auditului public intern si proceduri specifice de audit public intern;
Auditeaza sistemul de control intern managerial a tuturor entitatilor organizatorice din cadrul Directiei Generale de
Politie Locals Sector 4;

Informeazd periodic Directorul General asupra concluziilor si recomand&rilor formulate n urma misiunilor de audit
efectuate;

Urmareste modul de aducere ia indeplinire a recomandsrifor formulate in urma misiunifor de audit efectuate;
Informeaza Directorul General despre recomandirile neinsusite de cdtre conducitorul structurii auditate precum si
consecintele acestora;

in situatia in care In timpul misiunii de audit intern se constatd abateri de la regulile procedurale 5 metodologice,
respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii auditate si care ar putes produce prejudicii pe seama fondurilor
publice, auditorii interni instiinteaz8 conducerea cireia i se subordoneazd precum gi si{u sgdesgantrol intern
abilitati; o ]

Elaboreazd raportyl anual al activititii de audit public intern;
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15. Efectueazd misiuni de consultantd si consiliere la solicitarea managementului general;
16. In cazul identificirii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazd imediat conducitoru
Politie Locald Sector 4 si structurii de control interne abilitate;

lui Directiei Generale de

17. Colaboreazd cu toate celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Politie Locald Sector 4;
18. Aduce la indeplinire dispozitiile Directoruiui General al Directiei Generale de Politie Locald Sector 4;

19. Imbunatsteste calitatea managementului §i a controlului propriu financiar preventiv;
20. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general,

Art. 9 Atributiile Directiei Inspectie si Control:
1. Se subordoneaz} direct directorului general si are urmatoarele atributii specifice:

2. Conduce si coordoneazd activitatea: Serviciului Disciplina In Constructii si Afisaj Stradal, Serviciului Inspectie

Comerciald, Biroutui Controlul si Gestionarea Animalelor/Cainilor firs Stipan.

Art. 10 Atributiile Serviciului Disciplina in Constructii §i Afisaj Stradal:

1. Se subordoneazj nemijlocit directorului executiv al Directiei Inspectie si Control §i direct directoruli General si are

urmdtoarele atributii specifice:

2. Efectueazd controale pentry identificarea lucrérilor de constructii executate farg autorizatie de construire say

desfiintare, dupé caz, inclusiv a constructiifor cu caracter provizoriu;

3. Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a lucrdrilor de reparatii

ale pdrtii carosabile si pietonale;

4. Verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral st orice altd formd de afisaj/reclams,

inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice;

5. Rezolvd si rspunde in scris la sesizarile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind
p

disciplina in constructii;

6. Intocmeste i fundamenteazs proiecte de hotérari ale Consiliului Local in domeniul sdu de activitate;

7. Pot participa, la solicitarea conducerii lerarhic superioare, la efectuarea receptiilor la terminarea lucririlor de constructii
executate in baza autorizatiilor de construire/desfiintare ca urmare a cererilor depuse la sediul Directiei Generale de
Politie Locald Sector 4 de investitori si Intocmegte procese-verbale de receptie la terminarea lucrérilor;

8. Participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard

autorizatie pe domeniul

public sau privat al Sectorului 4 ori pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor

institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii d
Care participd la aceste operatiuni specifice;
9. Constatd, dup3 Caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina

e actiune a personalului

in domeniul autorizarii

executdrii lucrdrilor in constructii si inainteaza procesele-verbaie de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii
sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazs activitatea de amenajare a teritoriului si de

urbanism sau, dupd caz, Primarului Sectorului 4 sau persoanei imputernicite de acesta;

10. Respecta procedura de lucru elaboraty de Biroul Instruire si Consiliere Juridica, Sintezd Contraventii cu privire Ia

inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea Proceselor-

Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

11. Primeste si inregistreazs in Registruf de Evidents a Procesefor- Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor,

procesele verbale de constatare a contraventiilor emise de poiitistii locali asupra persocanelor
respectd prevederile legale in vigoare;

fizice si juridice care nu

12. Tine evidenta centralizata, scriptic si pe suport informatic, a tuturor fazelor pand la solutionarea definitivi a
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciu Disciplina in Constructii si

Afisaj Stradal;

13, Comunicd, la domicifiu contravenientulul, 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 competent3 teritorial3;

15, Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea citre

Serviciul Legalitate Acte §i Contencios Administrativ documentele necesare in vederea susti

nerfl cauzel in instant3,

solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte documente relevante de ia politistii locali

care au intocmit procesele verbale

16. Inregistreazs achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de céatre

contravenient sau organele de executare;

ot
g

Generale de Politie Locald Sector 4 de ciitre organele de executare;

[y
o

Sanctionars a Contraventiiior;

Transmite la solicitarea Biroului Instruire st Consiliere Juridics, Sintez Contraventii, s
Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor;

20, fﬂﬁeg}fénegé orice alte dispozitii legale stabilite de directory! general,

ok
W

Art. 11 Atributiile Serviciului Inspectie Comerciald:
1. Se subordoneaz nemiilocit directorului executiv al Directiei Inspectie si Control st direct
urmdtoarele atributii specifice:

Inregistrearzs preluarea in debit 2 Proceselor-Verbale de Constatare st Sanctionare a Contraventiilor transmiss Directiei

D& curs solicitérilor primite de [a alte institutii cu privire Ia solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si

tuatia privind evidenta




2. Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor comerciale,
respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei publice locale;

3. \Verifici legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori economici, perscane fizice si
juridice autorizate;

4. Verifica existenta la locul de desfasurare a activititi comerciale a autorizatiilor, a aprobérilor, a documentelor de
provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor i & altor documente stabilite
prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si tocale;

5. Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cy caracter religios;

6. Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de comercializare a

produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

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

Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat af unitatii administrativ-teritoriale si pe raza

sectoarelor municipiufui Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autorit3tilor administratiei publice locale ori a

altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

9. Verificd respectarea regulilor si normelor de comert gi prestari de servicii stabilite prin acte normative in competenta
autoritatilor administratiei publice locale;

10. Coopereaza si acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in exercitarea
atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

11. Verificd respectarea obligatiiior ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturiior, a produselor
comercializate si a serviciilor 5i sesizezd autoritatite competente in cazul in care identificd nereguli;

12. Verifica si solutioneaz3, in conditiile tegii, petitite primite in legdturd cu actele si faptele de comert desfasurate in locuri
publice cu incdlcarea normelor legale;

13. Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii atributiilor de serviciu,
stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice iocale;

14. Respecta procedura de lucru elaborats de Bircul Instruire i Consiliere Juridica, Sintez Contraventii cu privire la
inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmires de situatii, suspendarea executdrii, clasarea Proceselor-
Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor

15. Primeste si inregistreazs in Registrul de Evigents a Froceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor
procesele verbale de constatare & contraventiilor emise de politistii focali asupra persoanelor fizice si juridice care nu
respectd prevederile legale in vigoare;

16. Tine evidenta Centralizatd, scriptic i pe suport informatic, a tuturor fazelor pand la solutionarea definitivs a
Proceselor-Verbale de Constatare $i Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciul Inspectie Comercial;

17. Comunic3, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

18. Asigurd indeplinirea procedurii de afisare a Proceseior-Verbale de Constatare §i Sanctionare 2 Contraventiilor pe raza
de competent3 teritorial;

18. Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea citre
Serviciul 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 ia politistii locali
care au intocmit procesele verbale

20. Inregistreaza achitarea amenzilor in baza chitantei transmisd Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de citre
confravenient sau organele de executare;

21, ?ﬁ;egéstreazé preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiiior transmiss Directiei
Generale de Politie Locald Sector 4 da rStre organele de executare;

22. D& curs solicitirilor primite de la alte institutil cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor;

23. Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridicd, Sintezd Contraventii, situatia privind evidenta
Proceselor-Verbale de Constatare i banctionare Contraventiilor;

24, ?Lnde;}&inegte orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.
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Art. 12 Atributiile Biroului Controiul $i Gestionarea Animalelor/Cainilor fira Stapén:

1. Se subordoneazs nemijlocit directorului executiv al Directiel Inspectie si Control st direct directorului general §i are

urmatoarele atributii specifice;

2. Se ocupd de declararea epizootiiior si instituirea misurilor de caranting ce se impun In cazul evolutiel bolilor infecticase

pe teritoriul sectorului 4;
3. Verificd si solutioneazd sesizirile si plangerile cetdtenilor referitoare la conditiile de cregtere, ingrijire si circulatie a
animalelor pe raza sectorului 4;

4. Constatd contraventii si aplics sancliuni contraventionale, conform legii si hotrérilor de consiliu general g local, In
domeniul specific de activitate, respectdnd procedura de fucry elaboratd de Birou! Instruire st Consiliere Juridics,
Sintezd Contraventii cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea
executdrii, clasarea Proceselor-Vebale de Constatare $t Sanctionare a Contaventiilor.

Primeste si inregistreazs in Registrul de Evidents a Proceselor-Verbale de Constatare s/ Sanctionare a Contraventiifor ,

procesele-verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra persoanelor fizice s juridice care nu

respectd prevederile legale in vigoare; e

6. Tine evidenta centralizatd, scriptic si pe suport informatic,  a tuturor fazelor pand la sol s
proceselor Verbsie e statare si Sanctionare a Contraventilor, intocmite de personal

(¥




GRS

10.
L
12,
13
14.

15,
16.

17.
18.
19.

20.
21.

23.
24.
25.
26.
27.
28,
29.
Art. 13

1.

2.
3.

L8

o

© @

Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare st Sanctionare a Contraventiilor:

Asigura indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor pe raza
de competentd teritorial;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea citre
Serviciul Legalitate Acte §i Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei in nstanta,
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 Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de ciitre
contravenient sau organele de executare;

Inregistreaza preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare st Sanctionare a Contraventiilor transmiss Directie
Generale de Polfitie Locald Sector 4 de citre organele de executare;

Da curs solicitdrilor primite de Ia alte institutii cu privire la solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctiohare a Contraventiilor;

Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridicd, Sintezd Contraventii, situatia privind evidenta
Proceselor-Verbale de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor;

Participd si efectueazs secretariatul, rdspunzénd de toate lucrdrile, Unitdtii Locale de Sprijin de la nivelul sectoruiui 4;
Colaboreaza cu institutiile specializate in vederea desfésurdrii unor actiuni de dezinfectie, dezinsectie si deratizare;
Colaboreaza cu Directia Sanitar-Veterinars §i pentru siguranta animalelor gt cu Directia de Sindtate Publics a
Muncipiului Bucuresti in scopul prevenirii aparitiet unor cazuri de imbolndvire a populatiei, datorate detinerii si cresterii
animalelor in conditii necorespunzatoare;

Informeazd si indrumi populatia cu privire la respectarea normelor sanitare si sanitar-veterinare in vigoare;

Verificd la fata locului si sofutioneazs in limitele competentelor, sesizérile referitoare ia sdvarsirea unor fapte indreptate
impotriva ciinilor fir3 stdpan, altele decdt cele cu caracter penal, precum si cazurile in care se aduce atingere
normelor legale privind mediul inconjurdtor, sinatatii si integritatii fizice a persoanelor.

In cazul faptelor penale, personalul din cadrul structurii intocmeste procesul-verbal de constatare pe care 1l inainteazs
reprezentantilor Politiei Romane in vederea continusrii cercetdrilor;

Verificd si depisteazi zonele unde exist3 caini férd stapan in vederea ludrii masurilor necesare ridicarii acestora;
Initiaz& si monitorizeazs activitdti specifice de ridicare de pe domeniul public al Sectorului 4 a cainilor fard stipan,
precum si transportarea si cazarea acestora in adaposturi specializate n acest sens, in colaborare cu perstatori de
servicii specializati in domeniu:

Verificd persoanele care au revendicat si adoptat animale de ia addpost din punct de vedere al respectarii conditiilor
de intretinere si ingrijire, stabilite prin norme legale;

Asigurd ridicarea operativé a cadavrelor animalelor provenite din gospodsriile detindtorilor individuali si a celor gasite
moarte pe teritoriul Sectorului 4, in cooperare cu S.C. «PROTAN" S.A., concesionars a acestei activitati;

Administreaza activitatea addpostului pentru cainii fard stapan, organizat la nivelul Sectorului 4;

Monitorizeaza si gestioneazs efectivele de c3ini férd stdpan de pe teritoriul Sectorului 4, in vederea prevenirii aparitiei
§i rdspandirii bolilor transmisibile de fa animale la om, inclusiv pentry prevenirea cauzarii de suferinte umane, fizice si
psihice;

Desfésoard activititi de popularizare a legislatiei In domeniu, campanii de informare $i sensibilizare a opiniei publice si
deruleaza programe specifice domeniului protectiei animalelor, inclusiv in Cooperare cu alte institutii de profil:

Propune Consiliului Local al Sectoruiui 4 adoptarea de hotdrar, vizand aplicarea de mdsuri preventive $i sanctionatorii
in domeniu;

Comunica operativ organelor abilitate cazurile de incilcare a legisiatiel In domeniu, aflate in competenta de solutionare
& acestora;

fndepimegte orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv sau directoryl general,

Atributiile Directiei Protectia Mediujui:

Se subordoneaz8 nemijlocit directorului general i are urmatoarele atributii specifice:
Conduce si coordoneazd activitatea: Serviciului Protectia Mediului st Compartimentulu Ecologle Urbang;

Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmal de cltre subordonati, a prevederilor legale ce reglementeazy activitatea
Serviciului Protectia Mediului st Compartimentului Ecologie Urbang;

Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul Serviciului Protectia Mediuiui si Compartimentului
Ecologie Urband iar pentru fiecare sanctiune contraventionald contestats, asigurd transmiterea citre Serviciul
Legalitate Acte i Contencios Administrativ documentele necesare in vederes sustinerii cauzel in instants,

Gestioneazd si asigurs circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora ;

Asigurd pregatirea de specialitate a personalului Serviciului Protectia Mediului st Compartimentuiui Ecologie Urbang in
conformitate cu tematica stabilith ;

Informeazd de Indatd conduceres Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 despre toate evenimentele survenite in
activitatea Directiei Protectia Mediului $i fine evidenta acestors;

Analizeaza iunar activitatea personaluiui: Servi iului Protectia Mediului si Compartimentu
Desfagoard activitati pentru ca intregul personal din cadrul Serviciulyi Protectia Mediuly
Urbana, s& execute corespunzitor sarcinile ce i revin, s aibd o comportare civilizatd, o3 respecte regulile.
stabilite, propunénd recompense si sanctiuni corespunzétoare; 4 ;gf’/ ~
Eﬁw{,‘megts zilnic raport cu principalele evenimente sau neconformitt in domeniul {E?é%’%%% Fediu
directorului general ; |

ul Ecologie Urbani;
si Compartimentulyi Ecologie
disciplinare

|
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11. Colaboreazs cu autoritdtile centrale de mediu §i cu organizatiile neguvernamentale de profil, potrivit competentelor, in
elaborarea politicilor publice de mediu, sectoriale si regionale, inclusiv la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit
de grave si a epizootiilor;

12. Monitorizeaza, activitatea directiilor descentralizate ale autoritatii publice locale a Sectorului 4, In domeniul protectiei
mediuluf si colaboreazd in acest Scop, cu autoritdtile competente pentru protectia mediului, in vederea indeplinirii a
obligatiilor ce le revin;

Art. 14 Atributiile Serviciului Protectia Mediului
1. Se subordoneazd nemijlocit directorului executlv si direct directorului general si are urmdtoarele atributji specifice:

2. Reactualizeazj strategia de protectie a mediului in sectorul 4, potrivit legii, in concordantd cu politicile de mediy si
elaboreazd recomandirile actiondnd pentru integrarea politicilor de mediu in strategiile si politicile sectoriale, potrivit
competentelor.

3. Controleaza indeplinirea obigatiilor ce le revin persoanelor fizice $i juridice, In domeniul protectiel mediului, potrivit
legil, si ia misuri de conformare, dupd caz, pentru dezvoltarea durabila.

4. Realizeazs / actualizeazd, potrivit legii, baza de date privind suprafetele verzi ca urmare a datelor transmise de catre
serviciite de specialitate dup3 realizarea lucrarilor de amenajare si mdsurare cadastrald a acestora in vederea
transpunerii acestora pe planurile urbanistice la nivel de Municipiu. In acest sens colaboreazd cu Priméria Municipiutui
Bucuregti in vederea actualizirii bazei de date a registrului local al spatiilor verzi.

5. Tine evidenta investitilor de mediy Ia nivel local si transmite rapoarte autoritatilor competente pentru protectia

mediuiui in vederea indeplinirii cerintelor de mediu pentru o dezvoltare durabila,

Verificd si solutioneazs sesizérile si reclamatiile avind ca obiect probleme de protectia mediului H

Informeazd populatia privind normele de protectia mediului si modul de asigurare a salubrizarii, precum si sanctiunile

aplicate in cazul nerespectsrii lor. Desfagoard programe educationale in scolile din ciclul primar si gimnazial in acest

sens.

8. Participd impreund cu personalul Compartimentului de Ecologie Urband la actiuni de verificare a respectarii
prevederilor legale in domeniul protectiei mediufui

9. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru inclcarea normelor legale;

10. Participd impreund cu personalu Comparimentului de Ecologie Urbang fa actiuni de identificare a bunurilor abandonate
pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate In administrarea
autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local §i aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora;

11. Promoveazd o atitudine corespunzatoare a comunitatii in legatura cu importanta protectiei mediului;

12. Primeste, inregistreazd In Registrul de Evidentd a Proceselor—Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor,
Procese-Verbale de Constatare a Contraventiilor, emise de politistii focali asupra persoanelor fizice §i juridice care nu
respecta prevederile legale in vigoare,

13. Respectd, potrivit legii, procedura de achitare a amenzilor si inregistreazs dovada achitdrii acestora in Registrul de
Evidentd a Proceselor—Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

14. Asigurd circulatia si operarea documentelor inclusiv arhivarea acestora;

15. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directoryl executly / directorul general

N

Art. 15 Atributiile Compartimentujui Ecologie Urband
1. Se subordoneazd nemijlocit directorului executiv/directorulut general si are urmitoarele atributii  specifice:

- Promoveazd o atitudine corespunzitoare a comunitatil in legiturs cu importanta protectiei mediului:

. Verifica i solutioneazd sesizirile §i reclamatiife avand ca obiect probleme de ecologie urband si zgomot;

- Participd impreund cu personalul Serviciului Protectia Mediului Ia actiuni de identificare a bunurilor 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 aplics procedurile legale
pentru ridicarea acestora;

5. Participd impreund cu personalul Serviciul Protectia Mediului la actiuni de verificare a respectarii prevederilor legale in

domeniul protectiei mediului.

6. Constatd contraventii si aplics sanctiuni pentru inciicarea normelor legale;

. Controleazd indeplinirea obligatiilor ce e revin persoanelor fizice s juridice, In domeniui ecologiei urbane, potrivit legii,
$i fa mdsuri de conformare, dupa caz;

8. Primeste, inregistreazs in Registrul de Evidents a Proceselor-Verbale de Constatare $i Sanctionare a Contraventiilor,
Procese-Verbale de Constatare Contraventiilor, emise de politistii locali asupra persoanelor fizice s juridice care nu
respectd prevederile legale in vigoare;

9. Respectd, potrivit legii, procedura de achitare a amenzilor si inregistreazs dovada achitarii acestora In Registrul de
Evidentd a Proceselor-Verbale de Constatare § Sanctionare a Contraventiilor;

10. Particips impreund cu Serviciul Protectia Mediului la actiuni de informare § congtientizare a publiculul ¢y privire a
probleme de protectia mediului §i ecologie urband pentru o dezvoltare durabils ;

1. Asigurd circulatia i operarea documentelor inclusiv arhivarea acestora;

2. Eﬁé&;}%if‘;ege orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv/directorul general,
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Art. 16 Atributiile Directiei Economice

1.
2.
3.

4.

Se subordoneazs direct directorului general:

Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

Conduce si coordoneazd activitatea Serviciului Buget-Finante, Salarizare si Contabilitate si Serviciului Achizitii Publice,
Urmarire Contracte, Administrativ §i Ridicdri Auto, precum si a compartimentelor din subordinea acestora;

Asigurd viza de ,Control financiar preventiv proprit/’, precum si viza de ,Certificare in privinta realitati, requiaritstii si
legalitail’, conform prevederiior legistative In vigoare.

Art. 17 Atributiile Serviciului Buget-Finante, Salarizare si Contabilitate:

1.

2.
3

18.
19.
20.
21.
22,

23.
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Se subordoneazd nemijlocit directorului economic si direct directorului general;
Conduce si coordoneazs activitatea Compartimentului Administrare Patrimoniu;
Elaboreaza si transmite spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 4 proiectele bugetului de venituri st cheltuieli ale
Directiei Generale de Politie Locals Sector 4, precum si rectificarile aferente;

Intocmeste periodic situatia execuliel bugetare si urmiteste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli aprobate prin
bugetul de venituri si cheltuieli ;

Organizeaza si urméreste evidenta angajamentelor bugetare si legale, n conformitate Cu normele metodologice
aprobate de Ministerul Finantelor Publice;

Completeazd ordonantérile de plats privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si raspunde de datele
inscrise;

Intocmegste cererile de alimentare lunare privind necesarul de fondur banesti ale institutiei pentru plata drepturilor
salariale, precum si a facturilor, conform bugetelor aprobate;

Intocmeste dnexa 1 ~ Situatia platilor planificate pentru decads ..... din luna ... anuj .....", conform O.M.F.P. nr.
2 281/2009 pentru aplicarea prevederilor art. 36 dir O.U.G. nr. 34/2008 cu privire la rectificarea bugetara pe anul 2009
§i reglementarea unor masuri financiar-contable;

Intocmeste , Ordinele de platsd/Foile de virssmant si le inscrie in , Registrul OP/FV/ -

Asigurd existenta plafonuiui de casa, prin programarea ficuts la Trezorerie, in conformitate cu legistatia in vigoare;
Efectueazd prin casierie operatiuni de incasari si plati pe baza documentelor aporbate si supuse controlului finandiar
preventiv, conform reglementsrilor cuprinse in actele normative in vigoare;

Tine evidenta zilnicd a instrumentelor de platd in numerar s a incasérilor, prin intocmirea registrului de casd, conform
documentelor justificative;

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

Asigurd legdtura permanentd cu Trezoreria Sector 4, intocmind situatii privind platile efectuate;

Organizeazd si exercits controlul financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul propriu al Directiei Generale de
Politie Locald Sector 4, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Asigurd si intocmeste la timp calculul drepturilor salariale precum si a contributiilor aferente acestora citre Bugetul de
Stat, respectiv Bugetul Asiguririlor Sociale si Fondurilor Speciale, precum §i @ altor drepturi banesti;

Introduce, verific3 si completeazs certificatele de concediu medical, pentru a putea fi transmise citre Casa de Asigurari
de Sanatate a Municipiului Bucuresti;

Introducerea in programul de salarii a orelor de noapte, conform , Foilor colective de prezentd’ si verificarea acestora ;
fntacmeste §i introduce, in programul de salarii, diverse baze de calcul pentru acordarea drepturilor salariale :

iﬂtocmegte statele de platd aie salariatiilor personalului din Directia Generals de Politie Locald Sector 4;

Intocmeste lunar/trimestrial/anual diri de seams statistice;

intc)cmege ordonantérile de platd privind plata drepturilor safariale;

Intocmeste i depune lunar on-line declaratia privind obligatiile de piatd a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si
evidenta nominald a perscanelor asigurate;

?ntocmegte Anexa 12 si Anexa 18 privind recuperarea sumelor de la Fondul National Unic de Asigurdri Sociale de
Séndtate;

§ﬂtﬁcmesté documentatia necesars pentru plata drepturilor salariale prin Trezoreria Sector 4 si diverse institutii bancare;
Intocmeste si elibereazd diverse adeverinte solicitate de fostii i actualii angajati;

?ﬁt@ﬁmeﬁe documentele justificative pentru orice operatie care afectears patrimoniul unitatii;

Aslgurd organizares §i tinerea ia 71 a evidentei contabile In conformitate cu legisiatia financiar contabil3 si bugetard In
vigoare;

?nregéstresazé cronologic si sistematic, prelucrarea §i pdstrarea informatiilor cu privire la pozifia financiaré a institutiei:
Asigurd Tnregistrarea si evidenta cheltuielilor pe capitole de cheltuleli, iar In cadrul acestora pe subcapitole, precum si
detalierea lor;

Asigura activitatea de evidentd contabild a tuturor bunuriior materiale, conform legisiatiei in vigoare;

Asigurd evidenta contabil3 si cantitativ valorics a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar §i a materialelor, in scopul
pastrénii si controlului integritdtil patrimoniulul institutiei;

Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de venituri si cheftuiedi,
a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a deconturilor cu debitorii §i creditorii;

Organizeazd si desfisoard inventarierierea patrimoniuiud, precum §i vaiorificarea rezultatelor, Impreund cu comisile
desemnate prin decizie de directorul general;

fﬁ{{}crﬁegze situatiite financiar contebile lunare, trimestriale, anuale, precum $i notele explicati
respecténd modul de intocmire si termenele de depunere a acestora cifre superioryl lerarhic; o
?n{egistfeazé §i tine evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii institutiel:

ve _aterente acestors,
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Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

Asigurd gestionarea patrimoniuiui Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, In conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Verifica lunar, prin sondaj si inopinat gestiunile materiale, prin compararea soldurilor din fisele de magazie scriptice si
evidenta contabilg;

Verificd, zilnic, lunar si inopinat gestiunea casieriei, prin cerificarea existentului cu soldul din registrul de casa;

Asigurd depunerea lunar a situatiilor/declaratiiior financiare atat on-line §i pe suport electronic/hartie;

Pastreazd documentele §t 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, numai cu avizul directorului general;

Colaboreazd cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, precum §i cu toate institutile cu care Directia Generald de Politie
Locald Sector 4 are legdturd sau cu cele cu care dispune directorul economic si directorul general;

fndepfmegte orice alte dispozitii legale stabilite de directorul economic gi directorul general.

Art. 18 Atributiile Compartimentului Administrare Patrimoniu

1.

