Printria Sectoruluf 3
Repgulnment de Organizare §i Funcfionpre

Anexanr. & AVIZAT PRIMAR,

i mah g R
La HCLS. 3 ne. 12304 2016 ROBERT SORIN N¥

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
PRIMARIEI SECTORULUI 3

2616



Primieria Sectorului 3
Regrlument de Organitare 5t Funclionare

CUPRING

Capitolnl 1 Dispoziti generale e, . 4
Capitolul i1 Structura organizatoried a Primriei Sectoruiyi 3 si principalele tipuei de relatii... e o
Capitolut 111 Componentele din structura Primiriei Sectorpisi 3 st atributifle principale ale REESIOFN vvvccrsmnncenrisarnns §
Primarul . errr . 7
Yicoprimarulo.con. . 8
Administratoral Pyblic . . 9
Atribujiile personalului cn functie de conducere PR . 9
Compartiment Cabinet Primar - 1t
Secretarul - o e 12
Drrectin Asistentd Tebhnicd . . FRRORI .
Serviciel Relatii Consiliul Local \ w12
Serviciat Asistengd Tehnies si Legistativa 15
Riroul Evidenti Electorald 15
Serviciu! Cadastru si Fond Funciar 17
Cempartimentul Registrul Agricol . " . 18
Dirgctin Administrativi ... . . o w19
Serviciul Fond Lmobiliar . 19
Bervicinl Informaticd si Stafisticd . i)
Servicind Administrathy oo, - 21
Serviciul Administrare Piete 2z
Direetia Comunicars . 24
Serviciul Consiliere si indrumare . i remanens 24
Serviciul Relagil cu Mass Media si Societaten CiviBi ... . 25
Serviciel Centre de Informare pentru Cetiiteni " 26
Directia Cubinrd, Sport si Tineret . 27
Serviciul Organizare Evenimente Calturale 27
Serviciul pentru Sport §i Tineret §i Unitdii de Cut, et reane 28

Directia Strategil §i Programe de Bezvoltare Durabifi, .

Serviciul Strategii si Programe de Dexvoltare Durabili ... o 29
Serviciol lmplementarea Prejectelor ..., 31
Servicinl Gestionaren Relatiitor cu Comunitaten .. . " . 32
Birou) Relatit Internationale » . £
Berviciul Relatil ou Asociatiile de Froprietari......... s 33
Directia Managementul Proiectelor " . 34
Munagerul Public 34
Serviciul Politici, Programe, Monitorizare 35
Serviciul Management Informational 37
Divecfia Resurse Umane si Management Institutional 38
Servieinl Organizare Resurse Umane.. e 3B
Serviciul Situatii de Urgenii, Securitate 5i Sandtate I Munes - 44
Directia Economici 42

2




Primdria Sectoruinl 3
Regaloment de Organizare 3i Funciionire

Serviciul Baget 42

Servicinl Urmdrire Execntie Bugetari . 43

Servieiul Spatii Comerciale e b3

Biroul Urmirire Contracte

Servicinl FINANCIBE . v casrississ s asss s mirassn eernars g ssans U 45

Serviciul Control Financiar Preventiy 46

Servicinl Contabilitate —
Pirectia URititafi Pablice ... 47
Serviciul Monitorizare §i Control wrenensmrnses 47
Serviciul Parcari 48

DErecin BOvesTITIE ST ACBEEEIE «rirvviriir s aimrasios it rst s btk A Eb 118 £ R 644 LA H8 54 DR (RIS 4 b ek b6 3 B FARE BB A1 AR SOV RS bt b it vas i siranas ST

Serviciul Proceduri de Achizifii...... " 49

Serviciul ¥erificare Bocumentatii Tehnice

Servicigl Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrdri/Servicii

Serviciul Investifii, Lucedri Pablice........ e

Serviciul Reabilitare Termici.. 37
Arhitect Sef ... -

Directin Urbanism si Amenajarea Teritoriului B3
Serviciut Publicitate thrbani V5%
Birow! Pezvoltare Urbanisticd 60
Birou! Docommenin{ii de LrDanism v rmmmi s s irsrs beinsser b sns 61
Directia Juridied ........ 41
Berviciuf Juridic Contencios Administentiv ... - 61
Serviciul Proceduri Preslabile..... 62
Serviciul Legisiatie si Avizare Contracte . 43
Berviciul Autoritate Tutelarsd .ooviinnns . 63

Serviciul Control Intern oo, 65

Directin Audit Pubifc Intern &6
Serviciul Audit Pablic Intern pentry Primdiria Sectoralui 3 arrarsmnrasarensries 7
Serviciu! Awditare Servicii 3i {ustitugii Publice subordonate i cosrormommmsio s 8
Consiivhui Local Sector 3 ” o8
Servicink Auditare Unitith FavAEIMADL o roecesismmirisios ossesessisacrsecsssssmissreras s 69

Directia Administrarea Domeniviug Public TH

Serviciui Administrares Domeniubui Public arssmmsreranans 7
Serviciul Utilaj Transport ... ) |
Serviciul lnspeetie Parcarb . s e - . JURTRRIPIO A
Serviciul Spatii Verz . 73

PARC PANTELIMOXMN.. 74

Directia TnvARFMANT o 4
Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unititi ivEEimant. .. 74
Servicind Administrare Unitifi Tnvﬁgﬁmﬁnt w 75

Capitelid [V Circuital documentelsr ... - 77

Capitobel V Dispozitii Tinale....o. . 78




Primdirig Sectornld 3
Regutament de Organizare i Funciionare

Capitolul I Dispozitii generale

Art 1 Primarui Sectorului 3 indeplineste o functie de awtoritate publicd si este seful
administratiei publice locale a Sectoralui 3 al Municipiului Bucuresti si al aparatului de specialitate pe care
il conduce §i coordoneazd conform art. 61 alin.(1) din Legea nr. 215/2001 (r1), privind administrazia publici
local, cu modificarile si completivile ulterioare,

ArL 2 Primarul, Viceprimarul, Secretaru! Sectorului 3, Administratorul Public Impreund cu
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionalit cu activitate permanentd, denumitd
Primdria Sectorulai 3 care duce la indeplinire hotaririle Consilislui Local Sector 3 i dispozitiile primaralui,
solutionénd probleme curente ale colectivitiitii focale.

Art 3 Primarul reprezintdl autoritatea executivi In realizarea antonomied focale, in relatiils cu
sutorititile publice, cu persoanele fizice ¢i juridice romane si stefiing, precum st Tn justitie.

Capitolul I Structura erganizatoricd a Primiriei Sectorului 3 st
principalele tipuri de relatii

Art 4 Structura organizatoricd {organigrama 3 numlrol de posturi ale aparatului de
specialitate at primaralui) este in conformitate cu Legea nr. 215/2001 (v1} privind administragia publici
locald, cu modificarile gi completirile ulterioare, elaboratd si aprobatd prin Hotiirdre a Consifiuled Local
Sector 3.

Art 5 In cadrul structurii organizatorice, se stabilese relatti de autoritate (ierarhice,
functionale), do cooperare, de reprezentare, de control.
Art 6 Relatiile de antoritate jerarhicdt presupun:

a) subordonarea Viceprimarulud, Administratoruful Public si Secretarului Sectorului 3
fayd de Primar;

b) subordonarea Arhitectului Sef, Directoribor Executivi/Directorilor, Sefilor de Serviciu,
Selilor de Birou, dupi caz, a3 de Primar, Viceprimar, Administrator Public sau fatd
de Secretaryl Sectorului 3, To Emitele competenteior stabilite de legislatia i vigoare,
de dispozititie Primarului 81 a structurii organizatorice;

¢} subordonarea Direciorulsi Executiv, Sefului de Servicin, Sefihud de Birou fmd de
Arhitectul Seft

4 subordonarea Directorblor Executivi Adjuncti/Direciorilor Adjunctl, Managerului
Public, Sefilor de Servicin, Sefilor de Birou fatd de Dirsctorii Executivi/Directori:

¢} subordonarea personalului de execufie fald de sefil lerarhici superiori,

Art. 7 Relatiile de autoritate funclionald se stabilese Intre compartimentele din structura
organizatoricd a Sectorului 3, Intre acestea §i serviciile publice g1 institutiile publice din subordinea consiliulut
local, In conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale,

Art 8 Relatilie de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd
a Primitriei Sectorului 3 sau intre acestea g compartimeniele corespondente din cadrul unititilor, institugiilor
aflate in subordinea sau coordonarea consitiuhi local.

Art 9 Relatiile de colaborare existd i intre compartimentele din structura organizatoricl a
Primériei Sectorului 3 si compartimentele similare ale celorlalie structuri ale adminisiratiel publice centrale
i tocale, ONG-urd ete. din tard si striindiate.

Art 18 . Relatiile de reprezentare se realizeazd In limitele legislatiet in vigoare i a mandatulyi
acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Administratorului Public, Secretarului Sectorului 3 sau
personalului de conducere din structura organizatoricd a Primiriet Seczor}ﬂ wgn,g?f felaliile cu celelalte
structuri ale administragiel centrale sau locale, ONG-uri din {ard s s%rﬁinétaicﬁ '
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At 11 Retatiife de coordonare, verificare si control se stabilese intre Primar si: Viceprimar,
Administrator Public §i Secretarul Sectorului 3 pe de o parte, Directorii Executivi/Directorii si Befii de
Serviciw/Sefii de Birou pe de altd parte, conform organigramed.

Art 13 Conducerea $i controlut aparatubui de specialitate sunt asigurate de Primar, Atributiile
Primarului sunt cele previzute la art. 63 din Legea nr, 215/2001 (r]) privind administratia publica localll, cu
modificdrile 5i completirile ulterioare.

Art I3 Viceprimarl exercitd atributiile previzute de art. 37 din Legea nr. 235/200) (rl}
privind administratia publicd locald, cu modificarile si completarile ultericare.
At id Adminisiratorul Public ~ post infiingat In conformitate cu prevederile art. 1 12 din Legea

nr.2E5/2001 (rl) privind administratia publicd locald, cu modificarile gi completirile ulterioare, indeplinegte
n baza und contract de management, Tncheiat Is acest sens cu primarul, aributii de coordonare a aparatudul
de specialitate a primarului si a serviciilor publice de interes local, precum si aceea de ordonator principal de
credite;

Art 15 Secretarul Sectorului 3 indeplineste, in condiliile legii, atributiile previizute Ia art, 117
din Legea nr. 215/2001 {r1) privind administratia publicd locald, cu modificarile si completirile ultericare.
Secretarul Sectorului 3 indeplineste ¢ alte atributii previzute de lege, precum si insdrcinirile date de consitiul
local sau de primar.

Capitolul Il Componentele din structurs Primiriei Sectorului 3 si
atributiile principale ale acestora

Art, 16 Primiria Sectoruli 3 este structuratd dupd cum unneazi:
x Primarud
*  Viceprimurul
*  Administratora! Public
*  Compartiment Cabinet Primar
o Secretor in siructura ciruia se afli:
s Directia Asistentii Telinkcd
Directoral executiv avind in subordine:
= Servicial Relutii Consiliul Locuf
* Servicial Asistengd Tehnich si Legislativii
v Biroul Evidenpld Electoralii
«  Servicinl Cadastru 3i Fond Fuaciar
o Compartimentul Registrul Apricel
«  Divectie Administrativii in structura clireia se afla:
Directoryd executiv aviind in subordine:
»  Servicial Foud Imobitiar
s Servicind Informuaticd §i Statistici
»  Servicinl Administrativ
»  Servieiu! Administrare Piefe
+  Direcgia Comunicare in structura céirela se afla:
o Directorsi executiv avdnd in sabordine:
o Serviciul Consiliere si Fndramare
o Serviciu! Relatii co Mass Media i Societateq Civild
s Servicied Centre de fnformare pentru Cetéteni
+  Direcfin Culturi, Sport §i Tineref in structura ¢ireia se afli:
o Directoral executiv avind in subordine:
*  Servicial Orvganizarve Evenimente Culturale
v Servicial pentra Sport si Tineret gi Unitdfi de Cult
*  Dirvectla Strategii si Programe de Degvoliare Burabili
o Directorud executiv avind in subordine:
v Servicinl Strategii si Programe de Degvoitare Durabitd
«  Serviciel Implementarca Proiectelor
o Servicinl Gestionarea Relufitfer cu Comunitaten
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-

»

s Birgul Relupil Tnternationale

o Servicinl Relafii cu Asociatifte de Proprietari
Directia Managementul Proiectelor in structura cireia se afli:
v Divectorad execeriv aviind in subordine:

o Manugerid Public

»  Servicial Politici, Programe, Moniterizare

o Servicitd Management Informationad
Directie Resurse Umane 5t Management Institutiona! in structura cireia se afla;
o BDirectorul executiv avind in subordine:

o Serviciel Organizare Resurse Umane

s Servicial Situatii de Urgenyi, Securitaie i Siadtate in Munci
Directia Economici in structura cireia se afli:
o BDirectorut executiv aviid fn suberdine:

* Directorul executly aijunct
o Serviciul Buper
o Serviciul Urmiivire Execugie Bugetord
Servicinl Spafii Comerciale
Birou! Urmdirire Contracte
Serviciul Financiar
Serviciaf Control Financiar Preventiv
s Serviciul Contabilitare
Directio Utilixigi Publice in structura ciirein se afla:
o Directornl executiv avind in subordine:
o Directorul executiv adinnct
o Serviciul Monitorizare 3i Control
o Serviciul Parciri
Directia Investifii gi Achizifii in structura cireia se afli:
o BDirectorul executiv aviind fn subordine:
Serviciul Proceduri de Achizitii

* ® W

»  Serviciul Verificare Documentutii Fehnice
s Servicinl Derelare si Monitorizare Contracte de Lucrdri/Servicii
*

Directorad executiv adjunet
o Serviciul Investifii, Lucrdri Pablice
o Servicial Reabilitare Termicd
Arkitect Fef in structura ciruia se afli:
e Directia Urbanism yi Amenajarea Teritoriulai
Directarnd executiv avind In subordine:
o Servivial Publicitote Urband
o Birowd Dezvoltore Urbumisticd
o Biroul Docwmentatii de Urbanism

-

Directio Juridicd Tn structura cireia se afla:
o Directorud executiv avind In subordine:
*  Directoral executiv adfsnct 1:
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ
o Serviciul Proceduri Preafabile
s Director execufiv adiunct H:
o Serviciul Legislutie si Avigare Contracie
o Servicinf Awtoritare Turelari
Servicinl Control Fntern
Directia Auwdit Pubiic Infern in structura cirein se afla:
Directorul executiv avird in subordine:
»  Servicial Audit Public Infern pentru Primiria Sectorului 3
«  Sepvicivl Auditare Servicii si Institutii Publice Subordonate CLS3
o Serviciul Auditare Unitiii Invitimant
&
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«  Directia Administrarea Domenialni Public in stractura cireia se afli
o Directornl executiy avind in subordine:
o Serviciul Administrarea Domeniviui Public
»  Servicinl Utilaj Transport
o Directoral execusiv adfunct
o Servicial Inspectie Parcarl
o Serviciut Spatii Verg
s Parc Paatelimon
o Directia Invitimint in structura cireia se afli:
o Directoraf executiy aviind in subordine:
v Drectorsd executiv adiunct
o Serviciwd Manftorizare, szare Contracte Unitifi Invatamant
o Servicinl Administrare Unititi Inwrmmanf

Sectiunea ¥
Primarul

Conform prevederilor Legii nr. 21372001 (¢1) privind administrafia publica locald, cu modificirile st
completirile ulterinare, Primarul indeplineste o functie de autoritate publica,