@~

Art. 19 Atributiile Serviciului Achizitii Publice, Urmirire Contracte, Administrativ si Ridicir

H

i

Se subordoneazd nemijlocit sefuiui Serviciului Buget-Finante, Salarizare, Contabilitate g ferarhic directoruiui economic si
directorului general;

Organizeazd i desfisoars intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare si intrebuintare a
bunurilor din patrimoniut Directiei Generale de Politie Local3 Sector 4;

Asigura gestionarea si evidenta primard: 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 lubrifiantifor, a articolelor
din care se compune uniforma, repartizatd personaiului institutiei;

Propune achizitia prin procedurd de cumpdrare directs, pe baza referatelor primite de la directiile/serviciile/birourile
Directiel Generale de Politie Locald Sector 4 a materialelor si produselor hecesare, specifice pentru gestiunile care le
administreaza;

Participd la Intocmirea specificatiilor tehnice si in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitia mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, materialelor §i pieselor de schimb, etc.;

Participd fa procedura privind achizitionarea directd de produse prin SEAP, In masura In care valoarea achizitiei directe
nu depdseste echivalentul a 30 000 EUR, pentru fiecare achizitie, conform legislatiei in vigoare:;

Participa la receptia cantitativé si calitativi a bunurilor ce intrd in patrimoniul institutiei;

fntocmeste notele de intrare-receptie si constatare 3 diferentelor, pentru produsele receptionate;

fntocmegtef, in baza referatelor aprobate sau a contractelor incheiate, bonurile de consum/miscarea mijloacelor
fixe/transfer/predare-primire, operandu-le in fisele de magazie, In ordine sistematics $i cronologici;

Asigurd intretinerea si administrarea aplicatilor informatice aflate in exploatare;

Raspunde de administrea retelei de date sl a retelel de servere;

Asigurd starea imprimantelor de retea si rezolvd problemele apdrute, astfel ca ufifizatorii s§ e poatd conecta i utiiiza
resursele fard dificultati;

fm‘:ocmegte documentatia pentru introducerea in exploatare, inregistrarea, imatricularea precum si radierea mijloacelor
de transport;

Elibereaza si tine evidenta ,Foilor de parcurs” pertru autoturismele din parcul auto propriu al Directiei Generale de

33 e

Politie Locald Sector 4;
Réspunde de consumul de carburanti conform Km-lor efectuati si confirmati din , Forle de parcurs” ale autcturismelor din
dotarea parcului auto si intocmeste lunar situatii pentru fiecare autoturism in parte;

Asigura aprovizionarea cu carburanti auto pentru autoturismele din parcul auto propriv ai Directiei Generale de Politie
Locala Sector 4 si urméreste incadrarea in consumurile alocate;

Raspunde de gestionarea si péstrarea in conditii de depling sigurants a armamentului st munitiilor, conform legislatiei in
vigoare;

Asigurd gestionarea si repartizares munitiel la executarea sedintelor de trageri cu armamentul din dotare, al Directiei
Generale de Politie Locald Sector 4;

Ia mésuri ca munitia distribuits pentru trageri sa fie In bung stare de functionare si imediat dupa terminarea sedintelor
de trageri, inventarieazs tuburile de cartus folosite, precum si a munitiei neconsumate, intocmind procesul verbai;
Verifica facturile si asigurd viza de ,bun de platd’, conform legistatiei in vigoare;

Pdstreazd evidenta documentelor de transfer emise cu semniturile de predare-primire;
Intocmeste informé@ri/raportari specifice activitstii:

Engie;:sééneg?e orice alte dispozitii legale stabilite de directorui economic § directorul general,

Se subordoneazd nemijiocit directorului economic st direct directorului general:
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Conduce si coordoneazs activitatea Compartimentuiui Administrativ st Biroului Ridicari Auto;
i ntocmeste , Planul anual al achizitilor publice”,

Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrdrile ce vor fi achizitionate, cu , Vocabularyl comun a/
achizitiifor publice’ conform Regulamentului (C.E.) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului, privind
Vocabularul comun privind achizitile publice (CPV);

Estimeazd valoarea contractului de achizitie publicd inainte de initierea si stabirea procedurii de atribuire pentru
incredintarea contractului (cumpérare directd, cerere de oferta, licitatie deschiss, licitatie restrnsd, negociere cu/sau
fdra publicarea unui anunt de participare, concurs de solutii, licitatie electronica, etc.);

Initiaza §i finalizeazd procedura privind achizitionarea directd de produse, servicii sau lucrdri, prin SEAP in m3sura in care
valoarea achizitiei nu depéseste echivalentul a 30.000 Euro exclusiv TVA pentru fiecare achizitie de produse si servici,
respectiv a 100.000 Euro exclusiv TVA pentru fiecare achizitie de lucrdri, conform legisiatiei in vigoare;

fntscmeg& notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;

Asigura intocmirea documentatiei de atribuire, pentru elaborarea §i prezentarea ofertei;

Asigura transmiterea in SEAP a documentatiei de atribuire in vederea validarii de catre ANTMAP, a invitatiilor de
participare, a anunturilor de intentie, de participare si de atribuire a contractului de achizitie publica;

Asigurd existenta la dosarul achizitie a documentelor intocmite de comisia de evaluare si anume: ,Procesul verbal al
sedintel de deschidere al ofertelor” st a ,Raportul de atribuire al proceduril’:

Transmite comunicirile privind rezultatul procedurifor;

Asigura corespondenta cu operatorii economici §i cu ofertantii in ceea ce priveste solicitirile de clarificdri referitoare atat
la documentatia de atribuire, cat si la ofertele depuse;

Pune la dispozitia Serviciului Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare pentru elaborarea
contractului de achizitie public:

Asigurd intocmirea dosarelor de achizitii publice pentru toate procedurile initializate i finalizate;

fntocmegte impreund cu Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ punctul de vedere si transmite citre CNSC
toate documentele solicitate in cazul in care procedura de atribuire este contestat;

Transmite citre AN.RM.A.P. pand la 31 martie a fiecarui an, raportul anual privind contractele de achizitie publici
atribuite in anul anterior;

Urmdreste constituirea la termen a garantiel de bund executie a contractului;

Verificd existenta notelor de comands pentru iucrari suplimentare sau a notelor de renuntare, verificdnd dacs acestea au
fost acceptate sau nu de persoana juridicd achizitoare;

Asigurd desfdsurarea procedurilor de achizitie privind Intocmirea studiilor de prefezabilitate si dacd este cazul a studiilor
de fezabilitate;

fndepimeste un rol organizatoric pentru derularea tuturor etapelor proceduriior privind achizitiile de bunuri si servicii, in
conformitate cu legisiatia in vigoare;

Urmdreste si constituie in dosare de arhivs, conform normativelor in vigoare, toate documentele referitoare la
procedurile de achizitii;

Tine evidenta contractelor n , Registrul de evidents af contractelor”;

Urmdreste derularea contractelor privind monitorizarea cheltuiclilor prin Intocmirea lunara a situatiilor justificative, cu
respectarea clauzelor contractuale;

?ni@smeste si alte documente ~ note Justificative/estimative, referate, corespondenta cu tertii, ete.;

Asigura operativitatea legaturilor intre Directia Generald de Politie Locald Sector 4 $i operatorii economici sau alte
institutii publice atat in cazul urméririi deruldrii contractelor de furnizare, de servicii si de lucriri, cat si in cazul aparitiei
de disfunctionalititi;

Verifica cererile de amendamente si/sau reinnoire a contractului In timp;

Organizeaza receptia lucririlor/serviciiior dupé terminarea acestora;

Anunta Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ in caz de dispute/litigit;

Realizeazd activitdti de Incheiere a confractului {acte receptie, eliberare garantii de bund executie, garantia produselor,
etc);

?{ntocmeg}fe documentul constatator initial §i final privind Indeplinirea obligatiilor contractuale, 1a terminarea contractelor,
la termenele legale, pe care 1 va duce Iz cunostintd sefului de serviciu si apoi directorului general si # transmite citre
ANRMAP, contractant;

?ntccmegﬁe la timp facturile, pentru prest3rile de servicii in care institutia este parte contractual;
Planifica, coordoneazd si controleazd activitatea personalului administrativ {muncitori calificati, soferi);
Avizeaza si supervizeazad activitatea de colectare 2 degeurilor, de depozitare si de predare a acestora spre
Organizeaza si coordoneazy activitdtile privind intretinerea si reparatiile curente; —
Intocmeste situatii si rapoarte solicitate, atit pentru directille din Sectorul 4, cht si pentru ale %ﬁggéiéf%s’;

orificare;
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Colaboreazd cu Sectorul 4 ai Municipiului Bucuresti, precum §i cu toate institutiile cu care Directia Generald de Politie

Locala Sector 4 are legéturs;
Indeplineste orice alte dispozitii legale ale directoruiui executiv al Directiei Economice si ale directorului general.

20 Atributiile Compartimentului Administrativ:
Se subordoneazs nemijlocit sefului Serviciului Achizitii Publice, Urmérire Contracte st Administrativ si ierarhic directorului
executiv economic si directorului general;
Asigura salubrizarea spatiilor din interiorul $t exteriorul sediului institutiei;
Verifica starea tehnicd a autovehiculului din dotare (nivel ulei, sistem de franare, sistem de directie, instalatia de
iluminat si semnalizare, starea de curatenie interioar3 si exterioard, starea anvelopelor);
Semnaleazd orice defectiune tehnich constatatd la autovehicu! Inainte de plecare in trafic say apdrutd pe parcursul
desfagurdrii programului normal de lucry;
Exploateazd autovehiculul din dotare ia parametrii optimi de functionare pentru obtinerea unei durate de functionare
maxime §i a unui consum de combustibil minim;
Raspunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toatd durata derulrii programuiui de lucru;
Respectd cu strictete legisiatia in vigoare referitoare la circulatia pe drumurile publice;
Participd la instructajul periodic de securitatea muncii, isi Insugeste normele si regulile de protectia muncii, efectuearzs
controalele medicale periodice in conformitate cu tegislatia in vigoare;
Indeplineste orice alte dispozitii legale ale directorului executiv al Directiei Economice si ale directorului general.

Art.21 Atributiile Biroului Ridicdri Auto

1.

B

Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Achizitii Publice, Urmérire Contracte, Administrativ si Ridicari Auto si
ierarhic directorutul executiv economic sl directorului generat;

Asigura deplasarea autoutilitarei la locul indicat de politistul local de la circulatia rutiera;

Intocmeste nota de constatare a starii fizice a autovehiculului care va fi ridicat;

Procedeaza la pregatirea autoutilitarei si macaralel pentru ridicarea autovehiculului parcat ilegal, intocmeste planse foto
cu starea masinii la momentul ridicarii, sigileaza masina care este ridicata si intocmeste o noua plansa foto;

Fixeaza chingile pentru ridicarea masinii in prezenta politistului local de fa circulatia rutiera;

Manevreaza macaraua pentru a ridica autovehiculul si al depune pe platforma autoutilitarei de transport;

Asigura stabilitatea autovehiculului pe platforma autospecialei de transport;

Transporta autovehiculul la locul de depozitare al masinilor ridicate de pe domeniul public din Sos. Berceni nr. 38A;
Descarca autovehiculul de pe platforma autoutilitarei pe locul de parcare indicat de politistul local aflat in obiectiv la locul

de depozitare;

10. Preda documentele aferente ridicarii politistului local aflat in obiectivul unde se depoziteaza autovehiculul ridicat,
11. Tine legatura in permanenta cu Serviciul Circulatie Rutiera pentru a se informa unde trebuie sa se deplaseze pentru a

ridica autovehicule;

12. Asigura intretinerea elementara a macaralei;
13. Verificd starea tehnicd a autovehicuiului din dotare (nivel ulei, sistem de franare, sistem de directie, instalatia de

tuminat si semnalizare, starea de curdtenie interioar si exterioara, starea anvelopelor, etc);

14. Semnaleazi orice defectiune tehnicy constatata la autovehicul inainte de plecare in trafic sau apiruts pe parcursul

desfagurdrii programului normal de lucry;

15. Exploateazd autovehiculu! din dotare ia parametrii optimi de functionare pentru Gbtinerea unei durate de functionare

maxime §i a unui consum de combustibil minim ;

16. Raspunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toatd durata derulirii programului de fucru;
17. Respecta cu strictete legisiatia In vigoare referitoare la circulatia pe drumurile publice si legislatia privind manipularea si

ridicarea sarcinilor;

18. Participa la instructajul periodic de securitatea munci, isl insuseste normele st regulile de protectia muncii, efectueazi

19. Indeplineste orice afte dispoziti

Art.

controalele medicale periodice in conformitate cu legislatia In vigoare;
Hegale ale directorului executiv al Direcliel Economice si ale directorului general,

22 Atributiile Directiei Ordine Publicd, Parcuri si Obiective:

L. Se subordoneaz direct si nemijlocit directorului general;

2. Conduce, coordoneazs § controleazd activitates Serviciului Ordine Publicd Parcuri st a Compartimentulul Ordine
Publicd Obiective,

3. Organizeazd si monitorizears misiunile permanente si temporare ale Serviciului Ordine Publicd, Parcuri i ale
Compartimentului Ordine Publics Obiective, respectiv forele st mijloacele implicate, rezervele la dispozitive i timpul
cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de interventie si timpul In care acestea pot interveni In
diferite zone de competents de la nivelul Sectoruiui 4;

4. Centralizeazd notele raport intoomite de personalul din cadrul directisl cu privire ia sits iatitle/actiunile/evenimenteie

inregistrate in activititile de asigurare a ordinii si linistii publice; ;

Avizeazd rapoartele %gté’méﬂaﬁéﬁzjaa{éf%rémesfigéa?ejgmaﬁ privind activitatile desfisurat

obtinute de Directia Ordine Publiics Parcuri 5i Obiective In exercitarea competenielor legale;
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6. fntocmeste planificare personalului din cadrul Compartimentului Ordine Publics Obiective si aprob3 planificarea in
serviciu a personalului din cadrul directiei;

/7. Planifica personalul din cadrul directiei pentru pregétirea profesionald lunar in vederea comunicdrii acesteia Biroulu
Instruire si Consiliere Juridics, Sintezd Contraventii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

8. Intocmeste rapoarte séptéménafe/%unare/trimestréaie/amale privind activitdtile desfisurate si rezultatele acestora
obtinute de Directia Ordine Publics Parcuri si Obiective in exercitarea competentelor legale;

9. fndeplmeste orice alte atributii legale stabilite de directorul general.