Agributiite Primarului sunt urmitoarele:

- asiguri respectarea drepturior i libertililor fundamentale ale cetifenilor, a prevederifor Constitutied,
precum st punerea In aplicare a legilor, 2 decretelor Pregedintelui Romanied, 2 hotiririlor si ordonanielor
Guvernului, a hotdrdrilor consiliului local;

- dispune misurile necesare s acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter
normativ ale minigtrilor, ale celorlaifi conduciitori ai autoritdtilor administratiel publice centrale, ale
prefectulud, precum §i a hotéririlor consilialui judetean, I conditiile legii;

- asigwrt aducerea la Indeplinire 2 hotirarilor consiliutui local, In situatia In care apreciazd i o hotiirfire
aste ilegald, in termen de 3 zile de Ta adoptare 71 sesizeazi pe prefect;

- rtAspunde de buna functionare & administratiel publice locale, in conditiile legii;

- conduce serviciiie publice locale;

- reprezintd upitatea administrativ-teritoriald In relatiile ou alte sutoritld publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane orl striine, precum §i In justigie;

- indeplineste functia de ofiter de stare civild st de autoritate tutelard $i asigwrd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

- atributii privind organizarea gi desfsurarea alegerilor, referendumului $i a recensmantului;

- preziotd consilivlul local, In primul trimestry, un raport anval privind starea economic, sociald si de
mediu a unittii administrativ-teritoriale;

- prezingd, la solicitarea constfiului focal, alte rapoarte si informari;

- elaboreazi proieciele de strategit privind starea cconomicll, sociald st de medin a unitdlii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste profectul bugetulud local 3 contul de inchelere 2 exercigiulul bugetar st le supune spre aprobare
eonsitiniu local:

~  inifiazd, in condifiile legit, negocieri pentra contraciarea de Imprumuturi i emiterea de tithuri de valoare
in numele unitifii administrativ-teritorizle;

- verifich, prin compariimeniele de speciniitate, corecta nregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sedivlui social principal, ¢t ¢ a sediuiui secundar;

- coordoneard realizarea serviciilor publice de interes local presiate prin intermediul aparatului de
specialitale sau prin mtermediul organismelor prestatoare de servicii pubb«;u, “{,’bﬂ de ﬁ“h;atc pubiicd de
interes loeal;
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- controleazi igiena 31 salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse In vanzare pentru
pepelatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

- Indeplinegte functia de sef al protectiei civile gi ia mésurile previzute de fege in acest domenin:

- ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

- lamdasuri pentru asigurares inventarierii, evidentei statistice, inspectiel si controfului efectudirii serviciilor
publice de interes Jocal, precum §i & bunurilor din patrimoniul public si privat al unitagii administrativ-
teritoriale;

- numeste, sanctioncaza §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de servicin sa, dupd
caz, a raportarilor de munc, in conditiile legii, pentru personatul din cadrul aparatului de specialitate, cu
exceplia secretarulud, precum gi pentru conduciitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planwrilor wrbanistice previzute de lege. le supune aprobarii onsiliului lccal §i
aclioneazd pentru respectarea prevederilor acestora:

- asigurd repartizarea locuintefor sociale pe baza hotirdrii consiliului local:

- propune consiliviui local spre aprobare, in conditiile legli, organigrama, statul de functii, numirul de,
personal gi regulamentul de organizare g funciionare a aparatufui propriu de specialitate;

- emiie avizele, acordurile §i autorizatiile date In competenta sa prin lege st alte acte normative;

- asigurd realizarea tucedrilor si fa masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate Tn
procesui de integrare europeand in domeniul proteciiel mediului §i gospodarirti apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor.

- asigurd ordinea publica i linigtea focuitorilor, prin intermedind Politiel Locale §i propune misuel de
imbundtitive 4 acesteia;

~  indrumi yi supravegheazd activitates gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale;

- asigwed intretinerea 51 reabilitarea drumurifor publice, proprietate a seotorului:

- exercith controlul asupra activititilor din tdrguri, piete, oboare, losuri si pareuri de distractii §i fa misur
pentra buna funsctionare a acestora;

- indeplineste si alte atributii previizute de lege sau Tneredintate de consitinl focal.

fn exercitarea atributiilor sale primarul emite dispezitil cu caracter normativ sau individual, Acesiea
devin executari numal dupi ce sunt aduse la cunostinid publich sau dupd ce au fost comunicate persoanielor
interesate, dupé caz.

Primarui poate delaga conform prevederilor art. 65 din Legea nr. 21572001 (v} privind administratia
publica locald, co madificirile §i completdrile ulterioare, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alic acte
normative viceprimarelai, secretaralul unithyl administeativ-teritoriale, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de speciatitate, precum $i conducitorilor institutiifor st serviciilor
publice de mteres local, In functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea IV
Viceprimarul

Viceprirmarul esie subordonat primarulul §i are relatii de colaborare cu Secretarul. Este tnlocuitorul
de dreps al primarului, In lipsa acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor gi
il reprezinid cénd este cazul, sau din dispozitia acestuia, In refatiile cu perscanele fizice i juridice.

Atributiile Viceprimaralui sunt nrmiitoarele:

- ndeplineste atribugiile Primarului In conditille Legil nr. 2152001 {r1) privind administratia publicd
locald, cu modificirile st completirile ultericare gl orice alie atribugii dispuse de cdtre acesta prin
dispozitie de delegare de competente {limitate);

- indrumd i coordoneazd activifatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului Sectornlui
3, aflate in subordinea sa, conform dispozitiel de delegars;

- rispunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotAririlor consitinlui focal si actelor
normative referitoare la activitiifile specifice compartimentelor, birourilor si su'vmukor pe care le
coordoneari;

- sugtine audienfe in problemele specifice compartimenielor, bir{}u.ri{g‘:fgﬁ
coordoneaza; W
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- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informart privind activitatea desfgurati precum §i propuneri
~ privind imbunétiifirea activitdgii serviciilor pe care ¢ coordoneazd:
- indeplineste si alte atributii ncredingate de citre primar si consifiul local.

Sectiunea 11}
Administraterul Public

Admiristratorul public este un post Infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din Legea ar.
23572001 (1) privind administratia publicd focald, cu modificirile si completirile ulterioare si Tndeplinesie
in baza unui contract de management, Inchelat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatulyi
de specialitate & prisearului §i a serviciilor publice de interes local, precum g sceea de ordonator principal de
credite. Administratorut public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna desfagurare a
activititii Primdriei Sectorului 3,

Atributiile administratorniui public suat urmitoarele:

~  ndeplineste atributii de coordonare, delegate de citre primar cu privive la:
¢ coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate gifsau prin intermedinl organismelor prestatoare de servicii publice st de wilitate
publici de interes local
+ coodonarea aparatulyi de specialitate

- claboreazd gi aplicd  strategii specifice, In misurd si asigore desf3surarea in condifii performante 2
activitdtii curente si de perspectivi a institugiei.

- adoptd misurl T vederea indeplinirit prevederilor bagetului anual de venituri §i cheltuieli ai instifutie:,
pentry dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, Tn conditiile reglementivilor legale
in vigoare si a mandatului incredingat de primar;

~  adminisireazit, cu diligenta unui bun proprictar §i asigurdl gestionaren, in condigtile legil, a integritatii
patrimoniulai institugiel;

- reprezentd institutia In raporturile cu tertit, conform mandatului dat de primar;

- informeaz primaral cu privive la situatia economico-financiard a serviciilor publice st mAsurile pentro
oplimizares activithiii acestora;

- indeplinesie functia de ordonator prineipal de credite Tn baza mandatului incrediniat de primar.

Sectiunea IV
Atributiile personalului cu functie de conducere

Directorii exccutivi/directorii, directorii exceutivi adiuncti/directorii adiuncti, sefil de serviciy, sefii
de birouri au urmdtoarele atvibuili, competente gi responsabilitat in functie de specificul structurilor pe care
fe conduc 51 Tn functie de limitele de competentd stabilite in fisa posiuiui:

- condue, organizeazd, coordoneazd, controleazd s rispund de activitatea structuriior pe care le coor-
doneaza;

- stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice gi indicatorii de performantd ale directiei/ser-
viciglui/biroulni;

- directorii executivi/directorii stabilese obiectivele individuale pentru directorii executivi adjuncii/direc-
toril adjunctl; directorii executivi adjuncti/directorii adjuncti stabiiesc obiectivele individuale peatru gefii
de servichw/de birou din subordine; sefti de sexviciu/de birou din subordine stabilesc obiectivele individ-
uale pentru personalul din subordine;

- directorul executiv adjunct/directoral adjunct este Tnlocuitorul de drept 2l directorulut executiv/direc-
torului tn absenta acestuia (ex. concediu de odihng, concediu medical, concediu f"'iqﬁ m& participarea la
cursuri/seminarii/conferinge cu Ingtiintarea prealabildl a conducitorului iz;s\tiui;-'yr % e

"
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directorii executivi/directorii evalueazi performantele profesionale ale directoriior exeoutivi adjuncti/di-

reetorilor adjuncti §i contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personaluiut

din subordinea acestors; directorii executivi adjunetifdiveciorii adjuncti evalucazi performantele profe-

siopale ale sefilor de serviciu/de birou din subordine si contrasemnesxd evaluarea performantelor profe-

sionale individuale ale personalului din subordinea acestora; sefii de serviciu/de birou evalueazs perfor-

maniele profesionate ale personalului din subordine:

rspund de aduceres la cunostima intregulni personal din subordine a regulamentului intern, a regulamen-

tului de organizare i functionare §i a tuwuror masurilor/deciziilor conducerii Primériei Sectorulut 3, care

au implicalii asupra personalului din subordine;

directorii executivifdirectorii elaboreazi ¢i revizuiese fisele posturilor pentru directorii executivi adjuncti/

directorti adjuncti, directorul executiv adjunct/directorul adjunct elaboreazi si revizuisse fisele posturitor

pentru sefid de serviciu si/sau seful de birou §i personalul din directa subordine (dupa caz); seful de ser-

viciu si/sau sefisl de birou elaboreaza si revizuiese figele posturilor pentru personalul din subordiae:

repastizeazd structurilor functionale din subordine coresponderqa si lucrdrile atribuite spre rezolvare

struciurii pe care o coordoneszi;

eAspund de solugionarea curentd a problemelor, verificd i semoeazd lucririle structurii pe care o Soor-

doneazh;

stabilese masurile necesare pentru cuncagterea si aplicarea legilor §i dispozitiitor primaruled, care vizeazh

domeniile de activitate ale strocturilor pe care fe coordoneazi;

propun $i, dupd caz, jau miswri fn vederea Imbuniiayirii activitiyii din cadrul strueturii pe care o coor-

doneazi, colaboreazd i conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul priméries, rispunzingd ou prowmitu-

dine la solicitdrile acestora;

urmdrese respectared normelor de conduitd 3 discipling de ciitre personalul din directia aflatd in subordine

sau a servicivlui sifsau compartimentelor aflate in directa subordonare:

propun spre aprebare primarului, in conditiile legti, efectuarea orelor suplimentare peste durata normal

4 timpului de lucru sau in zilele de shrbitord legale ori declarate nelucritoare de catre personalul din

direciia, serviciul sau compartimentele aflate in subordine §i avizeaza propunerile privind plata sau re-

cuperarea acestora, In conditiile legii;

aprobii cererile de concedil de odihng pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in institutic

a personalului din subordine §i deplasares acestuia in afiara entititii;

reprezintd Primdria Sectorului 3 In raporturile cu alte institutii in Himitele competentelor stabilite de pri-

mar;

analizeazd st sprijind propunerile ¢ initiativele motivate ale personalului din suberdine, In vederea

Imburatitinii activitiii structurii pe care o coordonenzi;

susfine in comisiile de specialitate ale Consilivlui Local materialele propuse pentru dezbatere Tn gedingd

de Consiliu Local gi rispunde interpelrilor consilierilor locali

asigurd si rispund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pistrarea actelor si

documentelor in cadrul strueturit pe care o coordoneazi;

asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operagionale/de Sistem de la nivelu! structurii

precum §i implementarea standardelor de control intern managerial i wrmdreste ca ntreg personalul din

subordine s34 le cunoasci §i 53 ke respecte;

asigurd Intocmirea/elaborarealactualizarea Registrulul Riscurilor §i documentele cu privire la implemen-

tarea sistemuiui de Contral Intern Managerial fa nivelul structurii pe care o coordoneash;

redistribuie sarcinile personalulut din subordine In cazul concediilor de odihnd, concediilor medicale,

participairii la cursuri de instruire, conferime, alie evenimente pe termen scurt;

i5i dit acordad cu privire la detasarea, delegarea, mutares, promovares, perfectionarea personatului pe care

il coordoneaza, precum §i sanctionarea acestuls pentrs nelndeplinirea corecid i fa termen a sarcinilor de

serviciu in limita competentelor legale;

raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect in

relatiile on cetitenil, In scopul cresterii prestighnlet funcionaruui public %&%ﬁéfiﬁflﬁ} ngajati ai

primdriei; ;f
16




Prineiiria Sectorulni 3
Regulument de Organizare si Funcfipanre

Directorii executivi/directorii, directorti, directorin executivi adumeti/divectorii adjuncti, sefit de
serviciu i gefii de birou pot delega o parte din atributiile lor functionarilor din subordine, in conditiile leg.

In eazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie say,
n caz de absentk nejustificatd, nu are Inlocultor desemnat prin fisa postulud, superiorul terathic saw, dupé caz,
primarul stabileste persoana care i preia atributiile pe durata absentei din instinugie.

Sectiunes V
Compartiment Cabinet Primar

Atributiile personalului din stroctura Compartimeatuini Cabinet Primar sunt urmitoarele :

- asigurarea consilierii primacuicd pe anumite probleme specifice unor domenii de aciivitate ale
administragiei publice focale;

- asigurarea inregisledrii, repartizirit si urmdririi rezolviizii corespondenifei adresate primarului din partea
cetifeniior, a Presedentiel, Guvemnuli $i alor institutit;

- Intocmeste agenda de luera a primansdod;

- participd la audienfele primarutui 51 se preocupa de evidenta st transmilerea solicitdrilor compartimentelor
de specialitate spre competenta solutionare a acestora;

- asigurd pAstrarca 31 folosirea Tnsemmnelor oficiale, i conformitate cu prevederile legale in vigoase;

- semnaleazd primarului orice probleme deosebite legate de activitatea instituticd, despre care fa cunostinti
in timpul Todeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazd direct domeniut in
care arg responsabilitii si atribuiil, 3l face propuneri pentru rezolvarea problemelor constataie;

- analizeaxd si propune mEsuri pentru imbunatiiirea sistemulud de refatii funciionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarelui, delimitarea competentelor §i responsabilititilor, cresteren caliti(it servictilor
§1 stimularea novirti;

- contribuie la dezvoltares si perfectionarea sistemului de comunicare ¢ relationare dinfre primérie g
mediul extern;

- se documenteard in vederea informardi primarului In leglturd cu modul in care personslul cu functie de
sonducere (sef directie, serviciu, bivow) reatizeazi perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor,
cum se preocupd de pistrarea patrimoniulud institugiet, a dotlirilor acesteia 5i pentro reduceres la minim a
cheftuielilor materiale;

- protejeard imaginea institugiel, scop peniru care colaboreazd o toste structurile din institugie;

- reprezentarea institagiei primaraful in relagia cu cetiteanul, administratia centealdl si locald, alte institutii
st organiza(ii n baza mandatulyi conferit de primar;

- urmlreste solufionares si prezentarea documentelor T2 termen de ciitre compartimentele din stroctura
organizatoricd a Primiriei Sectorulul 3, armonizarea programelor intercompartimentale;

- pregiteste informitri 31 materiale;

. realizeazi analize i pregiteste rapoarte, in acest sens aviind competenia de a solicita orice informatie,
situatie centralizatd, document. ete.

.- asigurd evidenta si dactifografierea corespondengel primaruiui;

- urmdresie realizarea rispunsuriior fa corespondenta sositid pe numele Primaruluoi;

- asigurd leghiturile serviciilor de protocol ale institatiilor publice centrale i locale;

- intretine relatii de colaborare s contacte cu Consiliul Local Sector 3. Prefectura, Parlamentul, Guvernul,
Primariile de Sector i Primdiria Municipiului Bucuresti, precum st cu organizatiile politice 3i apolitice in
vederea coordondril unor activititi $i programe;

- asipurd planificarea si desfisurarea acfiunilor 31 manifestirilor organizate de Primar;

- asipurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemuiui de Management al Calitdgii in cadrul
compartimentulei;

- Intocmedte si asigwrd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compeartimentulai;

- inteemeste Registrul Riscurilor $i documentele cu privire la implementares sistemului de Control Intern
Managerial, In cadrul compartimentului;

- participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, 2 rapoal
hotdrri, cfnd este cazul;

- efectueazd deplasiri in interesul serviciului fa institagiile cu care colaboreazi; /
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indeplineste orice alte atr;&us;n date de citre primar, care, prin natura lot, sunt de competenta sau se
incadreazd In obiectul §i dlni}u;uic compartimeniubui;

tine evidenta comunicirifor si corespondenta in progeamul Infocet.

Sectiunea V1
Secretarul

Secretaral coordoneazd, indrum3 si controleaz urmitoarele struciuri:

«  Directig Asistenti Tehnichd
Director executiv
o Serviciul Relatii Consiliul Local;
o Serviciul Asistentd Tehnied gi Legislativi
v Biroul Evidentd Electorali;
s Serviciul Cadastry §i Fond Funcir;
o Compartimentul Registral Agricol;

Atributiile Secretaruiui sunt ermitoarele:

participd |a sedinjele consiliului local:

avizeazd pentru legaiitaie dispoziliile primarului si contrasemneazi hotarrile consiliului local;
avizeazd, pentru fegalitate, profeciele de hotrdr ale consiliuboi local ;

asigurd transmiterea in termenul fegal a hotdrdrilor Consiliviui Local cdtre Primarul Sectorutui 3 i Insti-
tutia Prefectului Municipiulul Bucuresti;

asigurl procedurile de convocare a consiliului local st efectuarsa lucrfrilor de secretariat, comunica ordi-
nea de zi, Tntoemirea procesului verbal af sedintelor consiliului local §i redacteazi hotirdrile consiliniui
local, pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale acestuia,
pregiitesle lucririle supuse dezbaterii consifiului local;

organizeazil arhiva st evidenta statistica a hotdrdrilor consiliului focal §i dispozitiflor primariiui:

asigurad gestionarea procedurilor administrative privind refatia dintre consifiul local §i primar, precum si
intre acestia 5i Prefectul Municipiului Bucuresii;

asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consilivl local
sau de primar, Tn termenul prevazut de lege;

asigurdl aducerea Ja cunostingd publicd a acielor administrative cu caracter normatiy;

asigurh transparenfa §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice §i perscanele interesate a dispozitiilor
Prisaruiui §i hotdrdrilor Consifiului Local al Sectorulud 3, in conditlile Legii nr. 33472001 privind libers! acces I
informatiile de interes public, eu modificarile si completirile uiterivare;

asigurd gestionarea sesizdrilor pentru deschiderea procedurti succesorale, conform prevederilor legale;
alte atributhi previzute de lege sau insireindri date de Consilind Local orl de Primarsl Sectoruiui 3.

Directia Asistentd Tehnicit

Serviciul Relatii Consiliul Local

Atrihatiile personalufui din séructura Serviciuiui Relatii Consilinl Local sunt urmatoarele:

primegie proiectele de hotirdrd iniglate de oitre Primarul Sectorului 3, prin aparatul de specialitate 8] aces-
tuia, $ifsau de clitre consiticrii Consiliului Local al Sectorulid 3, precum si de ahe ;3(‘5!“5(!’!!3{:: care st aceasti
calitate conform legii, pe care e inregistreazi Intr-un registru special;
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verificd dacd sunt indeplinite conditiile fegale de procedura privind initierea si promovarea proiectelor de
hotardri (existenta notelor, expunerii de motive, rapoartelor de specialitate, a exirasului din legislatia in-
vocaie, documentatia aferentd, eic) i le inainteazi Secretaruiui Sectorului 3 pentru obtinerea avizului de
legalitate sau dupd caz, fe returneazd initiatorulul in vederea revizairt;

asigurd infocmirea ordinii de zi a gedintelor Consiliulul Local Sector 3 si semnarea acesteia in termenyl
fegal:

asigurd convocarea consilierilor locali la sedintele Consiliului Local Sector 3, precum g la comisiile de
specialiiate;

asigurd aducerea la cunogtingdl publicd a ordinei de zi a sedintelor Consilivlui Local Sector 3 prin afisare
fa sediul Primariei Sectorului 3 din Calea Dudesti nr. 191, comunicarea acesteia catre Institugia Prefectului
Municipiului Bucuresti precam §i Serviciul Relatii cu Mass Media gi Societatea Clyvilag

asigurd multiplicarea materialelor supuse dezbaterii sedintelor Consiliului Local;

intocmeste mapele de lucru corespunzatoare ordindi de zi a sedintelor Consifiutui Local Sector 3 in ve-
derea difuzirii acestora, In format de hirtie, consilierilor locali, Primarubui, Viceprimarulu, Serviciul
Relatil cu Mass Media §i Societatea Civila, precum $i actele sormative care pot avea legiturd cu activi-
tatea Consiliului Local;

transmite materialele de lucru corespuneitoare ordinii de zi a sedingelor Consiliului Local Seetor 3 si in
format efecironic, [a solicitares express a consilieritor;

asigurd legdtura Intre comistile de specialitate ale Consiliviui Local Sector 3 i ijiatorii projectelor de
hotirdri;

intocmeste rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de holirdri ale Con-
sitiutui Local Sector 3 gi urmiregte respectarea fermenclor cu privire la emiterea acestor rapoarte;
asigurd inregistrarea prezenfei consitierilor Consiliului Local Sector 3 Ia sedintele Consilivlui Local Sec-
tor 3 gi informeaz Secretarul i presedintele de sedin asupra cvorumulug;

transmite presedintelul de sedintd a Consiliulel Local Sector 3 solicitarile privind hudiride de cuvant Tn
plen;

redacteazd si verificd procesal verbal al gedintelor in baza inregistelirilor audio:

asigurd semnarea procesului verbal de ciire presediniele de sedingi §i Secretarul Sectoruloi 3;

transmite procesul verbal al sedingei Serviciulut Informatica $i Statistics in vederea afigdrii pe site-ul ins-
titutiei, conform act. 42 alin. 7 din Legea ar. 215/2001(r1) privind administratia publica locald, en modi-
ficdrile si completirile ubericare;

redacieazd hotdrdvile conform amendarsentelor aduse de Consifiul Local Sector 3;

asigurd semparea de catre pregedintele de sedintd ¢i Secretarul Sectorului 3 a hotardrilor adoptate in
sedintele Consiliului Local Sector 3;

transmite hot@rdrile Consilinlui Local Sector 3, In termemul legal. Instituiei Prefectului Municipiutui
Bucuresti. Servieiului Informatic §i Statistics pentru afigarea pe site-ul institutiet, precum i initiatorilor,
in vederea apliciirli acestora;

aduce la cunostingd directiilor initiatoare §i primarului opinia motivatd & Secretarutui in cazul in care
aceasia a Tost formulati;

arhiveard procesele verbale ale sedinelor ¢i hotfirdrile adoptate de catre Consilind Local Sector 3, in con-
formitate cu prevederile art. 42 alin. 6 din Legea nx. 215/2001(r1) privind administratia publici locala, cu
moditicirile gi completdrile ulterioare:

Intoemeste lista privind prezenta consilierilor locali fa sedintele in plen pe care o comunied Serviciulai
Financiar Impreund cu prezenta pe comistile de specialitate, in vederea acordiirii indemmizatiei lunare
consifierilor locali:

asigurd predarea citre Serviciul Administeativ (Arhivd} a documentelor in conformitate cu prevederile
tegale;

intoemesgte note de ingtiintare Consiliului Local Sector 3 cu privire fa termenele de depunere a declazaiilor
previzute de Jege, pe care l¢ Tnainteazd Secretarului in vederea aducerii la cunostinga Consiiiniui Local
Sector 3 Intrunit Tn plen;
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Tnregistreaza in regisirele speciale de avere §i de inferese declaraliile consilieriior locali si fe transmite Ja
Serviciul Informatica si Statisticd In vederea afisirii acestora pe site-ul institutici;

tine evidenta declaratiilor de avere si de interese ale alegilor locali st le transmite in termenyl legal
Agentici Nationale de Integritate;

elaboreazi gi crecazd baze propril de date;

primeste, inregistreazd si athiveazi rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

primegte corespondenta comisiilor de specialitate si o transmite factorilor nominalizati spre solutionare,
urmérind rezotvares acestora in termennl jegal;

comunica interpeldrile formulate de consilieri in cadrul sedintelor Consiliului Local Sector 3 citve di-
rectiile din cadrul aparatuloi de specialitate al primarelal in functie de obiectul interpelirii;

comunick consilierilor raspunsurite directiilor din cadrul aparatuiui de specialitate af primarului ia inter-
pelarile formulate de ciitre acestia;

fine evidenta consilierilor locali g1 a schimbdrilor survenite in tmpul mandatului;

primegte si tine evidenfa proiectelor de hotardri C.1.53 care se supun prevederifor Legii nr. 32/2003
privind transparenfa decizionald in administratia public;

asigurd indeplinirea procedurilor de informare si consultare a cetifenilor si a asociztiilor legal constituite,
pentie proiectele de hotfsdel care cad sub incidenta Legii nr. 32/2003, prin afisare pe site propriu 5i la
sediv! nstituied |

transmite protectele de acte normative tuturor persoaneior care au depus o cerere pentry primires acestor
informatii;

aduce la cunostingd publiculul, ananjul referitor la elaborares unui proiect de act normativ, in conditiile
previizute de Legea nr. 52/2003, cu cel pulin 30 de zile nainte de supenerea spre analizi, avizare si adop-
tare de citre Consiliul Local Sector 3. Anuntul va cuprinde o expunere de motive sau, dupd caz, un raport
de speciatitate, textul complet al profectului actului respectiv, termenul limitd, locul 5i modalitatea in cave
cei interesati pot trimite In scris propuneri, sugestil, opinii cu valoare de recomandare privind profectul
de act normativ,

stabileste ia publicarca anunfulot o perioadi de cel putin 10 zile pentru a primi in seris propuneri, sugestii
sau opinii ca privive la protectul de act sormativ supus dezbaterii publice pe care le centralizeari si le va
aduce Ia cussogtinta primaculul, directiilor injtiatoare §i comisiilor de specialitate ale Consiliul Local See-
tor 3;

primeste, tine evidentn 5i comunied directiifor initiatoare propunerile, sugestiile si opiniile transmise de
ciitre persoancle interesate, la proiectele de hotirdri supuse dezbaterii publice;

organizeazd intdlnin pentry dezbaterea public a protectelor de hotardri C.L.5.3 cu caracter normativ, la
cereres serisd a asoctatiilor legal constituite ssu a altor autoritayl publice;

asigurd aducersa la cunogtintd publicd & anuntului co privire la dezbaterea publicd cu obiectul ordinii de
zi, prin afisare la sediul Primariet Sectorului 3 §i pe site-ol acesteia ;

asigurd convocarea la sedinga de dezbatere publicd a tuturor persoanelor care sunt implicate in intficrea,
imbundtifirea gt adoptarea hotdrdrilor C.1.8.3 ou caracter normativ;

participd 12 sediniele de dexbaiere publici §i intoomeste minvda sedintel, pe care o face publicd, potrivit
Legil nr. 52/2003; _

asigurd mplementares sl menginersa proceselor Sistemului de Management al Caiitatii in cadrul servi-
ciului;

intoemeste 51 asigurd implementarea Procedurilor Operagionale Tn cadrel serviciudui

intoemeste Registrul Riscusilor si documentele cu privire la implementares sisternuiui de Control laterss
Managerial, I cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerifor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiecielor de
hotaréri, cind este cazul;

efectueazii deplasar In interesul servicivlui 1a institutiile cu care colaboreara;

indeplineste orice alte atribulii date de clitre primar, care, prin natura kor, sunt de competenta sau se
incadreazd tn obiectul s atributiite serviciniai;

fine evidenta comunicdrilor i corespondenta in programul Infocet.
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Serviciul Asistentd Tehnicd si Legislativa
Atributiile persenalului din structura Serviciului Asistentd Tehnich st Legislativa sunt urmitoarele:

efectueazd verificarea prealabild a indeplinirii conditiilor legale o vederea avizirii de legalitate de clitre
seeretar a dispozititfor Primarylyi Sectoralui 3;

asigurd comunicarea, in termenul legal, a dispozitiilor Primarulut Sectorului 3 citre Institutia Prefectului
Municipiului Bucaresti;

asigurd comunicarea citre autoritdtile, instiufiile gi perscanele interesate a dispozitiilor Primarului Sec-
goruiui 3;

asigurdl organizarea arhived si evidentel statistice a dispozititlor Primaruiui Sectoralui 3 ;

efectueazd verificarea prealabil a documentatiilor de urbanism In vederea semndrii de ciire seoretar :
efectueazil verificarea prealabili a documentelor care stau la baza sesizirilor pentru deschiderea proce-
durti succesorale, conform prevederilor legale;

asigutd intocmires, in vederea serandrii de cfitre secretar, a lucrdrilor ce intyd tn competenta de solutionare
a acestuia, conform prevederilor legale;

asigard implementarea §i mentinerca proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul servi-
ciuslui;

intocmeste st asigurd implementarea Progedurilor Operationale Tn cadral serviciului

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire Ia implementarea sistemulut de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului;

particip la intocmirea propuneriior bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a profectelor de
hotarari, cind este cazul;

tine eviden(a comuniciirilor $i corespondenta in programul Infocet ;

indeplineste orice alte atribugii date de cltre primar §i/sau secretar care, prin nafura lor, sunt de competenia
sau se incadreazd in oblectul ¢i atributiile serviciului;