Art. 23 Atributiile Serviciului Ordine Publici Parcuri:

1. Se subordoneazd nemijlocit directorului executiv al Directiel Ordine Publicd Parcuri si Obiective si direct directorului
general si are urmétoarele atributii specifice:

2. Conduce, coordoneazd si controleazs activitatea Biroului Ordine Publici Parc ~Ordselul Copiilor” si a Biroului Ordine
Publica Parc ,Lumea Copiilor”.

3. Intocmeste si verificd planificarea in serviciu a personalului din cadrul Biroului Ordine Publics Parc LOraselul Copilor”, a
Biroului Ordine Publicd Parc ~Lumea Copiilor”, si a Compartimentului Ordine Publics Obiective in lipsa directorului
executly, si face modificiriie de rigoare;

4. Verificd modul de executare a misiunilor permanente si temporare ale Biroului Ordine Publics Parc ,Ordselul Copiilor” si a
Biroului Ordine Publicd Parc ,Lumea Copiilor”, fortele si mijloacele implicate, rezervele la dispozitive i timpul cit acestea

pot deveni operationale, valoarea echipei lor de interventie si timpul in care acestea pot interveni in diferite zone de

competenta;

5. Centralizeazd notele raport intocmite de personalul din cadrul Biroului Ordine Publics Parc LOrdselul Copillor” si a Biroului
Ordine Publicd Parc ,Lumea Copiilor” cu privire la situatiite/actiunile/ evenimentele inregistrate in activitdtile de
asigurare a ordinii si linistii publice §i le inainteazd directorului executiv al Directiei Ordine Public Parcuri si Obiective;

6. Intocmeste rapoarte séptéménafeﬂunare;’trimestriaie,’amafe privind activitdtile desfasurate si rezultatele acestora

obtinute de  Serviciului Ordine Publica, Parcuri In exercitarea competentelor legale;

Gestioneazd baza de date a Serviciului Ordine Publicd Parcuri 5i a Compartimentului Ordine Publicd Obiective;

Intocmeste situatii privind verificirile in cazul unor sesizari/petitii din partea cetdtenilor in zona de competents;

Intocmeste planificarea personalului din cadrul Serviciului Ordine Public Parcuri pentru pregétirea profesionald lunara,

O supune aprobdrii directorului executiv transmite aceastd planificare Biroului Instruire st Consiliere Juridicd, Sintezs

Contraventii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

10. Respecta procedura de lucru elaborats de Birou! Instruire si Consiliere Juridica, Sintezd Contraventii cu privire la
inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea Proceselor-
Vebale de Constatare si Sanctionare 2 Contaventiilor;

11. Primeste si inregistreazs in Registrul de Fvidentd a Proceselor- Verbale de Constatare st Sanctionare a Contraventifior

Procesele-Verbale de Constatare $i Sanctionare a Contraventiilor emise de politistit locali din cadrul Directiei Ordine

Publica Parcuri si Obiective persoanelor fizice $t juridice care nu respect prevederile legale In vigoare;

Tine evidenta centralizatg, scriptic si pe suport informatic, a tuturor fazelor pana la solutionarea definitivy a Proceselor-

Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de politistii focali din cadrul Directiel Ordine Publich

Parcuri si Obiective; .

13. Comunica, la domicitiul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor;

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

15. Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare §t Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea citre

Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documenteie necesare in vederea sustinerii cauzei in instants,

solicitnd referate de specialitate, note de Constatare, precurm si orice alte documente relevante de la politistii locali din

Cadrul Directiei Ordine Publicd Parcuri st Oblective care au intoemit procesele-verbale;

16. ?nregistreazé achitarea amenzilor in baza chitantel transmisd Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de citre
contravenient sau organele de executare;

17. fnregistreazé preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare 3 Contraventiifor transmiss citre
Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de catre organele de executare;

18. Da curs solicitdrilor primite de la alte institutii cu privire fa solicitarea de afiare a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor:

19. Intocmeste la solicitarea Biroului Instruire st Consiliere Juridics, Sintezd Contraventii, situatia privind evidenta

Proceselor-Verbale de Constatare st Sanctionare a Contraventiilor §i o transmite spre avizare directorului Directiet

Ordine Publicd Parcuri si Obiective:

Elaboreazd si inainteazi spre aprobare Planul de Asigurare a Ording S1 Liniglii Publice in Obisctivele stabiite si

documentele de conducere §i de informare pe linie de specialitate;

L. Transmite Iz solicitarea Birowlul Instruire si Consiliere Juridicd, Sintez Contraventii, situatia privind evidenta Proceselor-

Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

22. Eﬁéé{;iéﬂége orice alte atributii legale stabilite de directory! execuliv i directorul general.
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Art. 24 Atributiile Biroului Ordine Publics Parc ,Ordselul Copiilor” §i Biroului Ordine Publicd Parc <Lumesa

Copiilor™: e

1. Se subordoneazs nemijlocit Setului Serviciului Crdine Publicy Parcuri 5i ierarhic Directorulu exggi)ﬁfﬁgi%@
Publica Parcuri si Obiective si directorului general si are urmdtoarele atributji specifice; ;i?/"’é”' i




Coordoneazd misiunile permanente §i temporare ale biroului, fortele si mijloacele implicate, rezervele la dispozitive si
timpul cat acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de interventie si timpul In care acestea pot interveni in
zona de competents;

T —

3. Centralizeazi notele raport intocmite de personalul din cadrul birotlui cu privire la situatiile/actiunile/evenimentele
inregistrate in activititile de asigurare a ordinii si linistii publice, si le inainteazs Sefului Serviciului Ordine Publicy
Parcuri;
4. Asigurd efectuarea verificiriior in cazul unor sesizari/petitii din partea cetdtenilor in zona de competenta;
5. Participd, impreund cu autorititile competente prevézute de lege, potrivit competentelor, la activitdti de salvare si

€vacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inl8turare a
urmariler provocate de astfel de evenimente in oblectivele mentionate;

6. Actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiifor lipsiti de supravegherea si ocrotirea périntifor sau a -
reprezentantilor legali, a persoanelor fard ad&post §i procedeazd la incredintarea acestora serviciului public de
asistenta sociald in vederea solution&rii problemelor acestora, in conditiile legii ;

7. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiel privind regimul de
detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fard stdpan si a celei
privind protectia animalelor si sesizeaz§ serviciile specializate pentru gestionarea cinilor f5r3 stapan despre existenta
acestor caini i acordd sprijin personalului specializat in capturarea acestora;

8. Asigurd respectarea prevederilor legale privind desfisurarea activitatilor de picnic, in conformitate cu Legea
nr.54/2012;

9. Participd, impreun3 cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii st linistii publice cu ocazia mitingurilor, actiunilor
de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, dupd caz, precum si a altor
asemenea activitdti care se desfisoard in zonele de competentd i care implic aglomerdri de persoane;

10.Constata contraventii si aplics sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea social stabilite prin
legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale st tocale, pentru faptele constatate in raza
teritoriald de competents;

11.Comunicd de indat® Serviciului Cispecerat si Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt implicate
sau la care participd, modul In care s-3 actionat, precum si mdsurile luate, indiferent de cSile prin care au luat
cunostinta de producerea acestor evenimente/actiuni;

12.Informeazé conducerea ierarhic superioard cu privire la toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt implicati
sau la care participd, modul In care s-a actionat, precum si mdsurile luate, indiferent de clile prin care ay luat
cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

13,fntocme§te note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a actionat, precum si
madsurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

14. Participa, aldturi de Politia Romand, Jandarmeria Romans §i celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si

,sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

15.Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de seful Serviciului Ordine Publica Parcuri, directorul executiv al Directiei

Ordine Publicd Parcuri i Obiective si directoru general.

Art. 25 Atributiile Compartimentului Ordine Publics Obiective

1. Se subordoneazd nemijlocit Directorului executiv al Directiei Ordine Publics Parcuri si Obiective si direct directorului
general si are urmétoarele atributii specifice:
2. Mentine ordinea si linistea publici la Starea Civil Sector 4 ~ Casa de Cisétorii, Primdria Sector 4 si Depozitul de

Autoturisme Ridicate de pe domeniul public;

Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4, din institutiile sau serviciile publice

de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice In zonele de competents:

4. Participd, impreuni cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii st linigtii publice cu ocazia mitingurilor, actiunilor
de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestdrilor cultural artistice, sportive, dupé caz, precum si a altor
asemenea activitdti care se desfisoard In zonele de competentd si care implic aglomersri de persoane;

5. Constatd contraventii si aplics sanctiuni pentru nerespectarez normelor legale privind convietuirea sociald stabilite prin
legl sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza
teritoriald de competentd;

6. Comunicd de Tndstd 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 mésurile luate, indiferent de cSile prin care ay
fual cunostingd de producerea acestor evenimente/actiuni;

7. Informeazd conducerea ierarhic superioard cu privire la toate evenimentele, situatiite gi actiunile In care sunt imiplicati
sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masuriie fuate, indiferent de ciile orin care au luat
cunostintg de producerea acestor evenimente/actiuni;

8. Intocmeste note raport cu privire la situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activititile de asigurare a ordinii si
linistit publice, din zona de competentd, Ia solicitarea conduceri supericare ierarhic;

9. faéep%és’}eﬁe orice alte dispozitii legale stabilite de directorul executiv al Directiei Ordine Publics Parcuri st Oblective 51 .
directorul general.

w

Art. 26 Atributiite Serviciulys Interventis:
1. Se subordoneazi direct directorului general;
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2. Stabileste fortele si mijloacele implicate, rezervele la dispozitive st impul cit acestea pot deveni operationale, valoarea
echipei lor de interventie si timpul In care acestea pot interveni in diferite zone ale sectorului, din cadrul Serviciului

Interventie;

3. Intervine ca echipd de interventie rapidd, 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 ;

4. Actioneazd de urgents, pana la sosirea altor forte, impreund cu organele Politiei, Jandarmeriei, Pompierilor, Protectiei
Civile sau al altor autoritati prevézute de lege, la activitatite de salvare sl evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati si catastrofe precum si de limitare si inldturare a urmarilor

H

provocate de astfel de situatii de urgents;

5. Asigurd in regim de urgentd, fluenta traficului rutier in situatia aparitiel unor avarii pe drumurile publice, pani Ia

sosirea organelor abilitate:

6. fndepfmestef in regim de urgents, atributii specifice de paz si ordine publicd, precum si alte misiuni stabilite prin |
7. Asigurd Insotirea reprezentantilor primdriei, sau a altor persoane din institutiite publice locale, desemnate de primar, la
executarea unor activitdti de control si punerea in executare a unor Hotdrari ale Consiliului Local, asigurand protectia

acestora §i prevenirea oricdror acte de tulburare a ordini publice;

8. 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 mdsurile luate, indiferent de cdile prin care au luat

cunogtintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

9. 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 Compartimentului Planificare Efective si Evidenta Contraventii Interventie;
10, Indeplineste orice alte atributii legale stabilite de directorul general.

Art. 27 Atributiile Compartimentului Planificare Efective si Evidenta Contraventii Interventie

1. Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului Interventie §i direct directorului general §i are urmdtoarele atributii

specifice:
2. Intocmeste planificarea personalului care isi defdsoard activitatea in ture din cadrul Serviciului Interventie;

Monitorizeaza misiunile permanente sl temporare ale Serviciului Interventie;

=

4. Centralizeazd notele raport intocmite de personalul  din cadrul  Serviciului Interventie cu  privire

situatiite/actiunile/evenimentele inregistrate in activititile de asigurare a ordinii gi linistii publice;

L

obtinute de Serviciul Interventie In exercitarea competentelor legale;
Gestioneazd baza de date a Serviciuiui Interventie;
Intocmeste situatii privind verificirile in cazul unor sesizari/petitii din partea cetdtenilor In zona de competentd;

0L N o

planificare Biroului Instruire si Consiliere Juridicd, Sintez3 Contraventii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

10. Respecta procedura de lucru elaborats de Biroul Instruire si Consiliere Juridic8, Sintezi Contraventii cu privire fa
inregistrarea, indosarierea, afisarea, executares, intocmirea de situatii, suspendarea executdrii, clasarea Proceselor-

Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiilor:

11. Primeste si inregistreazs in Registrul de Evidents a Proceselor-Verpale de Constatare 5 Sanctionare a Contraventiiior
procesele-verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali asupra persoanelor fizice si juridice care nu

respectd prevederile legale in vigoare;

12. Tine evidenta centralizata, scriptic si pe suport informatic, a tuturor fazelor pand la solutionarea definitivi a

Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor intocmite de Serviciul Interventie:
13. Comunica, la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare §i Sarictionare a Contraventiilor;

14, Asiguréd indeplinirea procedurii de afigare a Proceseior-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor pe raza

w

de competentd teritoriald ;

15, Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiteres citre
Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei in instanta;
16. Inregistreazd achitarea amenzilor in baza chitantei transmis Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de clitre

Contravenient sau organele de executare;

17. Invegistreazd preluares in debit a Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor transmis3 Di

Generale de Politie Locald Sector 4 de citre organsle de executare;

18. Da curs solicitdrilor primite de la alte institutii cu privire 13 solicitarea de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare o
¥

Sanctionare a Contraventiilor;

w
&

Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor:
0. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de sefu! Serviciului interventie si directorul general,

Pud

Art. 28 Atributiile Serviciuluyi Managementul Resurselor Umane:
1. Sesubordoneazd direct Directoruiui General;
2. Elaboreazad proceduri operationale privind activitdtile specifice structurii;

14

Intocmeste rapoarte séptéména!e,/funare/trimestriafe/anuafe privind activititile desfisurate $i rezultatele acestora

Urmareste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului Interventie si face modificirile de rigoare;
Planificd personalul din cadryl  Serviciului Interventie pentru pregétirea profesionals lunard, transmite aceasty

Transmite la solicitarea Biroului Instruire st Consiliere Juridicd, Sintezd Contraventii, situatia privind evidenta
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12.

13
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

28.

29.
30.
31

Art. 29

Elaboreazd proiectui Organigramei, al Statului de Functif i Regulamentu! de Organizare si Functionare ale Directie
Generale de Politie Locald Sector 4, cu respectarea prevederilor legislative in vigoare, cu consultarea tuturor
structurilor de specialitate;

Elaboreazd proiectul privind Aanul anus/ de ocupare a functiilor publice din cadru/ Directier Generale de Politie Locals
Sector 4;

Organizeazd activitatea privind recrutarea de personai prin concursuri/examene, in conformitate cu prevederile legale
st cu statul de functii al Directiei Generale de Politie Local Sector 4 ;

Elaboreazd, intocmeste st supune aprobérii directorului general actele administrative {decizii) cu privire la numirile in
functii, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de muncé/serviciu pentru personalul institutiei:

Organizeazd activitatea privind promovarea in grad siin clasi a functionarilor publici, precum si promovarea in functie
a personalului contractual din cadrul insitutiel, conform prevederilor legale In vigoare;

Organizeaza activitatea privind modul in care se desfdsoard pericada de stagiu a functionarilor publici debutanti,
precum si evaluarea activittii acestora la incheirea perioadei de stagiu, conform prevederilor legale In vigoare ;
Participd la elaborarea Regulamentul Intern al institutiel;

Stabileste incadrarea si salarizarea personalului din cadrul institutiel pe functii, clase de salarizare, grade profesionale
si gradatii de vechime, conform prevederilor legale in vigoare;

Stabileste prin decizie modificarea gradatiilor de vechime in munca:

Intocmeste adeverinte care atestd vechimea In muncd/specialitatea studiitor, precum si calitatea de angajat pentru tot

personalul institutiei;

Verificd lunar fisele colective de prezenta a personalului intocmite de structurile institutiel si le inainteaz3 Directiei
Economice;

Transmite lunar Directiei Economice evidenta personaluiui in vederea acordrii drepturilor salariale pentru personalul
institutiei;

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

Gestioneazd baza de date privind personalul institutiel;

Supune spre aprobare conducerii institutiei, tine evidenta si gestioneazd cererile de concedii je personalulul institutie
avizand efectuarea acestora in perioadele solicitate, operand aceste cereri st in programul de resurse umane;

Tine evidenta si inregistreazs Declaratiile de Avere si a Declaratiife de Interese ale functionarilor publici:

Organizeaza si realizeazs impreuna cu echipa managerial3 a institutiei, evaluarea activitatii personalului institutiei;
Organizeazd si coordoneazs activitatea privind intocmirea §i centralizarea fiselor de post ale salariatilor institutiei si a
fiselor si rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale acestora;

Organizeazd si coordoneazd activitatea privind intocmirea si centralizarea evaluirilor anuale necesare in vederea
stabilirii promovarilor in functii;

Intocmeste si supune aprobirii conducerii insitutiei Planul anual de perfectionare profesionals a personalului;

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

Organizeazd activititile premergdtoare participrii politistilor locali din structurile operative la cursurile de formare
profesionala a politistilor locali;

Primeste de la structurile institutiei referate aprobate privind participarea la cursuri in vederea perfectiondrii
profesionale a salariatilor din subordine in limita fondurilor bugetare alocate in acest scop;

Tine evidenta tuturor perfectiondrilor profesionale externe ale salariatilor care au participat la cursuri finantate de

institutie;

. Colaboreaza cu compartimentele institutiei in vederea Intocmirii necesarului de instruire profesionala solicitats de citre

sefii acestora ;

Asigura informarea si consilierea salariatilor institutiel in vederea pregatirii profesionale conform functiei detinute si a
propunerilor din rapoartele de evaluare 3 performantelor profesionale individuale;

Indeplineste si alte atributii in domeniul perfectionarii si evaluarii salariatilor institutiei;

Emite note de serviciu/referate/adrese/rapoarte conform dispozitiilor directorului general %

fni&cmegﬁe situatii statistice pentru Instituty! National de Statistics, Administratia Finatelor Publice, Agentia Nationai
a Functionarilor Publici;

2. Intocmeste scrisori de recomandare pentru actualii sau fosti salariati institutiel;
. Indeplinegte orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general,

Atributiile Serviciului Legalitate Acte si Contencios Administrativ:

Se subordoneazd direct Directoruli General;

Coordoneaza activitatea Biroului Instruire 5t Consifiere Juridic, Sintez3 Contraventii;

Reprezintd Directia Generald de Politie Locald Sector 4 in fata Instantelor judecdtoresti, cu sustinerea intereselor
acesteia gi tine evidenta processlor st litigiilor In care institutla este parte;

Formuleazd intdmpindri, note scrise, concluzii, ridicd exceptji pentru o buna apdrare a institutiei pe care o reprezintd;
Tine evidenta proceselor $t a litigillor In care unitatea este parte si urmareste obtinerea titiurilor executorii pentru
creantele unitdtii;

in baza unei delegatii speciale date de directorul general, poate fixa pretentiile, renuntd ia pretentii, poate da
raspunsuri la interogatoriu;

Primegte pléngerile din partea tertelor perscane s din partea diferite
exprimandu-si pt le vedere avizat asupra problemelor ridicate;
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11,
12.
13.
14,
15,
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

Exercitd cdi ordinare si extraordinare de atac impotriva hotdrarilor nefavorabile;

Isi exprim& punctul de vedere In scris privind neexercitarea cdilor de atac, daca acest lucru este solicitat;

Face cereri de interventie in dosarele aflate pe rol i In care Directia Generald de Politie Locald Sector 4 justific un
interes;

Avizeazd pentru legalitate contractele, deciziile directorului general, protocoalele si orice alte acte/documente care pot
angaja raspunderea juridicd/patrimonial a institutie;

Tine evidenta si comunich compartimentelor interesate actele normative nou aparute privind problemele de interes
general;

Participa la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie probleme de drept;

Formuleazd raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente si cele vizate;

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

Urmdreste aparitia actelor normative $t semnaleaza factorilor a céror activitate este vizats de aceste acte, sarcinile ce

le revin In domeniul de competenta;

Asigura asistentd juridicd compartimentelor Institutiel, la audientele desfasurate In cadrul Directiei Generale de Politie
Locala Sector 4, precum si personalului din aparatul propriy;

Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducitorilor institutiei;

in indeplinirea atributiilor ce-i revin, potrivit legii, coopereazd cu Politia, cu celelalte unitdfi ale Ministeruiui
Administratiei si Internelor, alte structuri ale Sistemului National de Apérare, Organizati, instituti 51 autorititi ale
administratiei publice centrale si locale;

Asigura indeplinirea atributiiior ce-i revin avand obligatia s& respecte drepturile st libertdtile fundamentale ale omului;
Pdstreaza confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;

Intocmeste intdmpingrile si completeaza, pentru fiecare proces-verbal contestat, un dosar, In colaborare cu serviciile
functionale implicate, cu documentels relevante In sustinerea cauzei In instantd, solicitand referate de specialitate,
note de constatare in diverse faze de desfisurare a litigiului intre part;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general,

Art. 30 Atributiile Biroului Instruire si Consiliere Juridic, Sintezs Contraventii

i

2.
3.

Art. 31
i

2.

B

Se subordoneazd nemijlocit sefului Servicivlui Legalitate Acte st Contencios Administrativ si direct directorului general
st are urmatoarele atributii:

Intocmeste Programut anual de pregatire profesionals a personalului Directiei Generale de Politie Local¥ Sector 4,
Coordoneazd activitatea de elaborare a temelor, pregdtirea lunard a personalului Directiei Generale de Politie Localg
Sector 4 si tine evidenta rezultatelor obtinute;

Coordoneaza activitatea de instruire funard urmarind modul de completare a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor, iar pe baza neconformitdtilor constatate elaboreazs programa de studiu pentru
aplicarea unitara a prevederilor legale la nivelul institutiei;

Asigurd coordonarea, indrumarea §i consilierea cu privire fa legislatia contraventional3 in vigoare, precum si aplicarea
sanctiunilor contraventionale;

Asigurd pregétirea personalului Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 in vederea perfectiondrii cunostintelor
despre armamentul din dotare, predarea-primirea armamentului §i munitiei, portul si folosirea acestora in timpul
serviciului, precum si a modului de Intretinerea a acestuia;

Planificd programul privind tragerile cu armamentul din dotare de citre personalul Directiel Generale de Politie Local
Sector 4;

Stabileste Proceduri Operationale privind Intocmirea si urmérires proceselor verbale de constatare si sanctionare 3
contraventiflor i le comunicd tuturor structurilor cu atributii in domeniul constatirii st aplicdrii sanctiunilor
contraventionale;

Asigura evidenta centralizati a contraventillor constatate si aplicate de politistii locali din structurile cperative ale
Directiei Generale de Politie Local3 Secter 4 in vederea intocmiri de situatii informative, rapoarte;

Asigura evidenta centralizats a contraventiilor constatate si aplicate cu ocazia executirii unor misiuni temporare de
ordine publics;

Solicitd de la structurile Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, cu atributii in domeniut constatatdrii gi
sanctiondrit contraventiilor, situatit privind aplicarea sanctiunilor contraventionale In vederea centralizirii acestora cu
scoput de a Intocmi sinteza privind fenomenu! contraventional de pe raza Sectorulyi 4;

fnn}cmeﬁe st prezinta la cererea conducerii Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 sau altor institutii abilitate
situatii cu privire la sanctiunile contraventionale aplicate;

Asigurd consifierea privind mod! de indeplinire a procedurilor legale de finalizare 3 contraventiilor aplicate;

b Asigurd informarea conducerii institutiei cu privire fa sesizirile i reclamatiile adresate personalulyi unitatii referitor Iz

modul de constatare i aplicare a sanctiunilor contraventionale;

Eni&cmegﬁg situatii zilnice, séptamanale, lunare, trimestriale 5i anuale cu privire la sanctiunile contraventionale aplicate
in baza diferitelor acte normative;

?ﬁéeg}éénege orice alte dispozitii legale stabifite de seful serviciului i directorul general.

Atributiile Serviciului Control Intern: L
Se subordoneazd direct directorulu general; ﬂ{;;y >3 ;
Conduce si Coordoneazi activitates Compartimentulul Control Intern Managerial, i@%’?’%;&&?ﬁ%%ﬁ%ﬁ&sé E%ggzeciig
st a Compatrimentului S.5.M., P.S.1. si S.U. 7

o
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3. Elaboreaza / verifici proceduri de sistermn;
4. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general

Art. 32 Atributiile Compartimentului Control Intern Managerial:
1. Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului Control Intern si direct directorului general;
2. Elaboreaza proceduri operationale in domeniul specific activitatii;
3. Examineazi sesizarile referitoare la nerespectarea prevederilor Codului privind conduita etic a politistului local si a

Regulamentului Intern al institutiel de catre angajati si propune Directorului General misurile necesare;

4. Stabileste bazele Controlului Intern al Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 in conformitate cu standardele de

Control Intern Managerial;

Coordoneaza activitatea Comisiei de monitorizare st implementare a standardelor de Control Intern Managerial;

6. Monitorizeaza sistematic toate fazele de implementare a Controlului Intern Managerial la nivelul Directiei Generale de
Politie Locald Sector 4;

7. Verificd implementarea si revizuirea praceduri de sistem cét §i procedurile operationale aferente Sistemului de Control
Intern Managerial;

8. ?ntocmeg%e situatii semestriale/anuale gl informeazs sistematic Directorul General asupra stadiului implementarif si/sau
dezvoltérii Sistemului de Control Intern Managerial;

9. Centralizeazd si prelucrazi periodic informatii si date in domeniul Contro! Intern Managerial;

10. Asigurd consilierea membrilor Comisiei de monitorizare, coordonare st indrumare metodologicd pentru implementarea
sifsau dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;

11, Intocmeste rapoarte/situatii privind activitatea de contro! intern managerial;

12. Analizeaza sistematic, cel putin o dat pe an, riscurile privind activitatea proprie.

13. Verificd actualizarea registrului rscurilor;

14. Intocmeste rapoartele/situatiile, privind activitatile de control executate §i constatarile rezultate; .

15. Elaboreazd proceduri de sistem;

16. Intocmeste situatii/rapoarte conform legislatiei In vigoare privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie ia
nivelul institutiei;

17. Controleazd modu! in care politistul local asigurd climatul de sigurantd publicd in zonelor adiacente unitatilor de
invatdmant preuniversitar;

18. fndepiinegte orice aite dispozitii legale stabilite de seful serviciului si directorul general.