Biroul Evidenti Flectoralad

Atribuiiile personainlui din structura Birochui Evidentd Electorali sant urmitoarele:

intocmeste §i tiphreste listele electorale permanente {LEP3 conform pachetului electoral din Registrul
electoral al Autoritdtii Blectorale Permanente i le pistreazd o registre speciale cu fle detasabile;
Intocmegte st tipdregte copiile de pe listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din
Registrul electorat al Autoritiiii Electorale Permanente in concordant® cu termenul fixat in programe!
calendaristic ;

primeste si péstreazd listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratel General pentru
Irmigrary,

operead In Registrul electoral al Auvtoritétii Electorale Permanente pe baza comumicirilor primite in ve-
derea actualizdrii listelor electorale permanente (LEP) ;

verificd Hstele electorale permanente (LEP) din Registrul electoral al Autoritdtii Electorale Permanenie
si listele electorale complementare (LEC) ou situatia din teren {numere factoriale nou apiinute);
comunici la judecitorie toate modificirile din listele clectorals:

camunicd Autoritiyi Electorale Permanente neconcordantele observate intre Hstele electorale permanente
i situatia din teren;

verificd si urmireste " Nomenclatorud de sirdi™ pe pumere factoriale din Registrul electoral al Autorititii
Electorale Permanent ¢ in vederea verificliril pe teren a numerelor pogtale Tn raporf cu listele electorale
permanente {LEP) 3i histele clectorale complementare (LEC);

primeste comunicir: cu persoanele decedate §i opereazd In Registrul electoral al Autorititii Electorale
Permanenie, in vedersa radierii din listele electorale permanente; : Pt

13




e

Primiria Sectorilii 3
Reguloment de Orgonizare §i Functionare

primegte comuniciri de la instantele de judecatd cu persoanele lipsite de drepiuri electorale conform art.
65 alin. 2 siart. 66 alin. 1 lit. a), d} Cod Penal i opereazd in Registrul electoral al Autorititii Electorale
Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

primegte tabele cu persoanele alienate sau debile mintal puse sub interdictie prin hotirire judecitoreased
definitiva de Ja Serviciul Autoritate Tutelard §i opereaza in Registrul electoral al Autorititii Electorale
Permanente In vederea radierii din listele electorale permanente;

opereazh in Registrol electoral al Autorititii Electorale Permanentc conform instructiunilor de fcru ale
AEP, pentru obtinerea delimitirii sectiilor de votare de pe raza sectorutui 3 conform. dispozitiel primarubui
emish in baza legisiatied electorale In vigoare;

arondeazd sirizile pe sectii de votare in raport cu numaru! de alegiitori conform legislagie electorale in
vigoare;

elaboreazd rapoarte §i comunicl informatii din domeniul electoral tuturor institutitlor implicate n pro-
cesele electarale pentru desfisurarea in bune condigii a oricror tipuri de scrutine electorale;

comunicd Auloritajii Electorale Permanente si Institutiel Prefectulyd Municipiubut Bucurest] arondarea in
vederea delimitirt strizilor sl numerotinii sectitlor de votare;

intoemegte i verifica Publicatia pentru acordarea “bun de tipar™;

intocmeste fsta cu locatiile sectitlor de votare din sector, in vederea transmiterii acestora Autorititii Blee-
torale Permanente, Institutiel Prefectutul Municipivlui Bucuregti, ¢it si altor instingii implicate in pro-
cesele eleciorale;

stabileste locurile de afigaj electoral de pe raza Sectorufed 3 conform dispozitiel primarilud emisi in baza
legislatiel electorale In vigoare;

primeste cereri 5i infoemegte listele cuprinzind persoanele cu o bund reputatie care soliciti si fac parte
din birourile clectorale ale sectiilor de votare 3i ke inainteazd ln Institugia Prefectulul Municipiului
Bucwresti gi Awtoritiitii Electorale Permanente;

organizeazd Impreund cu Institutia Prefectulat Municipinlui Bucuresti, Autoritatea Electorali Pevmanents
si Oficiul Elecioral de Sector instroirea pregedintilor si loctittorilor sectiilor de votare;

aduce la cunogting® publicl, pein afisare pe site-ul primiriel, cetitenilor, locul i pericada in care se pot
verifica In listele electorale;

primeste de la Instituiia Prefectulul Municipiului Bueuresti, depoziteazi §i imparte pe sectii de votare
buletineie de vot;

primeste de la Institutia Prefectulul Municipislai Bucuregt instructioni de fucru privind procesels efec-
torale in vederea aplicirii acestora:

primegte de fa Autoritatea Electorald Permanent instructiuni de fucra privind procesels electorale in ve-
derea aplicrii acestora;

pune la dispozitia Autoritdtii Electorale Permranente datele st informatiile necesare actuabizirii Registrului
glectoral;

pune fa dispozitia Autoritaii Electorale Permanente datele si informatiile necesare Intocmirii st actual-
zirt Registrulul sectiilor de votare;

distribuie impreuné ou servicinl Administeativ al Primariel logistics necesard procesului de votare;

pune lz dispozitia presedintitor sectiilor de votare, copii de pe listele electorale permanente {on exemplar
spre consultare de citre cetilfeni, la sediul ficchrel sectil de votare i altul pentru ziua votarii) si celelalte
materiale necesare procesulul de votare:

recupereazd copiile de pe histele electorale permanente impreund cu Oficiul Blectoral de Sector de a
presedingii sectitlor de votare in vederea predirii lor la Biroul Electoral Central, dupd desfasurarea pro-
cesufui de votare;

recupereazié maicrialele electorale impreand cu Oficiul Electoral de Sector in vederea predarii lor la
Judecitoria Sectorubul;

asigurd implementarea si mentineresa proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul biroului;
infocmegte $i astgurd implementarea Procedurilor Operationate i cadrud biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementares sistemului de Control Intern
Managerial, Tn cadrul biroulu;

participd la intoemirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si » proiectelor de
hotdrir, cand este cazul;

efectueard deplasiri o interesu] serviciului la institniife cn care colaborenza;
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Indeplinegte orice alte arribuiii date de ciitre primar, care, prin natura lor, sunt de campetenia sau s¢ inca-
dreazi n objectul §i atributiile bironlui;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet
Serviciul Cadastru si Fond Funciar

Atributiile personaiului din structura Serviciulai Cadastru st Fond Funciar sunt armitoarele:

gestioneazi documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;

pregitegte lucritile Subcorisiei locale pentru aplicarea Legilor Fonduldd funciar, prin instramentarea
dosarelor, solicitind completarea acestora cu documentele previzute de lege:

realizeazd corespondenta cu petentli sifsan cu alte institutii, conform masurilor dispuse de cBtre
Subcomisia locala;

Intocmeste i elibereazii procesele-verbale de punere in posesie previzute de lege;

elibereaza Titturile de proprietate emise I baza prevederilor Legilor fondului funciar:

elibereaza extrase ale planurilor de parcelare;

gestioncazdl baza de date cadastrald a fondului Funciar al Sectorului 3: planuri topografice, registre
cadestrale privind imobilele i defindtorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform Legii
fondului funciar ne. 18/1991 (r1) cu modificirile st completirile ulterioare:

gestioneazi documentatia transmisi de citre Priméria Municipiului Bucuresti, respectiv Dispozitiife de
Primar General, emise in baza Legii nr. 1072001 (r2) privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martic 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificrile 5i completirile elterioare sau
in baza unor hotiirdni judecitoresti, Certificatele de Nomenclaturd Urband ;

actualizeazd baza de date cadastrald, pe baza informatiilor primite prin documentatiile emise de ctre
PMB., C.GMB, C1.5.3, instante judecitoresti, D T.L. 8.3;

furnizeazd date privind regimul juridic sl imobilelor citre persoancle fizice/juridice interesate, instange
Judecitoresti, institutii ale astorititli centraleflocale, celelalie compartimente din cadrul Primarie
Secterului 3;

particips la expertize judecitoresti de specialitate, in dosarele care au ca obisct revendicare teren:
primegie § instrumenteazd cererile privind emiterea Certificatului de atestare a edificiirii constructiel.
previzut de Legea cadastrofui §i publicitdtii imobiliare nr. 771996 (123 cu modificarile si completirile
pltericare :

verificd documentatia depusd conform Legii nr. 7/1996, privind semnarea proceselor-verbale de
vecinitate — anexa nr. 1.39 din Regulamentul priviad continutul $i modul de intocmire a documentatiilor
cadastrale In vederea Tnscrierdi In cartea funciard, aprobat prin Ordinul nr. 70042014 al Directorului
gencral al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliars;

intocmeste documentatiile necesare rezolvarii dosareior depuse conform Legii nr. 44/1994 (r1) privind
veleranii de rézboi, precum si unele drepturi ale irealizilor si vaduvelor de rigboi cu modificdrile si com-
pletdrile ulterioare;

primegle cererile persoanelor care beneticiazd de prevederile Legil nr. 343/2004 recunostinted fath de
erofi-martiri §i luptiterii care au contribuit la victoria Revolugiei romane din decembric 1989, precum si
tatdi de persoanele care gi-au jertfit viata sas au avat de suferit in urma revoltel muncitoresti anticomuniste
de ia Bragov din nojembrie 1987, cu modificdrile si completirile uiterioare si Legil nr, 1572003 ()
privind sprijinul agordat tinerilor pentri construirea unel locuinge propristate personali, cu modificirile
si completiiriie ultericare, modul de rezolvare urmand si fie stabilit in funetie de disponibilititile de teren,
dupdl finalizarea procesului de restituire a terenurilor, conform legil ;

gestioneazd documentatia privind bunurile imoebile aflate In patrimonivl Sectoruiui 3 ;

colaboreazd si face schimb de informatii cu toate compartimentele Primiriel Sectorului 3, on serviciile
publice affate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu akte institutii ale administratici
centralaflocale ;

raspunde Ia cererile, petitiile i sesizarile repartizate, conform competenielor ;

asigurd implementarea 51 meniinerea proceselor Sistemului de Management %L JGaligti in cadrul
servicinlui; sy

. 2 v . . ” v A
intocmegte §i asigurd implementarea Proceduritor Operationale in cadrul servighit
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intoemeste Registrut Riscurilor §i documentele cu privire 1a implernentarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciulai;

participi la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,  rapoartelor si a projectelor de
hotfirdri, ciind este cazul:

efectueaza deplasin n interesni servieiufui ja institutiile cu care colaboreazs;

indeplineste orice alte atribugii date de ciitre Primar, care, pria natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd in obiectul 51 atributiite serviciului;

tine evidenta comunicarilor §i corespondsnia n programul Infocet.

Compartimentul Registrul Agricol

Atributiile personatului din structura Compartimentulni Registral Agrieol sunt urmitoarele:

asigurd informarea populatici In legitard cu legisiatia In vigoare privind Registrul Agricol;
intocmeste i tine Ia zi Registrul Agricol in conformitate ou Ordinul Comun nr. 7434/480/1003/3727/201 5
elaborat de Ministerului Agriculturii i Dezvoltirii Rurale, Ministerul Dervoliarii Regionale i
Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Institutul National de Statisticd, pentru aprobarea
Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentry perioada 20135.2019 si
Huotardrea Guvernului nr. 218/2013 privind registrul agricol pentru pericada 2015-2019;
organizeazd evidena centralizati pe sector privind:

+ aumarul de gospoddri ale populatiel, de clitdiri, de mijloace de transport cu fracliune mecanicd, a

tractoarelor §i masinilor agricole;
+ modul de folosinta al terenurilor, suprafaia cultivatd cu principalele cultari, numarul de pomi
fructifert si a viilor;

fuenizeazd date din Registral Agricol cu respectarea prevederilor legale;
elibereaza la cerere §i prin verificare atestate de produciitor agricol si carmete de comercializare conform
Legii nr.145/2014 pentru stabilirea uhor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agrical;
asigurd vizarca semestrialil a atestatelor de producitor;
elibereazd adeverinte carce atestd faptul ¢ un teren agricol nu se afl inseris in Registrul special de arendi
2 Primiriei sectorulai 3
elibereazi adeverinte in vederea obfinerii alocatiel familiale complementare, privind familia
monoparentali,
elibereazd adeverinte pentru burse (studenti, elevi), pentry somaf adeverind ci ru sunt inseri i In Registrul
Agricol;
furnizeaza date pentru D.G.LT.L - Sector 3, privind suprafejele impozabile de teren;
asigurii implementares §i mengineres proceselor Sistemului de Management al Calitdgii in cadral
compartimentului;
intocmeste si asiguid implementarea Procedurilor Operagionale in cadrul compartimeniului;
intoemeste Registrul Riscurifor gi documentele cu privire Ia implementares sistemului de Contro} Intern
Managerial In cadyul compartimentuiui;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor $i a proectelot de
hetirdri, cind este cazul;
efectueazd deplasiri In interesul serviciului fa institugiile cu care colaboreazi;
raspunde ta cererd, sesizari §i reclamatii care intrdl In competenta compartimentului;
indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura Jor, sunt de competenta sau se
incadrenzd T oblectul st atributiile compartimentului;
tine evidenta comunicirilor gi corespondenta tn programul Infocet.
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Sectiunea VI
Directia Administrativa

Directia Administrativi are urmiitoarea structurs:

Director execufiy
s Servicin! Fond Imobiliar;
o Serviciul Informaticd gi Statisticd;
s Servicinl Administrativ;
o Serviciuf Administrare Piefe,

Serviciul Fond Imebiliar

Atributiile personaluioi din structara Serviciulvi Fond Imobiliar sant wrmitoareie:

primeste, verificd §i ia in evidentd dosarele petentilor care solicitd locuinge in baza Legii nr. 152/1998

(r2), 2 O.G. nr. 1919%4 si a Legii nr, 114/1996 (ri);

solutioneazd petitiile (cererile, memoriile, adresele §i serisorile) prin care se solichtd sprijin pentru

rezolvarea altor probleme decdt inciuderea pe listele de priorititi in vederea atribuirii locuintelor:

efectueazd anchete sociale pentru verificarea In teren a autenticititii datclor declarate si a constatdrii

situatiei familiale fa fala locului in ceea ce priveste cererile pentru acordarea unei locuinte conform Legit

ar 114/1996 (11)- legea locuintei;

redacieaza raporiul privind ancheta sociald fn urma deplasirii pe terent cu consemmnarea celor constatate;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotiirdri referitoars Ia stabilirea criteriilor de

punctaj pentru repartizarea locuingelor in baza Legii nr. 114/1996 (z1);

analizeazd si evalueard (Tnivemeste Fisele nominale de punctaj) dosarele de locuinta in vederea includerii

pe listele de priorigdtt stabilite conform Legii nr. 11471996 (r1) si a Legi nr. 15271998 (r2) in vederea

repartizdrii locuingelor din fondul locativ i a locuintelor construite prin ANL;

intoemeste Listele de prioritdfi pe categorii de locuinte {sociale, convenabile, pentru tineri destinate

Inchiriert] g.a.) structurate pe numir de camere, In funciie de punctaj;

supune anual aprobarii Conmsiliului Local, Listele de prioritis avizate de Comisia sociald pentru

repartizarea locuintelorulterior fiind date pubhicititi prin afigare tnir-ul loc accesibil publiculu;

toemeste documentatia necesard In vederea repartiziii locuintelor ce fac obiectul urmatoarelor scte

norraative: Legea pr.l14/1996 (rl), HLCGMB. nr. 42/2003, O.G. ar. 1971994, OU.G. ar. 83/2001,

Leges ne, 132/1998 (¢2), OULG. ar, 5172006 s O.XLG. nr. 742007

verificd §i intocmeste notele tehnice care Tnsofese dosarete de repartizare a locuintelor miscarea I a §1-

a, puse ia dispozitia Sectorului 3 de clitre Primirie Municipiufui Bucuresti, respectiv AF.L;

intoemeste borderoul cu locuinte co urmeard & fi repartizate conform procesufui-verbal al Comisiai pentru

repartizarea locuintelor, instituitd In acest sens;

verificd in vederea avizdrii dosarele persoanelor care solicitd schimburi de locuintd, wmanscries de

contracte de Inchiriere, intrdrl Tn spatiu {aceste dosare sunt intocmile de institutfile de administrare a

fonduloi imobiliar conform H.C.G.M.B. nr. 42720603);

verificd gi solutioneard cererile de schimb de locuintd precum ¢ cele de modificare & contractelor de