1

33 Atributiile Compartimentului Inspectie Generala:

1. Se subordoneaza nemijlocit sefului Serviciului Control Intern st direct directorului general;

2. Efectueazd controale, la solicitarea conducerii, pentru verificarea sesizirilor st audientele cetatenilor referitoare ia

semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructji si afisajul publicitar, afisajui electoral si orice alts form3

de afisajfreclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locu! de desfasurare a activititii economice;

Intocmeste procese-verbale de receptie la terminarea lucrérilor de constructii;

4. RezoWa si raspunde In scris la sesizdrile st audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind
disciplina In constructii si afisajul stradal;

5. la solicitarea conducerii, participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fird
autorizatie pe domeniul public sau privat al Sectorului 4 ori pe spatii aflate In administrarea autoritdtilor administratiel
publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local;

6. La solicitarea conducerii, verifici modui in care au fost aplicate sanctiunile contraventionale de cdtre politistii locali din

cadrul Serviciului disciplina in constructii si afisaj stradal;

Constata, dupé caz, conform atributiilor stabilite prin lege, la solicitarea conducerii, contraventiile privind disciplina in

domeniul autorizarii executdril lucririlor in constructii 5i inainteaza Procesele-Verbale de Constatare 3 Contraventiilor,

in vederea apiicarii sanctiunii, sefului compartimentuiui de specialitate care coordoneaz$ activitatea de amenajare 3

teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, primarului sectoruiui 4 sau persoanei imputernicite de acesta;

8. In situatia constatirii contraventiilor si aplicdrii sanctiunilor respecta procedura de lucru elaboratd de Biroul Instruire si
Consiliere Juridicd Sintez Contraventii cu privire la inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de
situatil, suspendarea executdril, clasarea Proceselor-Vebale de Constatare §i Sanctionare a Contaventiilor:

9. Elaborezd proiectul Planului anual de control intern, pe care il supune aprobdrii Directorului General al Directiei

Generale de Politie Locald Sector 4;

Efectueazd activitdti de control conform Planului anual de control intern §i intocmeste rapoarte conform prevederilor

acestuia;

Efectueazd activitdti de control, cu aprobarea Directoruiul General al Directiei Generale de Politie Locald Sector 4,

considerate misiuni de control cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual:

Pentru deficientele constatate pe durata actiunilor de control intern, care necesiti a fi remediate intr-un termen scurt,

Se vor propune masuri corespunzitoare ce vor fi inaintate de indat3 Directorului General al Directiei Generale de

Politie Locald Sector 4.

Analizears sistematic cel putin o datd pe an riscurile privind activitatea proprie;

?;}éagféfé%sze orice alte dispozitli legale stabilite de directorul genersal,
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Art. 34 Atributiile Compartimentuiui SSM, PsI, s

L. Se subordoneazdh
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11
12.
13
14.

15.

17.
18.
18.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

Art. 35

Art. 36

2.
3.

fntocmegte si supune aprobérii conducerii Frogramul anual privind securitatea §1 sandtatea In muncd;

Stabileste pentru salariati obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul securitatii 5i sanatatii in munca, prevenirii si
stingerii incendiilor si situatiilor de urgents;

Asigurd cunoasterea, instruirea §i apiicarea de ctre toti salariatii a normelor generale privind securitatea si sintatea
in munci si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitatii si s&ndtatii in muncs si situatiilor de urgent;
Asigurd informarea fiecire persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care aceasta este expuss la locul
de munci ;

Asigurd intocmirea si completarea, in termenul previzut de lege, a fiselor individuale de instructaj privind securitatea
§i sdndtatea in muncd si fiselor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;

Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informsrii si educdrii salariatilor pe linie
de protectie a mundii, prevenirii st stingerii incendiilor si situatiilor de urgents;

Asigurd auditarea securititii si sanatdtii in muncs si prevenirii st stingerii incendiilor, ori de cate ori sunt modificate
conditiile de munca si stabileste nivelul de securitate;

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

- Asigurd evaluarea cunostintelor, in domeniul securitdtii si s&nadtdti muncii si In domeniul situatilor de urgentd,

dobandite in procesut de instruire prin examene, teste, probe practice etc, ;

Participd la cercetarea accidentelor de muncs si tine evidenta acestora;

Prezintd documentele si dé relatji inspectorilor de muncé in timpul controlului sau al cercetdrii accidentelor de muncs;
Colaboreazé cu firmele specializate de medicina muncii pentru efectuarea examenului medical la angajare, a
controlului medical periodic, a examenului medical la reluarea activitatii;

Programeaza si urméreste respectarea programarilor intocmite pentru efectuarea controalelor de medicing a muncii de
catre salariatii institutiei la angajare si anual;

Colaboreazs cu personalul medical de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a situatiei imbolnSvirilor profesionale,
efectuarea de controale comune la locurile de munca pentru identificarea factorilor de risc de imbolndvire profesionals
si propunerea masurilor de securitate corespunzatoare;

- Colaboreazd cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” al Municipiului Bucuresti, cu Serviciul de

prevenire pentru Situatii de Urgents ,Dealul Spirii” din Bucuresti si cu serviciile descentralizate si deconcentrate la
nivelul Sectorului 4— R.AD.ET, Apa Nova, Electrica, Distrigaz, Autoritatea de séndtate publicd;

Intocmeste Alanuf privind organizarea si asigurarea acavitatii de evacuare al angajatilor si bunurilor Directies Generale
de Politie Locald Sector 4;

Participd la sedintele de pregétire pentru situatii de urgentd organizate de Institutia Prefectului si Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” a Municipiului Bucuresti;

Asigurd baza de date necesar$ st face propuneri pentru imbunététirea activitdtii pentru situatii de urgentd In cadrui
Directiei Generale de Politie Locals Sector 4;

Constituie formatiunile, grupele si echipele pentru interventie si prim ajutor pentru situatii de urgents.

Prezintd documentele si d3 refatiile solicitate organelor de control din partea Sectorului 4 al Municipivlui Bucuresti,
Institutiei Prefectului sau alte organe abilitate;

Asigurd realizarea masurilor stabilite de organele de control;

Elaboreazd si inainteazs documentele de conducere pe linia evidentei militare §i pentru situatii de urgent3;

Propune maésuri pentru formarea/perfectionarea personalului cu responsabilititi in domeniul S.S.M. P.S.] si situatiilor
de urgentd, in functie de necesitdtile concrete;

Propune achizitionarea si asigurd amplasarea/afisares mijloacelor, materiaielor si instructiuniior pe linie de S.S5.M.,
P.S.L si situatii de urgents;

Elaboreazd documentele pe linia protectiel mundil si medicinii muncil, preveniril si stingerii incendiilor $t situatitlor de
urgenta pe care le inainteazd aprobirii conducerii;

Analizeaza sistematic, cel putin o dats pe an, riscurile privind activitatea proprie;

fnzﬁe;}imeste orice alte dispozitii legale stabilite de seful de serviciu si directorul general.

Atributiile Serviciului 1, 2,3 $i 4 Politie Locala:

1. Se subordoneazd nemijlocit directorului general adjunct si direct directoruiui generai;

2. Conduce s coordoneazd activitatea Biroulut 1,2,3 ¢i 4 Ordine Publicy §i Biroulul 1,23 s 4 Planificare Efective si
Evidentd Contraventii;

. Esdepiinegte orice alte dispozitii legale stabilite de directoryl general,

Lk

Atributiile Birourilor 1,2,3 si 4 Ordine Publici

Se subordoneazd nemijlocit sefului Serviciului 1,2,3,5i 4 Politie Locald si lerarhic directorului general adiunct ¢
directorulul general si are urmatoarsle atributii specifice:

Asigura cooperarea cu alte forte sau structuri apartinand altor institutll specializate implicate In actiune, pentru
realizarea dispozitivudul, sincronizarea si eficienta actiunii propriu-zise;

Executd activitatea de recunoastere §i identificare a traseelor, zonelor §i iocurior unde urmeazd 4 se desfasoare
actiuni sau misiuni pe linia asigurdrii ordinii publice sau de interventie;

Comunicd sefului serviciului 1,2,3 §i 4 Politie Locald problemele, situatiile sau evenimentele deosebite e
activititile de a qrdinii ¢ linistii publice, face propuneri pentru rezolvarea, f*éméé%:ﬁ sifsad
posibitéfor efette ive §idine evi 7 F

denta acestora; /
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13.

14.

15.

16.

17.

8.

19,

20.

21,

22.

Monitorizeazd permanent 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 incalcd normele de convietuire sociali;

Comunicd de indatd Serviciului Dispecerat s Comunicatii toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt implicate
sau la care particip, modul in care s-a actionat, precum si misurile luate, indiferent de cSile prin care au luat
cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care ay participat, modul in care s-a actionat, precum si
masurile fuate si le transmite Biroului 1, 2, 3 si 4 Planificare Efective si Evidentd Contraventii in vederea comunicsrii
acestora Directorului General Adjunct;

Intocmeste zilnic rapoarte, informéari privind activitatea desfisurats in teren ;

Executd verificiri in cazul unor sesizdri/petitii din partea cetdtenilor;

Respectd regulile cu privire la predarea-primirea armamentuiui $i munitiel, portul si folosirea acestora in tirnpul

serviciului;

. Participa, impreund cu autoritdtile competente previzute de lege, potrivit competentelor, ia activitati de salvare si

evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori
urmdrilor provocate de astfel de evenimente in obiectivele mentionate;
Constatd contraventii si aplics sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociald stabilite prin
legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza
teritoriald de competents;

Actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copillor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a
reprezentantiior legali, a persoanelor fir3 adapost si procedeazs ia incredintarea acestora serviciului public de
asistenta sociala in vederea solutiongrii problemelor acestora, in conditiile legii;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentel, pentru nerespectarea legislatiei privind regimu! de
detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a céinilor fard stipan si a celei
privind protectia animalelor si sesizeazs serviciile specializate pentru gestionarea cainilor £33 stdpan despre existenta
acestor caini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea acestora;

Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4, din institutiile sau serviciile publice
de interes local la efectuarea unor controale ori actiunt specifice In zonele de competenta;

Participd, impreun cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii st linistii publice cu ocazia mitingurilor, actiunilor
de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, dup caz, precum si a altor
asemenea activitati care se desfisoars in zonele de competenta si care implic aglomersri de persoane;

Participd, aldturi de Politia Roménd, Jandarmeria Romans §i celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si
siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

Preia de la institutii cu care colaboreazs sau coopereazd date, informatii, materiale informative, documente pe care le
prelucreazd si prezintd informari sefilor ierarhici sau le claseaza;

Prelucreaza informatiile, primite de la Serviciul Dispecerat si Comunicatji si alte compartimente din aparatul propriu sau
din afara Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 si elaboreazs informsri in timp operativ;

La solicitarea Consiliului Local sau Primarului Sectorului 4, elaboreazi si inainteazs lerarhic, situatii, analize, informari
sau alte documente privind activitatea specificd desfisurats de Directia Generald de Politie Local¥ Sector 4 ;

D& curs solicitirilor de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor primite din cadrul
institutiei/de la alte institutii si asigura Indeplinirea procedurii de afisare, pe raza de competentd teritorialy;
?née;}mege orice afte dispozitii legale stabilite de seful de serviciu, directorul general adjunct si directorul general,

catastrofe, precum si de limitare si inldturare a

Art. 37 Atributiile Bircului 1.2,3 si 4 Planificare Efective st Evidenta Contraventii

1.

2.

Lad

Lt

o

Se subordoneazé nemijlocit sefului Serviciului 1,2,3 §i 4 si terarhic directorul general adjunct i directorul general siare

urmdtoarele atributii specifice:

Respectd procedura de lucru elaborati de Biroul Instruire si Consiliere Juridics, Sintezs Contraventii cu privire la

inregistrarea, comunicarea, transmiterea la organul de executare, Indosarierea i clasarea Proceselor-Verbale de

Constatare si Sanctionare a Contaventiilor;

Primeste si inregistreazs in Registru/ de Evidenid a Proceselor-Verbale de Constatare 51 Sanctionare a Contraventiior

Procesele-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiiior emise de politistit Jocali persoanelor fizice si juridice
are nu respectd prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizata, scriptic st electonic, a tuturor fazelor pang la solutionarea definitivd a Proceselor-Verbale

de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, intocmite de Serviciyl 1,2,3 5i 4 Politie Locals;

Comunica la domicifiul contravenientulyi Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiifor:

Comunica organelor competente Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, In vederes indeplinirii

procedurii de afisare a acestuia;

Asigurd transmiterea Procesulul Verba! Constatare gi Sanctionare 2 Contraventiilor  care indeplineste conditiile de

executare silitd, la organul de executare aferent;

Pentru fiecare Proces Verbal de Constatare st Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea clitre

Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administrativ a documentelor necesare in vederea sustinerii cauzel In instants,

solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte documente re%evag{;%;ﬁ@e%@@@%i stit locali

care au intocmit procesele-verbale; T B g

Inregistreazs si_prelucreazs achitarea amenzitor in baza chitantei transmise, de contyfehient sau o

executare, Directiei G le de Politie Locald Sector 4; 7

13




10.

11

13.

14.

15.

16.

i7.
18.
19.
20.

21.

22

fnregistreazé §i prelucreazd confirmérile de primire a debitelor transmise de organele de executare Directiei Generale
de Politie Localé Sector 4;

Intocmeste situatii lunare si anuale cu privire la sanctiunile contraventionale aplicate in baza diferitelor acte normative;
- Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridics Sintezs Contraventii, situatia privind evidenta Proceselor-
Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

Intocmeste planificarea personalului care isi defdsoard activitatea in ture sau program normal de lucru din cadrul
Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locald;

Monitorizeaz8 misiunile permanente st temporare ale Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locald, fortele si mijioacele implicate,
rezervele la dispozitive si timpul cit acestea pot deveni operationale, valoarea echipei lor de interventie si timpul in
care acestea pot interveni in diferitele zone de competents;

Centralizeazd notele raport intocmite de personaluf din cadrul Serviciului 1,2,3 §i 4 Politie Locald cu privire Ia
situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitatile de asigurare a ordinii si hinigtii publice, desfasurate de
politistii locali din cadrul acestora;

Intocmeste harta obiectivelor de interes public si executd activititi 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, pe raza de competentd a Serviciului 1,2,3 5i 4 Politie Locals ;

Intocmeste rapoarte sdptdmanale/lunare/anuale privind activitatile desfasurate si rezultatele acestora obtinute de
Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locals in exercitarea competentelor legale:

Gestioneazd baza de date a Serviciului 1,2,3 5i 4 Politie Locald;

Intocmeste situatii privind verificirile In cazul unor sesizari/petitii din partea cetatenilor;

Urmareste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului 1,2,3 si 4 Politie Locals si face modificdrile de
rigoare;

Planificd personalul din cadrul  Serviciului 1,2,3 5i 4 Politie Locald pentru pregdtirea profesionald lunard, transmite
aceasta planificare Biroului Instruire st Consiliere Juridics, Sintez3 Contraventii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

- Indeplineste orice aite dispozitii legale stabilite de directorul general adjunct si directorul general.

Art. 38 Atributiile Serviciului Circulatie Rutiers:
1.
2.

Se subordoneazd nemijlocit directorului general adjunct si direct directorului general;
Comunicd de indatd Serviciului Dispecerat si Comunicatji toate evenimentele, situatiile si actiunile in care sunt implicate
sau la care participd, modul n care s-a actionat, precum si médsurile uate, indiferent de cdile prin care au luat
cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

Verificd si solutioneazs sesizdrile/petitiile adresate Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de citre cetatent,
intocmind rapoarte ce cuprind contratirile de la fata locului;

fntocmegte note raport cu privire la evenimentele/actiunile Ia care au participat, modul in care s-a actionat, precum si
mdsurife luate si le transmite Compartimentului Planificare Efective §i Evidentd Contraventii Circulatie Rutiers ;

Asigurs fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritorials de competentd, avand dreptul de a efectua semnale
regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicu! exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de lege in
domeniul circulatiel pe drumurile publiice;

Verificd integritatea mijloacelor de sernnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate privind functionarea
semafoarelor, starea indicatoareior st & marcajelor rutiere si acords asistenta in zonele unde se aplics marcaje rutiere;

Participa Ia actiuni comune cu administratorul drumuiui pentru inldturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt:
ninsoare abundents, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindin, polei §i alte asemenea fenomene, pe drumurile
publice:

Participd, impreund cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea méasurilor de circulatie
ocazionate de adundri publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale
promotionale, manifestsri cultural-artistice, sportive, religivase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte
activitati care se desfasoard pe drumurile publice s implicd agiomerdri de persoane;

Sprijing unitdtile/structurile teritoriale ale Politiel Roméne in asigurarea masurilor de drculatie In cazul transporturilor
speciale si ale celor agabaritice pe raza teritorials de competenta:

. Acordd sprijin unitdtilor/structurifor teritoriale ale Politiel Roméne In luarea m3surilor pentru asigurarea fluentel si
siguranted traficului;

- Asigurd, In cazul actidentelor soldate cu victime, parza loculul acestor accidente si ia primele mésuri ce se impun
pentru conservarea urmelor, identificarsa martoriior si a faptuitorilor i, dac se impune, transportu! victimelor la cea
mai apropiatd unitate sanitar;

- Constatd contraventii si aplics sanciiuni pentry incllcares normelor legale privind oprires, stalionares, parcares
autovehiculelor §i accesul interzis, avand dreptul de & dispune misur de ridicars a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

- Constatd contraventii si aplics sanctiuni pentru incdicarea normelor legale privind masa masxims admisd si accesul ne

anumite sectoare de drum, avand dreptul de 2 efectua semnale de oprire a conductorilor acestor vehicule;

Constata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru inc3lcarea normelor rutiere de citre pigton, bicicligti, conducitori de

mopede §i vehicule cu tractiune animals;

Constatd contraventii si aplics sancliuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare Ia cire latia In zona

pietonald, In zona rezidentiald, in parcuri §t zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate-rezervate si

semnalizate prin sepinuldnternational pentru persoansle cu handicap; s 7




16.

17.

18.

Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor f3rs stdpan sau abandonate pe terenuri apartinind
domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziuniior administrativ-teritoriale;

Coopereazd cu unittile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea detin&torului/utilizatorului
autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare say al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
Indeplineste orice alte dispozitii fegale stabilite de directorul general adjunct i directorul general.

Art. 39 Atributiile Compartimentului Planificare Efective si Evidenta Contraventii Circulatie Rutiers

1.

2.

L ®]
go® N

12,
13.
14.

15.
16.

17.

Art. 40 Atributiile Directiei Evidenta Persoanelor si Executare Mandate: |

1.

2

A

. fnéepfmegie orice alte dispozitii legale stabilite de seful Serviciului Circulatie Rutierd, directorul general adjunct si

Se subordoneaz nemijlocit sefului Serviciului Circulatie Rutierd si ierarhic directorului general adjunct si directorulyi
general si are urmétoarele atributii specifice:

Intocmeste planificarea personalului care isi defdsoard activitatea in ture/schimburi sau program normal de lucry din
cadrul Serviciului Circulatie Rutiers;

Monitorizeaza misiunile permanente si temporare ale Serviciului Circulatie Rutierd, fortele i 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 4, din cadrul Serviciului Circulatie Rutierd;

Centralizeazd notele raport intocmite de personalul din cadrul Serviciului Circulatia Rutierd cu privire la
situatiile/actiunile/evenimentele inregistrate in activitdtile de  asigurare a ordinij si linigtii publice, din cadrul Serviciului
Circulatia Rutiers;

Intocmeste puncte de vedere, pe baza rapoartelor politistilor locali, pe care le inainteazs structurilor competente, in
cazul unor sesizari/petitii corespunzatoare domeniului de activitate;

fntscmeste, in colaborare cu agentii de politie locald din teren, harta zonelor cu trafic intens, punctele unde se
intdmpld frecvent accidente rutiere, pe raza Sectoruiui 4 st alte aspecte din domeniul circulatiel pe drumurile publice;
Intocmeste rapoarte séptéménaée[!us}arejtrimes‘zréaie/anuaie privind activitdtile desfisurate st rezultatele acestora
obtinute de Serviciului Circulatie Rutierd In exercitarea competentelor legale;

Gestioneazd baza de date a Serviciului Circulatie Rutierd;

Intocmeste situatii privind verificrile in cazul unor sesizari/petitii din partea cetdtenilor In zona de competentd;
Urmdreste planificarea politistilor locali in serviciu din cadrul Serviciului Circulatie Rutierd i face modificirile de
rigoare;

Planifica personalul din cadrul  Serviciului Circulatie Rutierd pentru pregatirea profesional3 lunard, transmite aceasts
planificare Biroului Instruire si Consiliere Juridic3, Sintez3 Contraventji si tine evidenta rezultatelor obtinute;

Respecta procedura de lucru elaborats de Biroul Instruire si Consifiere Juridicd, Sintez} Contraventii cu privire fa
inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, intocmirea de situatii, suspendarea executdril, clasarea Proceselor-
Vebale de Constatare si Sanctionare a Contaventiiior;

Primegte si inregistreazs in Registrul de Evidentd & Processior Verbale de Constatare si Sanciionare a Contra ventiilor,
procesele-verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali persoanelor fizice si juridice care nu respectd
prevederile legale in vigoare;

Tine evidenta centralizats, scriptic si pe suport informatic, a tuturor fazelor pand la solutionarea definitivy a
Proceselor-Verbale de Constatare st Sanctionare a Contraventiilor intocmite de Serviciul Circulatie Rutiers;

Comunic3, fa domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare i Sanctionare a Contraventiilor; .
Asigurd indeplinirea procedurii de afisare a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor pe raza

de competent teritorial3;

Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea citre
Serviciul Legalitate Acte §i Contencios Administrativ documentele necesare in vederea sustinerii cauzei in instants,
solicitand referate de specialitate, note de constatare, precum i orice alte documente relevante de la politistii locali
care ay intocmit procesele-verbale;

- Inregistreazd achitarea amenzilor in baza chitantel transmis3 Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de citre

contravenient sau organele de executare;
fnsegistfeazé preluarea in debit a Proceselor-Verbale de Cornstatare si Sanctionare a Contraventiilor transmis3 Directie
Generale de Politie Locals Sector 4 de citre organele de executare;

D& curs solicitdrilor primite de fa alte institutit cu privire fa solicitares de afisare a Proceselor-Verhale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor;

- Transmite la solicitarea Biroului Instruire si Consiliere Juridicd Sintezs Contraventii, situatia privind evidenta Proceselor-

Verbale de Constatare si Sanclionare a Contraventiilor;

directorul general,

Se subordoneazd nemijlocit directorufui general adiunct si direct directorului general § are urmtoarele atributii

specifice:
Cinéaie i coordoneazd activitatea Biroului Evidenta Perscanelor, Compartimentului Executare Mandate si Biroului
Informatii si Relatii Publice, Arhiva;

Organizeaza, planifics,conduce §i controleazd activitatea personalului din cadrul Biroului Evidenta Persoanelor,
Compartimentulul Executare Mandate §i Biroului Informatii si Relatji Publice, Arhivi;

Asigurd cunoagterea si aplicarea intocmai de cétre functionarii publici din subordine, a oo
reglementearz3 activitatea Biroului Evidenta Persoanelor, Compartimentulul Frecutare ?f’iaﬂéagfgﬁg Bi
Relatii Publice, Arhivi; s
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Participd, aldturi de conducerea Directiei Generale de Politie Locals Sector 4, la Incheierea protocoalelor standard de
Cooperare cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linia distribuirii de carti de alegétor si a
punerii In legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate st & minorilor peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

Colaboreazd cu sefii serviciilor publice comunitare de evidents a persoanelor In vederea realizirii sarcinilor privind
distribuirea cirtiior de alegator i a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste
14 ani, care nu au acte de identitate;

Asiguré cunoagterea si respectarea intocmai de catre intregul personal din Directia Generale de Politie Locals Sector 4
a prevederilor legale ce reglementeaz prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de persoaniu! din subordine;

fnt{}cmegte zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd directorului general al Directiei Generale de Politie

Locald Sector 4 .

Art. 41 Atributiile Biroului Evidenta Persoanelor:

1.

2.
3.

11,

12,
13.
14.