Inchiriere pentru focuintele administrate de Sectorut 3 privind transcrieres, includerea sau radierea unor

persoane in/din Fisa suprafetel locative;

verificd Tn teren §i intocmeste documentatia necesard extinderiior de spatiu solicitate de ciitre locatarii

Sectorubui 3;

verificd In teren gi intocmeste documentele necesare repartizirii garajelor libere transmise de AF.1L;

primests cereri in vederea obtinerii de subventii conform prevederilor QUG ar. $1/2006 pentru

aprobarea Programului national privind sprijinires constraini de locuinte proprietate nald;
£
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intocmeste documentitia necesar In vederea incheierii contractolor de inchiriere i prelungirii acestora
conform prevederilor Jegale pentru Jocuiniele situate in imobilele, aflate in proprietatea Sectorului 3 din
Str. Alexander von Humboidt nr. 3, Aleca Cioplea nr. 3A-3-4-3 5t Sos.Garii Catelu nr. 170 B:

tine evidenta lunard a incasirilor provenite din plata chirlilor pestru locuintele aflate in administrarea
Sectorului 3 i itoemeste documentatia necesari efectudrii acestes operagiuni;

ta misuri impotriva chirasilor care incaled ciauzele contractuale {somatii, notificari);

inainteazdl Divecties Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea actiondrii fn instangd a
chirfagilor care Tncalcdl clanzele contractuale:

participa inpreuni cu Executorul judecatoresc lz evacuarea locatarilor pentru care s-a obtinut o Hotirdre
Judecitoreascadefinitivi si irevocabila;

mentine permanent legiitara cu solicitantii, fie prin corespondenid {ce rispuns la cererile acestora), fie
verbal, cdnd acestia dovesc acest jueru;

participd alaturi de conducerea Sectorului 3 fa audiene:

preia n administrare locuintele construite sau achizitionate prin hotdriri ale Consiliului Local
mentine legitura cu toate nstitugiile implicate in activittea de preluare a imobilelor;
intocmeste rapoarte de serviciu si orice aite situatii a solicitaren sefilor ierarhici;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdti in cadrul
serviciului;

intoemegte §i asigurd implementarea Procedurifor Operationale Tn cadrul serviciuiui:

intocmeste Registrul Riscurilor 3 documentele cu privire la implementarea sistemului de Contro} Intern
Managerial In cadrul serviciului;

participa ia Tntocmirea propunerilor bugetare, 2 notelor de fundamentare, a rapoartelor 51 a projecielor
de hotirari, c8nd este cazal:

efectueazi deplasiri in interesul serviciubui la institatiile cu care colaboreazd;

indeplinegte orice alte atribugii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta say se
incadreazi tn obiectul sl atributiile serviciuiui;

(ine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Informaticii si Statisticit

Atributiile personalulut din siructura Servicinlui Fnformatici $i Statistica sunt urmdtoarel:

stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediy si lung a Primériei Sector 3;

monitorizeazi § evalueazi masurile de implementare a strategici de informatizare a administratiei publice
local a Primiriei Sector 3;

asigurd respactarea prevederilor legale privind publicarea de date g protectia datelor personale;

asigurd buna Runclionare a sistemulul informatic al Primiriei Sector 3, precusn i 4 legdturii acestuia cu
alte sisteme formatice;

stabilegte necesitifile de tehnicd de calcu! si programe informatice ale compartimentelor Prigitriei Sector
3 si propune achizitiile necesare;

propune schizitionarea de consumabile pentru tehnica de caleu! in baza evaludril solicitarilor formulate
in scris de compartimentele Primisiet;

participd, in calitate de consuhant tehnic de specialitate I informatics, la selectiile de oferte sau licitagiile
organizate peniry achizitille de tehnic de caleu! (hardware 51 sofiware);

recepiioneard si verificd conformiatea cu cerinjele Primiriei a echipamentelor de tehnici de calcul
achizifionate;

participd mpreund cu furnizoril de programe software la realizarea analized in vederea implementérii
programelor:

asigurd administrarea bazelor de date;

realizeazd st actualizeazd confinutul paginii web a Primériel, cu concursu! serviciilor de specialitate din
cadrul Primariet;

intretine si depaneaza din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurdnd interfata cu firma
de service hardware i cu fumizorut de servicit Infernet; :

asigurd administrarea retelel de calculaloare;
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instaleazi ¢i menjine in bund funciionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in dotares
compartimmentelor Primiriei;

instaleazi §i Tntrefine aplicafii de uz gencral {procesoare de texte, programe de caloul tabelar, programe
legislative, efe.);

asigurd indrumarea de specialitate & departamentelor care folosesc programe agreate de Ministerul
Finangelor Publice, Ministerul Muncil. Familied, Protestiei Sociale si Persoanelor Varstnice, Casa de
Asiguriri de Sanilate, efe.;

executd analize de sistem Tmpreund cu specialisti din alte compartimente §i, eventual {pentru proiecte
compiexc) cu specialisti din alte colective de informatics;

executd 5i implementeazi programele specifice, colabordnd tu alte colective de informatics, acolo unde
este cazul {pentru proiecte complexe care depisesc resursele Serviciului Informaticd si Statistics);
asigurd asistentd, Tndrumare tehnicd si scolarizare a personalului din Primirie care are n dofare tchnica
de calcnl. In ceea ce priveste utilizarea refelel, a caleulatoarelor si imprimantelor, a aplicatiilor software;
asigurd comunicarea si redaiile de lucru Intre Primirie si slie institutii din punct de veders informatic:
coordoneazd activitatea de culegere de date statistice cu privire fa viafa socio~economics a seetorului si
colaboreaza cu institugiile abilitate in domeniul statisticii;

centralizeazdl documentele ce contin informatii de interes public 51 realizeazi baze de date siatistice de
interes general {nomenclatoare, biinei de date publice etc.), colaboriing cu toate compartimentele de
speciaitate din cadrul Priméried Sector 3 gi cu alte instiutii;

pune in valeare resursele informationale centralizate {nformatii si date statistice centralizate, binci de
date, rapoarte 1e.) necesare luarii deciziilor de ciitre factarii de rispundere din cadrul Primiriei Sector 3:
informeazd directiile si serviciile din cadrul Primariei Sector 3 si Consitiul Local cu privire la
evenimentele socio-economice §i cele ale viefii comusnitare la zi;

realizeazd un Buletin Statistic anual, In colaborare cu Institutul National de Statisticd si Directia do
Regionald de Statisticd Municipiul Bucuresti, care s prezinte evolutia principalilor indicatori socio-
economict §i demografict din Sectorul 3;

realizeazd baze de date cuprinzénd date socio-economice ale Sectorulul 3 care si prezinte evolujia
principalilor indicatori socio-economici $i demografici din Sectoral 3;

Serviciul Informaticd gi Statistica Indeplinegte orice alte arributii date do ciitre Primar, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul §i atributiile serviciutui;

asigurd implementarea si menjinerea proceselor Sistemului de Management a1 Calititii in cadrul
serviciului;

intocmeste §i asigurd implementarea Proceduritor Operationale in cadral servicinlui;

intocmeste Registral Riscurilor $i documentele cu privire la implementarea sistemuiui de Control Tnfern
Managerial in cadrol serviciului;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, & notelor de fundamentare, a rapoarteior i & projectelor de
hotdriri, cind este cazul;

efectaear deplasiri fn interesul serviciubui la instituiile cu care colaboreazd;

indeplinegte orice alte atribufit date de céitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
fncadreazi in obiectal $i atributlile servicialul;

fine evidenfs comunicrilor si corespondenta in programul Infocet.

Servicinl Administrativ

Atributiile personalnini din structura Servicinlui Administrativ sunt nrmitoarele;

rispunde de executarea hucririlor de Isirelinere a instalatiilor, mijlvacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institngier, evidents bunurilor mobile st imobile, astfel:
responsabilizarea executantilor {personalul propriu};
verificarea permanentd a instalatiilor, miloacelor fixe si cbiectelor de inventar din dotares
institutiei:
» inventarierea anuvald (verificarea pe teren a patrirmoniulul avind listele de inventar din anul
precedent, stabilirea pluseiai sat minosuiniy;
« casares mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar —~ intocmirea listei cu ml}loac_
de inventar propuse casirii tn vederea aprobarii.
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rispunde de executarea serviciului de curdtenie in cladirile In care Tsi desfigoard activitatea salariatil
Primiriei Sectorului 3, prin verificarea permanent? a spatiilor intericare ale sediilor;

rispunde de executarea serviciului de curierat pentru Primiria Sectorului 3 prin transmiterea
documenielor de la si la Priméria Sectorului 3 la si de 1a alte instituih.

ia misuri pentru gospodirirea rationald a energiei electrice, combustibilitor, aped. altor materiale si obiccte
de inventar, astfel:

+ energic eloctriol §1 apd (supravegheazd sil nu existe consumatori nejustificai in afara programului);

+ combustibii {controleaza i {ine evidenta consumatorilor);

* materiale 5i obiecte de inventar (urmireste utilizarea scestora in scopul pentru care au fost agordate).
Intocregte referatele privind mentenanta instalatiilor, mijloacefor fixe st obiectelor de inventar apartindnd
instituticl, urméreste derularea contractelor i participi la receptia servicitlor;
intocmeste referatels privind verificares §i achizijia obiectelor §i materialelor specifice pentru prevenirea
§i stingerea incendiilor necesare cladirilor n care 15 desfigoard activitatea salariatii Primdriei Sectorului
3, conform legislatiei in vigoare;
intoomeste referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de invemtar $i materiale. urmirind
derularea contractelor de furnizare, receptia, pistrarea si eliberares acestora, astiel;

pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere;
» gchizifionarea obiectelor In timp uiil;
« inregistrarea obiectelor de inventar T fisa de magazic;
+  bonul de consum eliberat de magazia uniiti:
* proces—verbal de predare primire.

ocmegte referatele privind mentenania cladirilor apartindnd institutiet, uemareste derutarea contractelor
privind lucririle de reparatil curente si participd la receptia scestora;

urmireste derularea contractelor privind fumizarea wtilitdtilor de api, enerpie electricd, gaze naturale,
salubritate, etc., astfel:

+ incheierea contractelor cu furnizorii de wtilitiyi;

s achitarea Facturiior la termenul stabilit s utilidtilor;

» gvidenia facturilor pentru plata facturilor de wtilitay;

e transmiterca facturilor de utilitati pentru platd Ja Serviciul Buget,

arhiveazd documentele instizutiei In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale, nr. 1671996
cu modificirile si completirile ulterioare;

athivarul Primdriei Sector 3 semneazi si aplicd parafa <<conform cun originalui>> pe copiile
documentelor originale, eliberate din arhiva institugiet, solicitate de persoanele sau institutiile interesate;
coordoneazd activitatea parculul auto §i a goferilor, deservind cu autovehiculele din dotare intreaga
activitate & institugied;

asigurd implementarea 51 mentinerea proceselor Sistemului de Management st Calititli In cadrul
serviciului;

intocmeste g asigurd implementarea Procedurilor Operationale Tn cadred serviciulug

intoemeste Regisirul Riscurilor §i documentele cu privire la implementares sistenuiui de Control Intern
Managerial Tn cadrai serviciului;

participd la intocmires propunerilor bugetare, & notelor de fundamentare, a rapoartelor st a projectelor de
hotirdr, cénd este carul:

efectueazd deplasiirl in inferese serviciudud la nstitetiile co care colaborenzd;

indeplineste orice alte atributil date de citre Primar, care, prin matura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd In obiectul si atributiile servichului;

fing evidenta comunichrilor si corespondenta Tn programul Infocet.,

Serviciul Administrare Piete

Serviciul Administrare Plete ave in administrare urmitoarele piete

»

LI I

Piata Rimnicu S&rat 2 — str, Liviu Rebreany, nr.l ;

Piata Ozana — str. Fetesti, nr, 234 ;

Piata 23 Aungust — str. Nicolae Rosu, nr. 22 bis;

Piata volantd Al Viahuidi — intersectie str. AL Viahuti cu str. Octavian losi
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Piata Republica — str. Dudesti Pantelimon, nr. 3 ;
Piata Mosilor {Decebal) — Calea Mosilor , nr. 46 -
Piata Trapezului — str. Trapezolui, nr, 1 ;

Piafe losif Albu — str. Col. osif Albu, or. | ;

* & 2 =

si administreazi urmitoarele piete aflate in asociere san date in concesinne:

+ Piafa Ambrozie, Bulevardul Camil Ressu nr. 41 - Asociere
* Piata Gloria, Strada Baba Novac nr. 3 - Asociere;
* Piata Sildjan, Bulevardu! Nicolae Grigorescu oy, 51A - Asociere;
» Piafa Minis, Aleea Barajul Dunirii -~ Asociere;
»  Plata Unirii, Bulevardul Comeliu Coposu nr.2 - Concesiune.;
* Piata Traian, Calea Ciliiragilor nr. 120 — 122 ~ Concesiune:
Piata Vitan, Calea Vitan nr, 13-19 — Concesiune;
Piata Uniti#tii, Strada Traian Popoviel - Strada Caloian Judetul — Concesiune

Atributiile personalului din structura Servicielni Administrare Piete sunt urmitoarele:

administreazd pictele, targurile, bazarele $i oboarele care functioneazi pe teritoriul sectorului 3 si care
sunt date in administrarea Serviciului Administrare Pietelor;

face propuneri in scopul infiintdrii de noi piete. complexe agroalimentare, térguri, oboare, bazare, piete
volanie, efc.;

Serviciul Adminisirare Piete este abilitat si perceapd si si incaseze faxe forfetare i taxe pentru rezervare
tarabd, in cuntumud stabilit prin Hotdrare de Consiliu Local. Taxele forfetare (care s aphicil pe 21 - inchi-
riat tarabe, cintare, greutdti, spatii de depozitare, plato), taxele pentru rezervirile de taraba {care s¢ aplica
pe mai multe zile sau o lund) se percep numai pentru comercializarea produselor agroalimentare i a
celoralte produse simitare 51 complementare, cu respectares sirfictd a obiectului de activitate peniry care
s-a aeordat dreptul de fologings.

asigurk aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfigurarea activitifiler de comert pe teritoriul
piefelor administrate precum si a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 st a Hotdrfrilor Consilivlid Local;
asiguré desfAsurarea unui comert civilizat in picte, conform dispozitiilor legale;

stabilegte functionarea pietefor dupd un program cu grafic orar care va fi Inseris in regulameniul de
funcionare al fiecirei piete administrate, cu respectarea reglementiirilor privind linisten si ordinea pub-
Hed;

obine foate auforizatiile §i avizele necesare indeplinivii oblectului de activitate in conformitate cu dis-
pozitile legale in vigoare;

asigurd respectarca normelor igienico~sanitare si de protectia mediviui;

asigurd punerea la dispozitia agentilor economici pe bazi de taxe legale stabilite prin Hotarare de Consilin
spatitle, tarabele, cAntarele precum §i alte servicii specifice activititii din pietele administrate

asigurd buna functionare a cintarelor, verificares acestora precum §i a greutitilor din dotare;

asigurd depunerea zilnic a sumelor Incasate precum si intocmirea la timp a borderourilor de incasari 5
depunerea lor In casierie;

repartizeazd structurile de vinzare In ordinea sosirii producitorilor, in limita numambs de locuri
diponibife Tn piete;

aplicd miswrile dispuse de organele de inspectie §i cantrol, conform competentei,

afiseazi taxele §i tarifele, asigurdl incasarea corectd a acestora pe bazd de documente legale de la toti
agentii economici care desfigoard activiti de comert In plefele administrate:

asigurd plistrarea curffeniel pietelor si asipuri buna functionare a mstalatiilor de apa, canal, cleciricitate,
etc.

dispune mésuri de protectiec a muncii, de prevenire i stingere a incendiilor, precum i evitarea unor
pagube c¢ s-ar putea produce asupra patrimoniului pieted;

participd la Tntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérie, clnd este cazol;




Primdrio Sectorntei 5
Reguitanent de Organizare 5i Funcfionare

efectucazii deplasiri in interesul serviciulu} |a institufitle cu care Serviciul Administrare Piete
colaboreazi;

asigurd implementares, respectarea si Indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitagii in
cadrud serviciuui;

Intcemeste si asigurd implementarea Proceduriior Operationale Tn cadrad serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor ¢ documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial T cadrul servicialui:

participd fa intocmirea propuneriior bugetare, 2 notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiecielor de
hotérdri, cand este cazul:

efectueazd deplasiri in interesul serviciului a institutiile cu care colaboreazit;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de compelenia sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

{ine evidenta comunicdrilor §i corespendenta in programut {nfocer.