15

Se subordoneazd nemijlocit Directorului Executiv al Directiei Evidenta Persoanelor §i Executare Mandate, si ierarhic
Directorului General Adjunct §i Directoruiui General;

Inméneazs cdrtile de alegétor persoanelor domiciliate pe raza Sectorului 4, la implinirea vérstei de 18 ani ;
Coopereaza cu alte autorititi competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date cu caracter personal,
dacé solicitarea este justificats prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevdzute de lege, cu respectarea
reglementdrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si fibera circulatie a acestor date ;

Inméneaza invitatii persoanelor domicifiate pe raza sectorului 4, cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14
ani, care nu au acte de identitate;

Constatd contraventii si aplics sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, regedinta si actele
de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le ay persoanele previzute la art. 37 alin, 2
din OUG nr.97/2005 privind evidenta, domicitiui, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor, aprobatd cu
modificdri §i completéri prin Legea nr.290/2005, cu modificirile si completarile ulterioare;

Inregistreaza, in Registrul de Evident a Proceselor Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor, procesele-
verbale de constatare a contraventiilor emise de politistii locali din cadrul Biroului Evidenta Persoanelor, asupra
persoanelor fizice care nu respect prevederile legale in vigoare;

Respectd procedura de lucru elaborati Biroul Instruire 5i Consiliere Juridicd, Sintezd Contraventii cu privire la
inregistrarea, indosarierea, afisarea, executarea, Intocmirea de situatii statistice, suspendarea executdrii, clasares
Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventjilor ;

Tine evidenta centralizats |, scriptic si pe suport informatic, a etapelor pand la solutionarea definitivs a Proceselor-
Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor intocmite de Biroul Evidenta Persoanelor §i intocmeste situatii
la solicitarea conducerii:

Inmaneazd la domiciliul contravenientului, Procesul-Verbal de Constatare sl Sanctionare a Contraventiilor;

Asigurd indeplinirea procedurii de afigare a Proceselor-Verbale de Constatare §i Sanctionare a Contraventiiior pe raza
Sectorului 4, a Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor emise de politistif locali din cadrul
Biroului Evidenta Persoanelor;

Pentry fiecare Proces-Verbal de Constatare s Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd transmiterea clitre
Serviciul Legalitate Acte si Contencios Administratly, documenetele necesare n vederea sustinerii cauzei in instanta,
solicitand referate de specialitate, note de constatare, precurm gi orice alte documente relevante de la politistii locali
care au intocmit procesele-verbale;

fnfegists*eszé scriptic si pe suport informatic achitares amenzilor in baza chitantei transmis§ Directiei Generale de
Politie Locald Sector 4 de citre contravenient sau organele de executare;

Inregistreazé scriptic si pe suport informatic prefuarea in debit 3 Proceselor-Verbale de Constatare st Sanctionare a
Contraventiilor transmiss Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 de citre organels de executare;

Coopereazd cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea In legalitate a persoanelor cu
acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de Directorului Executlv al Directiel Evidenta Persoanelor 5i Executare
Mandate, Directorul General Adiunct i Directorui General;

Art. 42 Atributiile Compartimentului Executare Mandate

i

2,

Se subordoneazd Directoruiui Executiv al Directiel Evidents Persoanei §i Executare Mandate, Directorului General

Adjunct si Directorului General;
Executd, iIn conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penald §i instantele de judecaty

Care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriald pentru persoancle care locuiese pe raza de
Competents, conform Noului Cod de Procedurd Penais 5i Nouiui Cod de Procedurd Civils;

fﬁd&g}iiz’%&gﬁe obligatiife privind comunicares Citatillor si a altor acte de procedurs, In conditiile stabilite de N
Procedura Civild si de Noul Cod de Procedur Penald; el
Coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inmansirii ordinelor de chemare la mobilizarel/sau'de clarifits
situatiei militare a rezervistilor din Ministeryl Apdrarii Nationale; gg‘? f%
Asigurd misurt de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia executliriior silite: /
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10.
Art. 43
1.

2.
3.

AR

et ACY

1L

i
t. Distribuie, pe bazd de borderou, documentele conform rezolutiel puse de Directoryl General; 7
. Prela documentele pe bazd de bordersu in vederea expediertt for prin postd, cur

fndepfinegte obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Noului Cod de Procedur
Civild si Noului Cod de Procedurs Penalg;

Tine evidenta scriptic si pe suport informatic a mandatelor de aducere, executate sau aflate in imposibilitate de
executare, emise de organele de urmérire penald si instantele de judecats care arondeaza unitatea/subdiviziunea
administrativ teritoriald pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta, conform Noului Cod de Procedurs
Civild si Noului Cod de Procedurd Penala;

Tine evidenta scriptic si pe suport informatic a ordinelor de chemare ia mobilizare si/sau de clarificare a situatiei
militare a rezervistilor din Ministerul Apdrérii Nationale;

Tine evidenta scriptic si pe suport informatic a citatiilor si a altor acte de procedurd, In conditile Nouiui Cod de
Procedurd Civild si Noului Cod de Procedurd Penald pentru care s-3 instrumentat procedura de comunicare;
fndepiineste orice alte dispozitii legale stabilite de Directorul Executiv al Directiei Evidenta Persoanelor si Executare
Mandate, Directorul General Adjunct i Directorul General,

Atributiile Biroului Informatii si Relatii Publice, Arhivi:

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

Intocmeste zilnic revista presei;

Asigurd accesul cetdtenilor Ia informatiile de interes public st ia cele furnizate din oficiu prin afisarea acestora sau prin
consultare la sediul Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 in punctul de informare, in timpul rezervat
programului cu publicul, In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind fiberul acces la informatiile de interes
public, actualizats;

Raspunde pe loc sau in scris solicitirilor de informatii de interes public, in termenele prevazute de lege;

Asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Romaniai, Partea a l1-a a raportului anual de activitate al institutiei.
Intocmeste materialele informative si publicitare destinate bunei desfasurdri a campaniilor initiate la Directia Generalg
de Politie Locald Sector 4 sau de alte institutii cu care colaboreazd i acest Scop;

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

fntocmeste rdspunsurile la solicitdri, Intreb&ri si puncte de vedere formulate de mass-media st {ine evidenta acestora;
Intocmeste rapoartele de activitate sdptdmanale si anuale ale institutiei;

Elaboreaza materiale informative privind legislatia in vigoare, in vederea actualizirii informatiilor prezentate la punctele
de informare din cadru institutiei, cu acces facil pentru beneficiarii sistemului si afiseazd in spatiul de lucru cu publicu,
informatii utile, de larg interes pentru cetdteni;

Mentine legdtura cu Birou! de Pres al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si, daci este cazul, cu reprezentantii
mijloacelor de informare in masé, informeaza in timp util sl asigura accesul ziaristilor {a activitatile si actiunile de
interes public, organizate de institutie;

Comunicd Biroului de pres3 al Sectorului 4 al Murnicipiului Bucuresti, in cel mult 24h, réspunsul la informatiile solicitate
verbal de catre reprezentantii mijloacelor de i formare In mas§;

Mentine legétura cu celelalte institutii publice si private, precum §i cu cetdtenii Sectorului 4;

Informeazd periodic conducerea institutiei cu privire la stadiul rezolvirii petitilor adresate Directiei Generale de Politie
Locald Sector 4;

Organizeaza si gestioneazs baza de date be suport informatic & documentelor adresate Directiei Generale de Politie
Locald Sector 4;

Asigura relationarea si comunicarea directd cu petitionarii, prin registraturs, telefonic sau in punctul de acces In
institutie;

Intocmeste réspunsuri, in termenele prevdzute de Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii
de solutionare a petitiilor, aprobat cu modificsri i completari prin Legea nr. 233/2002, la petitiile, cererile, sesizirile
si reclamatiile care ii sunt repartizate prin rezolutie de cdtre directorul general ;

Solicitd informatii de la celelaite Compartimente din institutie In scopul rezolvrii cererilor $t sesizérilor primite, in
vederea formuldrii si transmiterii rdspunsului citre petitionari, precum si pentru a réspunde solicitirilor formulate in
cadrul audientelor acordate de directoryul general; In situatia In care, in solutionarea petitiflor, au fost implicate
celelalte compartimente din institutie, solicita si copii ale raspunsurilor comunicate petentilor de citre acestea;

Tine evidenta audientelor acordate de Directorul General.

La solicitarea conducerii Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, Intocmeste sl pune Ia dispozitie materiale
informative necesare pregtirii audientelor acordate de Directoryl General; la cerere, un reprezentant al Biroulul
Informatii si Relatii Publice, Arhivs participa la audientele respective;

. Se ingrijeste de soiutionarea in termen a petitiilor, cererilor, sesizérilor si reclamatiilor inregistrate la Directia General3

de Politie Locald Sector 4 si repartizate spre solutionare celorialte compartimente;

. Intoomeste rapoarte semestriale privind respectares termenulul de solutionare & petitillor inregistrate in cadruf

Directiei Generale de Poiitie Local Sector 4.
ntocmeste zilnic mapa Directorulul General st Inregistreazd documentele primite ia sedivl Directiei Generale de Politie
Locald Sector 4 de la cetiteni, institutii publice si private, in scris, prin postd, fax sau email;

ig sautemail
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rviciile/ birourile/compartimentele; F
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26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

40.
41.

42.

e

fntocmeste borderourile si expediazs documentele;
Returneazd confirmirile de primire si retururile pe bazi de borderou citre toate directiile /serviciile/ birourile/
compartimentele;

Intocmeste si actualizeazs ori de cite ori este cazul Instructiunite privind circuitul documentelor in cadrul Directiei
Generale de Politie Locald Sector 4;

Organizeaza si gestioneaz activitdtile privind arhivarea documentelor institutiei;

Primeste in arhivd documentele preconstituite, predate de celelalte compartimente ale institutiei, si pune la dispozitie,
spre studiu si transfer, dosarele si Inscrisurile din arhivd, cu respectarea conditiilor legale, persoanelor care prezintd
acordul scris al directorului general;

fnreg%streazé cererile pentru solicitarea accesului Ia arhiva in Registrut de evidentd a documentelor intrate st iesite de
la arhiva;

Se asigurd ¢ documentele aflate in arhiva institutiei sunt depozitate st pastrate in conditii corespunzdtoare;
Elaboreazs si, dupé caz, modificd, nomenclatoru! arhivistic, potrivit fegii;

Realizeazd, dupé caz, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidentd a lucrdrilor arhivate say supuse
arhivaril, potrivit nomendlatorului aprobat;

Colaboreazd cu toate compartimentele In vederea asigurarii condiiifor optime de predare-primire si pistrare al
dosarelor de arhivi. .
Participd, prin reprezentant, impreund cu comisia de selectionare a documentelor, fa intocmirea lucrarilor referitoare la
selectionarea documentelor de arhiva, in vederea distrugerii acestora a implinirea termenului de pastrare;

Preda periodic dosarele de arhiv§ cu termene de péstrare permanente citre Arhivele Nationale ale Roméniel, in baza
unui proces-verbal;

Intocmeste strategia de relatii publice a Directiel Generale de Poiitie Locald Sector 4 in concordantd cu strategia
generald de actiune a institutiei si asigurd implementarea proiectelor de relatii publice care au rojul de a castiga si
mentine increderea populatiei in institutia Directiei Generale de Politie Locald Sector 4;

. Informeazid Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti séptaménal, sau ori de céte ori situatia o impune, cu privire la

participarea angajatilor Directiel Generale de Politie Locald Sector 4 la diferite actiuni, precum si cu privire la stadiul
rezolvdrii unor petitii, in special a celor primite de la Cabinet Primar, de la Cabinet Viceprimar, de la consilierii locali si
de fa Biroul Corp Control;

Intocmegte rapoarte de activitate periodice, referitoare la activitates Biroutui Informatii si Relatii Publice, Arhiva;
Asigurd accesul publicului la informatia privind mediul, primeste cererile de informatii privind mediu! st furnizeazs
rdspunsuri la solicitéri, cu respectarea termenelor previzute de H.G. nr.878/2005;

Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite de directorul general.

Art. 44 Structurile organizate la nivelul Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, respectiv conducétorii
acestora, au urmétoarele atributii comune:

1.
2.
3.

SES

U

8.
.
10,

Art. 45 Functiile vacante din cadrul Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 se oCupd prin promovare [recrutare/ transfer

Elaborarea procedurilor in fiecare domeniu specific activitatilor desfisurate la nivelyl structurti;
Analizarea, cel putin o dats pe an, a riscurilor privind activitatea proprie;

Verificarea prezentei personalului din subordine, aprobarea cererilor de concedii / recuperare si intocmirea foilor
Colective lunare de prezents;

Intocmirea referatelor privind efectuarea de ore suplimentare si evidenta recuperdrii acestora ;

intocmirea §i actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine la angajare sau ori de cate ori legisiatia
specifics fiecdrui domeniu o impune;

Intocmirea rapoartelor de evaluare a performanielor profesionale pentru personalul din subordine, conform
prevederilor legale in vigoare;

Instruirea personalului din subordine pe linie de s3natate si securitate in muncd, prevenirea si stingerea incendiilor si
situatiilor de urgents;

Intocmeste si fundamenteazd proiecte de hotsrri ale Consiliului Local Sector 4 in domeniul specific de activitate;
Elaborarea propunerilor de instiruire a perscnalului din subordine in vederea perfectiondrii profesionale a acestuia;
Organizarea evidentei si arhivarii documentelor din domeniul specific de activitate.

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si pot fi transformate de citre directorul general, In functie de necesitdti, in |
functii de aceeas categorie, dar cu altd denumire, sau in functii de nivel inferior say superior, cu incadrarea In numarul maxim |
de posturi, fard a afecta fondul de salarii,

Art. 46 Directorii executivi, sefii de servicii si birourt, pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament, vor stabili say
completa, dupd caz, Fisele de post, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, precum si sarcinile de serviciu pentru
fiecare post in parte, urmdrind o repartizare judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale, nivelului studiilor 5i
atributiilor specifice functiei.

Art. 47 Directorii executivi, sefil de servicil 5i birour] vor raspunde de securitatea documentelor, info
cadrul structurilor pe care le conduc,

tor din
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Ciparea la manifestéri organizate de alte institutii publice se face numai cu

Art. 48 Furnizarea datelor in afara institutiei si parti
acordul conducerii institutiei.

% Art. 49 Prezentul regulament va fi comunicat tuturor structurilor crganizatorice, sefii acestora asigurand, sub semnaturg,

luarea la cunostint de citre toti salariatii din subordine.

Art. 50 Elaborarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare s-a facut cu avi

Contencios Administrativ $i consultarea tuturor structurilor institutiei,
ament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin hotdrérea Consiliului Local al Sectorul

Art. 51 Prezentul Regul
07 / 25.05 - 205”51 intré in vigoare la data de 01.06.2015.

zul Serviciului Legalitate Acte si

ui 4 nr.

INTE DE SEDINTA,
Veronica TOMA
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