Sectiunea VIH
Directia Comunicare

Direetia Comuanicare are urmitoarea structura:

Birector exeentiv
»  Serviciul Consiliere 5i Indramare;
*  Serviciul Relafti cu Mass Media 5i Societutea Civild;
»  Serviciul Centre de Informure pentre Cetdteni.

Serviciul Consiliere si Indromare
Atributiile personalului din structura Serviciul Consiliere si Indrumare sunt urmsatoarele:

asigurd programul de Jucru cu publicul stabilit prin Hotdrdrea de Guyern nr. 148772005 pentru modificarea
aneaei or. | la Hotardrea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de misari pentru
combaterea biroeratiel In activitatea de relatii cu publicud;

fnregistreazd  toate  documentele care  imtrd T institutie, prin  postd, curier, e-mail:
relatiipublice@primarie3.ro, fax, sau depuse personal de ciitre petenti conform Legii nr. 233/ 2002 pentru
aprobares Ordenantei Guvernalui ar. 27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;
inregistreaza sesizdrile transmise telefonic 1a nr. de telefon: 021.9854:

distribuie documentele fnregistrate, sesizarile transmise telefonic citre compartimentele de specialitate
conform Legii nr. 233/ 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr, 2772002 privind reglementarea
activitasii de solutionare a petititlor s Hotardrii de Guvern air. 1723 din 14.1 9.2004;

asigurd inscrierea in audientd la conducerea Primiriei:

pune la dispezitia petentilor, imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice care intrd in
competenta autorititi publice;

verifich circulatia, statusul §i termenele de raspuns la petitii, conform Legii e, 23372002 pentru aprobarea
Ordenantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea sotivithtii de solutionare a petitilior;

asipurd eliberarea documentelor emise de directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primaralui Sectorului 3 ca urmare a solicitarilor petentilor;

asigurd expedierea rispunsului clitre petitionar, conform legii, prin postd, curier, fax sau e-mail
tine evidenta confirmarilor de primire a corespondentei inapoiate de la posti:

urmeazd procedura de solutionare a petitiilor anonime, conform art. 7 din Legea nr. 2337 2002 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitagii de sﬁg;lg};imna;;e a petititlor;
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- urmeazd procedura de clasare a petitiilor conform art. 10 din Legea nr. 233/ 2002 pentru aprobarea
Ordonantel Guvernului ne. 2772002, privind reglementarea activitisii de solutionare a petitiilor;

- redirectioneazd petifiile 51 solicitarile de informatii de interes public gresit indreptate s instiinfeaza
solieitantl despre aceasta;

- pgestioneazd zona de afisare a informatiflor de inferes pubiic din oficiy, conform Art. 3 (1) din Leges ar.
344/2001 privind liberud acces 1 informatiile de interes public;

- asigurd accesul la informatii de interes public din oficiu st la cerere si rispunde in termenul legal la
solicitérile de informatii de interes public;

- verifich circulatia, statusul 3t termenele de vispuns la soliclidrile de informaiii de interes public, conform
Legii nr. 34472001 privind liberul acees ia informatiile de nferes public;

- arhiveazi petitiile precum si solicitrile de informatit de interes public;

- Intoemeste raport anual de activitate, potrivit prevederilor fegaie;

- eotualizeazd conginutul n sistemul informatic pentru panour informative 51 infochiose-ury;

- realizeard g urmiregte mediapianui realizat pentru panovrile informative;

- intocmeste rapoarte cu nunsdr aceesdri, dmp mediv de utilizare, cele mat accesate sectiuni/pagint pentru
infochiogc-uri;

- verificd st gestioneazd cererile de audientd si mesajele citre primar, generate de sisternul informatic pentro
infochiose-uri;

- concepe 31 transmite mesaje de informare ciitre cetiiteni pe telefoane maobile;

- Tarocmeste raport lunay de activitate pentru fransmiiere mesaje SMS;

~  tine evidenta Intregit activitdti de transmitere mesaje prin SMS;

- particips la definirea mesajelor de relatit publice precum ¢ la aleStuirea materialelor informative generate
de Primaria Sectoruiul 3;

- propung norme $i metode de imbundtitive a activititii din cadrul servichalui:

- parlicipd periodic la cursuri peatru perfectionarea pregiitirii prolesiounale $i a aptitudinitor de comunicare;

- ntocmeste analize semestriale cu privire la activititile de solufionare a petitiilor;

- efeciueari deplasiiri in interesul serviciulal |z instilutiile cu care colaboreard;

- asigurdl respectares Legh ne. 772004 privind codul de conduitd al functionarilor publici;

- asigurd implementarea, respeclaree §i indeplinirca cerintelor Sisternului de Management al Calitatii in
cadrul serviciulul

- Infocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Opevationale i cadrul servictului;

- intocmeste Registral Riscurifor $i docamentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul servicivlui;

- participd |2 Tntocmires prapunerilor bugetare, 2 notelor de fundamentare, a rapoartelor si 2 protecielor de
hotardri, cind esle cazul;

- efectueazd deplasiri Ta interesul serviciuhui la institutiile cu care colaboreazi;

- fadeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se inco-
dreazd In obiectul si atributitle servigiylui;

- ne evidents comuniciirijor si corespondenta In Programut Infocet.

Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civild

Atribufifle personalniui din structura Servicicl Relagii cu Mass Media §i Socictatea Civild sunt
urmiitoarele:

- claboreazd gl implementeszd strategia de imagine 2 Primiriei Sectorudui 3;

- coordoneazd activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primiriel Sectorului 3 cu mass-media,
institutii ale societiisl civile si cu cetiitenii, Tn baza unei strategii de comunicare realizatd pe termen sourt,
mediu i fung;

- monitorizeazd impactul actiunilor Primiriei Sectorului 3 prin anatiza mass medie
i propune mésuri clare de Imbunatitive a procesului de comunicare cu cetiifeni

i‘;wmﬂ ipublice locale
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promoveazii acliunile administrative ale serviciilor Primdriei Sectorului 3 si realizeazd matenale de
prezentare g promovare a Primiriel;

acorda asistentd de speciafitate coordonatorilor de servieii in probleme de relatii publice §i cu presa;
coordoneazd gestiunea crivelor si a conflictelor de comunicare ce pot afecia Increderea opiniel publice
legfiturd cu angajamentele, programele st actiunile Primiried;

cotaboreazii cu structur similare din cadreut autoritdfilor i wstitatitlor publice san cu alte persoane juridice
orl cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale Primiiriei;

pianificd si organizeazd actiuni de comunicare internd pentru stimularea si moiivarea personalulud, in
vederea cregterii performantelor, eficientei i eficacitiitii Primariei;

initiazi si organizeard derbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru cetdtenii
Sectorului 3;

intoomeste revisia presei;

redacteazd si transmite comunicate de presa;

planificd, organizeazi si asigurdi buna desfigurare a conferintelor de presd i a altor evenimente de presi;
solicitd compartimentelor Primdrie Sectorului 3 date si informatii privind activitaica desfisuratd de
acestea pentry solufionarea tuturer solicitiiviior primite din partea mass mediei;

asigurd informarea corectll §i promptd a ziarigtifor i, implicit, 3 opinied publice, in legliturd cu activitatea
autorititii locale a Sectorulal 3;

promoveard in mass media programele de dezvoltare initiate la nivelol Primdriei Sectorului 3 de serviciile
de specialitate;

stabileste condigiile Tn care se vor realiza si desfisura dialogurie si interviarile cu presa:

organizeazd culegerea, prelucrarea, analize, stovarea informagiiior ce spar In mass media privind
problemele 51 activitdiile Primiriel Sectorulul 3, realiziind binci de date;

administreazd arhivele folto, audio §i video ale Primdriel Sectorubdd 3;

evalueazd prin intermediul institutelor de sondare si cercetare & opiniei publice starea de spirit a
cetitenilor, evolufia nivelulul de trai &l cetdtenilor, gradul de mullumire sau de nemuliumire fatd de
getivitatea Primiriei Sectoralui 3 3 potentialelor crize de comunicare ale Primdriel Sectorulul 3 cu
cetdtenti;

creeazd oportunitifi de:promovare a imaginil Primiriei Sectorului 3

asigurd achualizarea sectiunii Comunicate de presi din pagina de web a Primdriel Sectorului 3;
coutribuie la dezvcita}'ea unel cultwrl comunicafionale a Primiried Sector 3, bazatd pe legalitate,
echidistanti politicd, oblectivitate si impartialitate;

promoveazd competentele gi activnile serviciilor publice oferite cetifenilor de Priméria Sectorului 3,
considerate drept instrumente ale procesulid de desvoltare socio-economicd comunitard;

colaboreazi divest cu Serviciul Consiliere si Indrumare §i Serviciul Centre de Informare pentru Cetieni
pentra identificaren celor mai bune metode pentra cresterea gradubid de comunicars cu cetiitenii;

asigord implementarea 31 mentinerca proceselor Sistermului de Management al Calitigii In ecadrul
serviciului;

intoemeste 5i asigurd implementarea Procedurilor Operationale Tn cadrul serviciuiui;

intocmeste Registrul Riscurilor gt documeniele cu privire la implementarea sisternului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului,

participa ja Intoemirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor ¢ a projectelor de
hwblrdel, cdnd este cazul;

efectueard deplasarl in interesul serviciulni la institnfiile cu care colaboreaza;

indeplinegte orice alte atributii date de citwe Primar, care, prin natura lor, sent de competenta sau se
incadreard in oblectni si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicarifor si corespondenta in programut Infocet.

Serviciul Centre de Informare pentru Cetateni

Atributiile personalului din stractura Serviciulwi Centre de Toformare pentru Cetiifeni sunt

urmitoareie:
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primegte sesizirile cetajenitor la Cenirele de Informare de pe raza Sectorului 3 pe care le inregistreazi la
Serviciului Consiliere ¢ Indrumare spre solutionare problemele soliciate de cetateni;

realizeazil lunar, respectiv anual, un rapost de activitate privind numirel §i natura sesizirilor st petifiilor
cetitenilor;

ndruma cetigenii citre directiile si serviciile Primiriel stanci cind nivelst de competenid este superior
activititii desfisurate;

comunicd din ofieiv programul de funciicrare $i programul de audienie ale Primiiriei Sectorului 3,
directiilor ¢l servieiilor din structurs funciionald a primiriei;

soticitd informalil si relagii de [a direciiile din subordinea Consitiwlui Local Seetor 3;

asigurd implementarea §i menfinerea proceselor Sistenuihyi de Management al Caligigii in cadsul
servigiuhui;

infocrmests §i asigurit implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciuha,

imocmeste Registrad Riscurilor §i docomeniele cu privire la implementarea sistemului de Control Tatern
Managerial Tn cadrul serviciului;

participd la Intocmirea propuncrilor bugatare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotirdri, cénd este cazul;

efectueazd deplasirl in interesul servicinlui 1a institugiile cu care colsboreazs;

indeplineste orice alte aribugii date de cire Primar, care, prin natura lor, sunt de competenia sau sc
incadreazd in obiectul s atributiile gerviciukui;

tine evidenta comunicrilor si corespondenta n programul Infocet,

Sectiunea IX
Directia Cultura, Sport si Tineret
Directia Culturd, Sport §i Tineret are urmdioarea structurd;

Birector executiv

o Servicinl Organizare Evenimente Culturale;
»  Servicial pentra Sport §i Tinerer §i Unitifi de Cult.

Serviciul Organizare Evenimente Culturale

Atributiile personalulvi din structura Serviciuini Organizare Lvenimente Calturale sunt urmitoarele:

intocmeste $i actualizeazdt proiectul anuval al activititilor culturale, educative i recreative ce wmeazd a fi
realizate fn anul Tn curs, cu stabilirea alocatiifor bugetave estimative;

propune realizarea unor acliuni, proiccte i programe culturale, artistice, culiural-artistice, culwral-
sportive, culiurab-educative, de interes local;

astgurd derularea activitdiilor In conformitate cu projectul aprobar;

se implicd, In calitaie de partener, in organizarca de expozitil, spectacole, concerte si alte manifestari
cuftarabartistice, Tn perimetrul Sectorului 3 §i Ta organizarea unor tabere de creatie;

stabileste relatil de colaborare cu servicitle specializate din celelalte primdrii de Sector si ou Primdiria
Municipiniui Bucuresti pentru dezvoliarea upor proiecte comune;

promoveazd si desfiisoard manifestiri culturale si socio-educative, pentru piisirares si exprimarea
identitatii etnice, lingvistice gl religioase a persozneior aparjindnd diferitelor minorithi;

sustine utilizarga si punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfaguririi de activit
cultural-griistice;

colaboreazi cu Tnspectoratul Scolar al Sectorubui 3 i cu uaititile de Tnvitamént de pe raza Sectorubui 3,
iy vederea deruldrii unor actividt comune care $3 se Ineadreze n specifical servicinlni;

colaboreard cu muree, biblicteci publice, universiati culturale. ansamblurt profesioniste de muzicd $i
dansuri populare gi alte mstitujil publice de cultugd ¢ artdl in vederea organizirii de pm;c.cle cu!turale
pregiteste documentatia necesard pentru reatizares proiectelor;
se implick in optimizarea proicetelor aflate in faza de propunere;
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~ asigurd elaborarea documentelor necesare indtierii procedurilor de achizitii ale compartimentulud, n
conformitate cu prevederiie legale (calete de sarcini, note estimative);

- urmiireste derularea contracielor, verificd respectarea clauzelor st termenclor coniraciuale din contraciele
in derulare ta nivelul compartimentului,, propundnd mésur adeovate;

- propune sl urmidresie planificarea plitilor pentru contractele aflate Tn derulare Iz nivelul serviciulul;

- stabileste un raport eficient cu directorul exccutiv, astiel Incir s existe o permanentdl comunicare asupra
stadiior In care s¢ afla fiecare proiect;

- identifica eriteriile de elaborare gi evaluare ale projectelor g programelor culturale;

- asigard implementarea §i menfinerea proceselor Sistemului de Mamagement al Calitti 1o cadrul
serviciubut;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrud Riscurilor st documentele cu privire la implementarea sistemuilui de Contrel Tntern
Managerial Try cadrul servicinlui;

- participil la intoemirea propunerilor bugetare, a noteor de fundamentare, a rapoartelor 51 a proiectelor de
hotdrdrd, cind este cazul;

-~ efectueard deplasiri in interesul serviciub la institutiile cu care colaboreazd;

- indeplinegte orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de compelenta sau s¢
incadreazi in obiectul i atribugiile serviciului;

- tine evidenta comuniclriior si corespondenta in programud Infocet.

Serviciul pentru Sport si Tineret si Unitati de Cult

Atributiile personabunlui din structurs Serviciului pentru Sport, Tineret si Unitdti de Cuif sunt
urmifoarche

- intocmeste §i aclualizeazd proiectul anual al activititior sportive si de tineret ce urmeazd a fi realizate In
anul In curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

- asigard derulares activitdtilor in conformitate cu proteciul anugld aprobat;

- propune alocarea de fondwrl serambursabile pentru proieciele sportive gi intocmeste documentatia
necesard I vederea alocril de fonduri nerambursabile pentru prajectele sportive, conform legislatied in
vigoare;

- pardicipd in comisiile de selectie, in cadrul licimifilor organizate pentru alocares de foaduri
nerambursabile pentru prodectele sportive;

- ntocmeste 51 actualizeazd baze de date ou privire le sdlile de sport, bazele sportive gt uniifitile do cult din
Sectorul 3;

- intoomesie &1 urmireste calendarul sportiv al salilor de sport si bazelor sportive asigurind accesul in
conditti egale tuturor locpitorilor Sectorului 3;

- intocmegte necesarul cu privire la Intretinerea $i repararea infrastructarit sportive, pentru a asigura
funetionarea n condifii optime;

- stabileste relatil de colaborare cu serviciile speciafizate din celelalie primérii de sector 5i cu Primdria
Capitalei pentry dezvoltarea unor proiecte comune, cu Directia pentru Vineret si Sport a Municipiniui
Bucuresti, cu Unitatile de Cult locale §i centrale, ONGearg;

- eolaboreazi cu Inspectoratul Seolar al Sectorului 3 st cu unititile de Invifimint de pe raza Sectorului 3,
in vederea deruldrii unor activititi comune care si se Tneadreze in specificul serviciuiui (concursuri
interscolare, manifestird sportive, manifestiirl dedicate tinerilor ete);

- colaboreazi cu cluburile sportive si cu clubwile coplilor, In vederea deruril unor manifestdn sportive
{(intreceri, marswrl, concursuri);

- face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitatitor de cult din Sectorud 3, conform
tegislatiel in vigoare;

- verificd dosarele de finantare Intocmite de unititile de cult $i intoemeste materialele necesare In vederea
alocirii fonduriior, conform legislaied in vigoare;

- urmireste contractele Incheiate cu unitigile de cult §t asipurd efectuarea demersarilimgcesare deruldrii

. I N
si finaliziivit acestora; conform termenelor asumate; 5 (0 B
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- siabileste un raport eficient cu divectorul executiv, astfel incdt 83 existe o permanentd comunicare asupra
stadiilor in care s¢ afld fiecare proiect;

- asigurd implementarea i mentinerea proceselor Sisteraului de Management al Calititii in cadrul
serviciudui;

- intocmeste §i asigurl implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciulai;

- intocmeste Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la implementares sistemului de Control [ntern

Managerial in cadeyd serviciulul:

participd Ta intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de

hotdrdrd, cdnd este cazul;

- clfeciucazd deplasri In interesul serviciulut la institwiile cu care colaboreazs;

- indeplineste orice alte atributit date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul §i atvibutiiie serviciului;

=~ tine evidenta comunicarilor st corespondenta Tn programul Infocet,

Sectiunea X
Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili

Dircetia Strategii 51 Programe de Dezvoltare Durabild are urmitoarea strugturd:

Director executiv

Serviciul Strategil i Programe de Dezvoltare Durabilil
Serviciad Implementarea Prolectelor

Serviciul Gestionarca Relafiilor cu Comunitaten
Biroul Relagit Internationale

Servicinl Relogii cu Asociatiile de Proprieiari

& % % &

Misiunea directiei este de a incuraja dezvoltarea durabild a Sectoruiui 3. Tn acest sens, directia sprijind
planificarea strategicid la nivel local, precum si implementaren planurilor strategice ale sectorului prin
atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbunfidiisii activititi nsthagei §i indeplinirii oblectivelos
acesteia. Directia Strategdi si Programe de Dezvoltare Durabild urmareste fundamentarea, implementarea 53
ceordonarea strategiilor focale conform Acorduiui de Parteneriat, Programulus Operational Regional {(POR),
Programului Operational Capital Uman (POCUY, Programuolui Operational Capacitate Administrativa
{POCAY, Programuiui Operational Competivitate {(POC), precurs si alte surse de finantare interne 31 externe.

Serviciul Strategii si Programe de Dezvoliare Durabili
Atributible personalului din stroctura Serviciului Strateghi si Programe de Dezvoltare Durabili sent
urmitoareie:

- claboreaza, monitorizensd, actualizeazd 51 siabilesie planurile de implementare a colaborare cu celelalte
structuri ale Primiriei Sector 3 ¢ institutii ord servicii publice din subordinea Consiliului Local Sector 3,
privind: Strategia de Dezvoltare Durabild a Sectorutui 3 si Planul strategic de dezvoltare institufional’;

- elaboreazd si promoveazi documentele necesare punerii in valoare a oporiunititilor de finantare in raport
cu politicile, programele si projectele publice specifice setivitiiit Primériei Sectorudui 3;

~ identilicd surse de finanfare inferne §i externe pentru programele §i proiectele necesare implementirii
Strategiei de Dezvoltare Durabild;

- identificA, propune si awage, In parieneriail, proiecte de inleres regional si local, in scopul atingerii
obiectivetor Plamidui de Dezvoliare Regionald 2014 - 2020, in conformitate cu axele prioritare $i
domenitlor majore de interventie ale Programului Operational Regional;

- urméreste Impreund cu Serviciul lmplementarea Proieciehor realizares ‘>biefﬁiﬂ%%§"

e b E

.din Strategia de
Dezyoltare Durabild a Sectoruiui 3; :
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Intocmeste documente de rapostare semestriald si anuald privind stadivl implementirii Strategiot de
Dezvoltare Durabila a Sectorulud 3 st a Planului sirategic de dezvoltare institutionali;

impreund cu Serviciul Implementarea Proiectelor nitiaza propuneri de proiccte in aphicarea Swategiei de
Dezvoltare Durabili a Sectorului 3;

initiaza i asigurd conditiile de aceesare a finantirii pe programul european POR;

inigiazd si propune modificari ale actelor normative specifice domendilor de competentd si formuleazi
puncle de vedere asupra Ghiduridor Solicitantului aflat Tn consultanid POR;

pregiiteste, in colaborare cu compartimentele din aparatul de specialitate al primaralyi, serviciile si
institutiile din subordinga Consilivlui Local al Sectorului 2 planurile de implementare a strategiilor locale
privind accelerarea dezvoltirii servieiitor comunitare 51 de wtilitst publice;

analizeazd propuneriie de cooperare sau asocicrea cu alfe awtoritati ale administratie: publice locale din
tard sau din striinitate, s actorititilor administratiel publice locale;

participé la tmplemeniarea diferitelor strategii, politici s programe realizate la nivelul Primiriei
Sectoruiui 3;

dezvolidl parteneriate si promoveazd la nivel local cunoasterea politiciior 3i practicilor locale, nationale §i
internationale;

urmireste dezvoitarea si simplificarea cadeului procedural specific in ceea o priveste investitit cu
Finantar: din fonduri externe;

mentine permanent legitura co Agentia de Dezvoltare Regionali Bucuresti-Iifov precum ¢ cu autoritatile
de management ale POR, pentru informare $i acordare de asistentd tehnica privind proiectele locale cu
finantare externd;

contribuie la elaboravea si prelucraren listelor obiectivelor de investitii din fondurt europene/
internationale nerambursabile, precum si din alte surse;

solicits alaborarea de studil §i profecie Tn vederea depuneri cererilor de finantare;

obtinerea tuturor avizelor st autorizatiilor necesare in vederea completdri documentagiel anexate cererii
de finantare;

impreund cu Directia Investitil si Achizitii indentificd nevoile si oprotunititile la nivel de sector |
colaboreazs cu Divectia Investitli si Achizitil, privind elaborarea calefelor de sarcini, participarea Tn cadrul
comisiilor de Heitatie i ofertare, pentry realizarea investitiilor, achizitiitor de bunuri, din fondurni externe
nerambursabile precam si din alte surse inteene sl externe, in conditiile stabilite de lege;

organizeazi dezbaterl publice Tn vederen sondiril opiniel publice privind projectele initiate in sector;
organizeazi actiund de informare, publicitate, seminarii si simpozioans in domeninl economic si social
pentri stimularea dexvoltirii durabile;

colaboreazi cu compartimentele specializate ale institugiilor ¢ serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 In vederea obtinerdl informatiilor necesare intoomirii proiectelor cu finantare
europeand §i guvernamantali;

colaborensd cu compartimentele specializate ale institugiilor §i serviciilor publice din subordinea
Consilivtet Local Sector 3 in vederea constituiril Unitatilor de Implementare & proiecielor;

participd alaturi de celelalie structuri ale direciiel i Institugiel fa claborarea proiectelor cu finantare
externi;

participh Iz diferite intdlnisi, seminardi organizate de struetusi ale Uniunii Europene, ADR-uri $i ministere,
in scopul fmbogitirii cunostintelor legate de accesarca si uiilizarea Instrumenteior Structurale pentru
firantarea protectelor majore de invvestitii de interes Jocak

intoemeste 51 inainteazil spre aprobare Consiliului Local Sector 3 documentatia privind cooperarez sau
asocierea cu persoane juridice romine sau steline, cu organizatii neguvernamentale gi cu alii partener
sociali, in vederea finantiirii si realizieli in comun a unor actiuni, fuerfiel, servici sau profecte de interes
public local In conditiile legli;

tine evidenta proiecielor depuse spre aprobare pentru finantare externd pe POR:

participa aldturi de Seviciul Implementarea Prolectelor la serierea si depunderea proiectelor stabilite
penitu accesarea fondurilor interne si externe nerambursabile;

asipuri implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtil In cadrul
serviciului;

Tntocmeste si asigurd implementarea Proceduritor Operationale Tn cadrul serviciubed;
Intecmeste Regisirut Riscurilor $i documentele cu privire 1a implementarca sistermulyi
Manageriat in cadrul serviciuhui;
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patrticipd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor de
hotirdri, cand este cazul;

efectueard deplasdri In interesul serviciuha la institutiile cu care colaboreazi;

Indeplineste orice alte atributhi date de ofitre Primar, care, prin patura lor, sunt de competenta sau se
ncadreard n ohiectul si atributhile serviciului;

tine evidenta comunicirilor §i corespendenta in programu! Infocet

Serviciul Implementarea Proiectelor

Atyibutiile personalului din stractura Sevvicinlai Implementarea Proiecteior sunt uymdtoarele:

coordoneazd $i gestioneazd procedurile de implementare a tuturor projectelor elaborate §i care au primit
finantare prin programele operationale POR;

plapificd, implementeazd, dezvoltd, monitorizeazd, administreazd st intrefine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care an obtinut finantare europeand;

promoveazd, monitorizeaza si evalueazd prolecte ce beneficiazd in implementarea lor de finaniare totald
sau partiali din fonduri internationale, fonduri europene POR;

colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutitlor $i serviciilor publice din subordines
Consitiului Local Sector 3 in vederea constituirii Unitatilor de Implementars a proiectelor;

aleAtuieste echipa de profect finfind cont de aria de specialitate a flecirsi membru, dsponibilitatea
membrilor in timpul deraldrdi proiectulus, tipul de activisali in care acestia sunt implicati;

centralizeazd ofertele si studiile de proiecte cu posibilit&t de finantare de interes pentru comunitate;
participd la organizaren proceduritor de achizitie previzute in contractele de finantare, evaluarea ofertelor,
selectares contractorulul, Intocmiren, regocierea ¢ incheieren contractulul, i colaborare cu Direcpia
Imvestitii si Achizitii;

intacmeste documentele de raporfare periodicd privind stadiul implementaril projectului, rapoartele de
monitorizare §i evaluare a proiectelor;

verific stadiul executiei la locul de implementare a projectulul fmpreund ca Directia Tovestiid sl
Achizifii;

wrmdreste incadravea In termen a implementérii projeciului;

asigurdl comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea programelor cu finanjare
infernationals, pastrind legatura ntre finaniatori §i instituiie;

verificarea facturiior pentru serviciile executale stipulate in contractele de lucrari §i servicii §i pistrarea
unel evidente fnanciare a contractelor pentew lucrdri i servicii:

Intocmirea rapoartelor intermediare st finale vizénd derularea prolectelor cu finangare internationald sau
a alfor programe, anual say ori de cite ori se solicitd:

realizeazd un sistem de arhivare a programelor/profecielor din domeniul de activitate, prin Intocmirea
unei bare de date reale i actualizate conform legislatiel in vigoare si a cerintelor LIE;

riaspunde la clarificlirile soliciiale de Autorititile de Management, Organismele Intermediare §i alte
insgitutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

participd la seminarii de pregatire/instruire pentru contractarca/implementarea/monitorizarsa de projecte;
asigurarea implementarii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitdfil In cadrul
serviciului;

intocmeste si asigusdl implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

Tntocmirea Registruini Riscuritor i documentelor cu privire 1z implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadruf serviciuui;

participarea la Intoemirea propunerilor bugetare, a noteloy de fundamentare, a rapoartelor si a proiecielor
de hotardri, cind este cazul;

efectuares de deplasiri In interesul serviciului la institngiile cu care colaboreazd;

indeplinirea de orice alle atribugii date de clitre Primar, care, prin natura kor, sunt de competenia sau so
incadreazd in obigotul i atributiile serviciului:

o
o . . n b Pl
tine evidenta comuniciriior si corespondenta in programut Infocet. .
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Serviciul Gestionarea Relatiilor en Comunitatea

Atributiile personaluiui din structura Serviciului Gestionarea Relatiilor ¢ Comunifates sunt
srmiatoarele:

- creazi si actualizeazd o bazd de date electronick cu privire la situatia IMMeurilor din sector (numeric,
active, inactive, profi, ele);

- identifics linii de finantare curopeand care corespund nevoilor comunititi;

- sostinerea comunitdtil In vederea cregterii numaniiui de intreprinderi, in special In domeniile deficisare;

- monitorizarea si sprijinirea IMM-uritor care Tsi desfisoard activitates pe raza sectorvloi 3 prin includerea
acestora Tn derularea proiectelor si a programelor specifice;

- identificd si promoveazi proiecie de interes local;

- punerea la dispozifia comunititii 8 informatiilor necesare privind dverse linii de finanare specifice;

- initiaza § organizeaza dezbateri, mese rotunde, seminari si shnpozioane pe teme de interes general pentry
comunitate st medidd de afaceri In vederea identificarii nevoilor 81 solutiikor;

- faciliteazst schimbul de bune practici, dezvolizrea de parteneriate pentry punerea. in aplicare de activititi
Comune;

- asigurarea implementird gi mentinerll proceselor Sistemului de Management al Calitatii n cadrul
serviciudul: '

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrut gerviciului;

- intocmirea Registrului Riscurilor §i docementefor co privire la implementarea sistemului de Conirol
Intern Managerial In cadrul serviciului;

- participares ja iIntoomirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a vapoartelor 5i a proiectelor
de hotdrdn, cind este cazul;

- efectuarea de deplaséini in interesul servicinlui iz institigiile cu care colaboreazi;

- indeplinirea de orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenia sau se
incadreazd In obiectul s atributiile serviciului;

- tine evidenia comunicirilor 51 corespondenta in programul Infocet.

Biroul Relatii Internationale

Atributiile personaiului din stractura Birouini Relatii Interpationale sunt urmétoarele:

contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, impreund cu compartimentsle de specialitate ale
Primariet Sectorului 3;

reatizeazd traducerea diferitelor materiale sau arlicole privind proiectele aflate in derulare;

initiazA sk dezvoldd relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiel, cu insitugil de profil, isteme
si internationale, cu scopul promovirii profectelor initiate de Primiiria Sectorylui 33

contribuie la elaborarea pareseriatelor cu diferite institugii §i organisme interne §i internationale,
vederea dezvoltirii relatiilor Primariet Sectorului 3 cu acestes, in vederea implementisii proiecielor;
transemite spre comunicare compartimentuiui de specialitate din cadrul Primiiviel Sectorului 3 informalii
specifice privind proiectele cu finantare nerambursabild initiate de Directla Strategil si Programe de
Dezvoltare Durabili;

participd la planificarea $i organizarea aciiunilor de presd referitoare Ia proiectele Directiel Strategii ¢
Programe de Dezvoltare Durabild;

organireazi culegerea, prelucrarea, analiza §i stocarea informatiilor ce apar in mass media cu referire Ia
protectele cu finaniare externd derulate de Primiria Sectoruiui 3, realiziind biinci de date;

contribuie la reafizarea oriciror materiale tipdrite pentru projectele directied care se deruleaza prin
infermediu] nstifutiel (Intoomirea de afise, diverse materiale promotionale, oferirea de informagii pentru
public precum §i derularea parteneriatelor media); v
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furnizeaza informatii despre projectele in derulare, n scopul promovirii activititil gt actualizarii site-ubui
institutiek;

intocmeste, fa sfirsitul fiecdr proiect, raportul acestuia pe care Il prezintad Primarului;

intoemeste saportil anual asupra protectelor, precum si asupra modului in care s-au derulat;

urmiareste respectarea strategicl de imagine stabilith penteu projecie;

se implicd In optimsizarea proiecteior affate in faza de propunere;

mentine si dezvolta relatiile externe ale Primariet Sectoruiut 3;

participi fa reuniunile internationale cu refevantd pentru domeniul de activitate al directiei, la propunerea
Primaruiui ;

asiguril implementarea si mentinerea proceselor Sistermudui de Management al Calitifii in cadral biroului;
intoomeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale Tn cadrid biroutui;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Contro} Intern
Magagerial In cadrul biroului;

participi la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelot i 4 proiecrelor de
hotarard, cind este cazyd;

- efectueazd deplasiri in interesul serviciului fa instifuiiife cu care colaboreazd;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competents sau se
Incadreazd n obiectui gi atribugiile biroulni;

tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

Atributifle personalulei din structura Serviciwlui Relafii eu Asociatiile de Proprietari sunt
urmitoarele:

- indremasea si sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierea proprietariior apartamentelor §i spatitior
cu st de%tmame decit cea de locuingd in scopul Wnftintdril asoctatiilor de proprietari, In conditiile legii;

«  indrumarea st sprijinirea asociatiilor de proprictasi In vedevea Indepliniti de clitre acestea a obligatiitor
ce fe revin in conformitate cu prevederiie legale in domeniu;

- Tntoemirea si distribuirea materialelor informative de interes pentrs asociatiile de locatarl/proprietari prin
care 83 coniribuie Ia buna desfiisurare & acestora;

- organizares, in colaborare cu organizalll neguvernamentale, a seminariilor de instoudre pentru presedingii
$1 administratorii de condominii;

- realizarea si actuatizarea, siptiménal, a bazet de date cu informatiile gi datele de contact ale asociathilor
de proprietar, ale conducerii acestora;

- prelusrea documentelor cu termaticd specificd transmise de citre autoritiy publice locale i contrale st de
ciitre orige persoand juridicd, redactarea rispunsurilor, informiriior (dupd caz) si jinerea evidented acestor
documente;

- studierea site-urilor specifice (rominegti si ale statelor membre ale Uniunil Europene) i redaciarea
informarilor referitoare Ia nowtdti in domeniu, posibiliiti de finantare, proiecte derulate de alte autoritdt
publice locale st orice alie aspecte utile in inilierea gi dorularea eficientd a programelor specific;

- inaintarea dosarelor solicitantilor citre Comisia de atestare a administratorilor de imobile, dupd o
verificare prealabiidl a documentelor;

- organizarea examenului pentru ohtinerea atestatului de administrator de imobile 5i propune persoanele
care indeplinese condititle legale pentry obtinerea atestatidul de administrator de imobile;

- Indrumarea $i sprijinirea asociatiifor de proprietart In vederea efectudrii controlutui financiar-contabil g
gestionar prin intermediul experiilor contabili §i contabitilor autorizati. ins situatia descoperirii unor fraude
sau lipsuri in gestiune de catre comisia de cenzori a asocialiel de proprietari, vor {i sesizate organele
competente, iar comitetul executiv al ascciatiel de proprietari va fi indrumat s foloseascd caile legale
pentru recuperarea prejudiciulul gi pentru a actiona in justitie Impotriva celui care se face vinovat;

- verificarea modului de organizare si functionare al asociatiilor de locatari/proprictari, 1a sesizdrile sorise

ake proprietarilor sau din oficiu;

- solutionares cererilor, sesizirilor si reclamatiilor scrise, formulate de ciivre utagmﬁegiamiui 3 sau
asociatiile de locatgrifproprictari In legitard cu aplicarea prevederilor legale in
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- sancticnarea pregsedintelui/membrilor comitetulul executiv/ administratoruhsi/cenzoriior asociatiilor de
locatari/proprietari In temeiul Legil nr. 2302007 i a HWCL.S. 3 nr. 29372012 pentru nerespectarea
prvederilor legale:

- utilizarea corespunzatoare a sistemuiut informatic;

~  asigurarca implemenidrii $ menginerii proceselor Sistemului de Management al Calitdtii Tn cadrul
servicielui;

- intoemeste §i asigued implementarea Procedurilor Operationale i cadrul serviciului;

~ ntocmirea Registeutul Riscurilor si docomentelor cu privire la implementares sistemulul de Congrol
Intern Managerial in cadrul serviciului;

-« participarea fa Imtocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i 2 proiecielor
de hotariri, cdnd este cazul;

- efectuarea de deplasiicl in interesud serviciudui ta institeliile cu care colaboreazi;

- indeplinitea de orice alte atribuiii date de citee Primar, care, prin natura lor, sunt de competenia sau se
incadreazd in oblestul $i afributiile serviciulai;

- line evidenia comunicirilor 3i corespondenta in programul Infocet,

Sectiunea XI
Directia Mapagementul Proiectelor

Misiunea directiei este de a atrage fonduri nerambursabile in vederea dezvoltarii scetorulud precum st
a dezvoltarii capitalului uman.

Directia Managementu! Proiectelor  va urmard  identificarea si  implementarea  de finantard
nerambursabile in cadrol programelor de dezvoltare si a programelor de coeziune prin Programul Gperajional
Dezvoltarea Resurseior Umane - Capital Uman {POS DRU- POCLD, Programului Operational Dezveltarea
Capacitatiit Administrative (PODCA - POCA), Programula Operations] Competivitate (POC), SEL,
Notrvegiens, Fondul WNational Bilateral, Programe PNC, LLP,  Administratia Fondului de Mediu,
PROGRAME DE COOPERARE TERITORIALA, EUROPA PENTRU TINERI, EUROPA PENTRU
CETATENI, MEDIA, PROGRAMUL PROGRESS, JEREMY, ELENA, INTELIGENT BEUROPE, FP VI,
precum si finalizarea proiectelor din Programul Operational Regional 2007-2013, cu exceptia celor care
privesc eficienta energética & blocurilor de locuinte,

Directia Managementul Proiectelor are urmétoarea stracturd:

Director executiv
+  Managernl Public
»  Serviciul Politici, ngmme,' Maonitorizare
«  Servicind Manggement Informational

Managerul Public

Managerui Public este o funciie publick specifica cu statut special conform QUG nr. 92/2008 din
cadrut aparatului de speciafitate al Primarului Sectorului 3 si se subordoneaza Directorului Executiv al
Directiei Managementul Proiecielor,

Agribugiile Managerului Public sunt nrmitoarele:

- formularea de politici, strategii §i proceduri noi, actualizate sau Tmbunétitite;

- utilizarea eficiontd tn calitate de coordonator sau membru pe lermen lung, mediu ori scurt in echipe de
protect, grapuri de lucru sau retele interingtitutionale, pentru a stimula abordarile creative §i fezabile
vizdnd sohutionarea problemelor si modernizarea practicilor din sectorul public:
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- coordonarea sau asistarea activititilor care, prin natura lor, necesith © perspectivi mai cuprinzitoare a
problemelor esentiale si a relatiiior dintre acestea, precum §i un nivel de expertiza specifice fa{d de cele
avute de celelalte categorii de functionart publici:

- evaluarez, revizuirea si propunerea de recomandér péntru fmbunititirea practlicilor curente;

- utilizares de instromemte si lehnici manageriale In administrafia publics;

- monitorizarea si evalvarea implementri, dupé caz, de politici, sirategii gi programe;

- revizuirea, evaluarea si propunerea de recomandisi privind simplificarea, modernizarea §i imbundtitirea
modalititilor de prestare a serviciilor publice in relatie eu beneficiarii;

- elaborarea §i propunerea de nol strategii si asigurarea comunicnii la nivel intra gi interinstitational;

~ elaboraren de metodologii de monitorizare continud gt control al calithiii activitifilor privind reforma
administratiei publice st integrarea europesnd;

- asigurarea implemenifirli §i menlinerii proceselor Sistemulul de Management al Calitifli in cadrul
compartimentuiui;

- intoomeste si asigurdl implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentulud;

- intocmires Registrului Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemulut de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

- participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de tundamentare, a rapoartelor $i a projectelor
de hotiirari, cind este cazul;

- efectuecarza deplasird in interesul serviciulni ks institutiile cu care colaboreard;

- elaborarea de rapoarte asupra activitdtilor-cheie din sectoarcle privind reforma administraiei publice g
integrares curopeani;

- indeplinirea de orice alte atribugii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta suu se
fncadreazd Ta obiectul si atribujiile Manageruini Public;

- tine evidenta comunicirilor si corespondenta In programul infocet.

Serviciul Politici, Programe, Monitorizare
Atributiile persenatalui din stroctara Serviciului Politici, Programe, Monitorizare sunt urmitoarele:

- identificarea problemelor economice s sociale ale Sectorufui care intrd sub incidenta asistentei fnanciare
internationale acordate in mod special de UE;

- indentificaren cererifor de propuneri cu un grad semmificaiiv de interes pentru comunitate, lansate de
instituiile si organismele nationale, europene §i internagionale;

- identificares si contractarea unor potentiali parteneri pentru Prodectele cu finantare internationald derulate
de citre autoritatea locall,

- stabilivea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismcle s institutiile
nationale, ewropene $i internaiionaie implicate In managementul i monitorizarea proiectelor;

- centralizarea ofestelor si studiilor de profecte cu posibilitdti de finantare de interes pentru comunitate;

- ipitieres i asigurarea pregitirii condigilor de aplicare a unor programe cu finantare internationald in
diferite domenii (nfrastruciura locald, participare cetdiencascd, muarketing soclal, informatizarea
serviciitor, etc);

- realizarea unei evidente a profecielor derulate §i in curs de derulare in cadrul autoritdtii locale pe baza
fondurifor internajionale;

- elaborarea si prezentarea unor rapoarte §i informari privind projecte ou finantare internationald deralate
de ciitre autoritatea locals, stadiul acestora la cererea Consiliviut Local Sector 3 si a Primarului;

- ¢rearea si actualizarea continud a bazei de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese, directii de
finantare, sume Ininime $f maxime, termene limitd, conditii de eligibilitate) $i ¢ mﬁ? %ﬁtﬁgc si externe;

- reatizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatied n vig B UE;
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indrumares, implementarea si monitorizarea deruldrii programelor cu finangare internationald, plstrind
legitura intre finantatorl i institutie; identificd, propune si atrage, In parteneriat, profecte de interes
regional $i local, Tn scopunl atingerii obiectivelor Strategiei de Dezvoliare Nationala 2014 - 2020, in
conformitate cu axele prioritare si domeniilor majore de intorventie ale Programul Operational
Dezvoltarea Reswsselor Umane - Capital Uman (POS DRU- POCU), Programulni Operafiopal
Dezvoltarea Capacitatii Administrative (PODCA - POCA), Programului Operational Competivitate
(PFOCY, SEE. Norvegiene, Fondul National Bilateral, Programe PNC, LLP, Administratia Fondulul de
Mediu, PROGRAME DE COOPERARE TERITORIALA, EUROPA PENTRU TINERI, EURGPA
PENTRE CETATENI, MEDIA, PROGRAMUL PROGRESS, JEREMY, ELENA, INTELIGENT
EUROPE, FP VI, finalizarea proiectelor din Programul Operational Regional 20072013, cu exceptia
celor care privese eficienta energética a blocurilor de locuinte aflate in evaluare, precum si activitatile
necesare post implementarii proiectelor derulate prin Programul Operagional Regional 2007-2013.
rispunderea directdl peniry toate sareinile st obligatiile impuse de institutiile finantatoare;
implementcaza si monitorizeazd indeplinirea tutaror responsabilitdilor financiare Tn cadrul proieciclor
finanjate din fonduri externe nerambursabile,

monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derulares contractelor din cadrul proiectelor;

realizarca gi distribuirea de materiale informative gi educative cu privire la proiectele implementate;
participarea fa identificarea cererilor de propuneri cu un grad sernnificativ de interes peniru comunitate,
lansate de institutiile si organismele nationale, europene si internafionale;

stabilirea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele gi instinugiile
najionale, europene §i internationale implicate in managementul $i monitorizarea Proiectelos;
centralizeazi §i fine evidenta tuturor programelor §i proiectelor pe care le gestioneazd;

elaboreazd documentatia necesard In vedorea completirii cererilor de finantare;

intoemeste documentele de raportare periodicd privind stadiu! implementasii profectuiul, rapoartele de
mionitorizare §i evaluare & proiectelor;

verificd stadiul executiei fa locul de implementare a profectului;

urmdreste incadrarea in termen a implementarii projectului;

asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere responsabile de devularea programelor cu finantare
internationald, pastrind legitura Intre finantator: si institugie;

Intoemirea rapoartelor intermediare g1 finale vizdnd derutarea Proiectelor cu finantare internationald sau
a aftor programe, anual sau ori de ciite ori se solicith;

coordoneazi toate activititile legate de implementarea proiectelor cu finantare internationald;

raspunde la clarificirile solicitate de Awutorititile de Management, Organismele Intermedivre 51 alte
institutii cu atributit de mondtorizare, verificare i control;

participd la seminarii de pregitire/instruire pentru contraclarea/implementarea /monitorizarea de proiecte;
alcdtuteste echipa de project tindnd cont de aria de specialitate a Hecliruil membru, disponibilitatea
membrilor in timpal derulirii profectulad, tipul de activitiii In care acestia suni implicati;

asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere responsabile de derularea programelor cu finantare
internationald, pastrand legitura intre finantatori gl institufie;

participarea la intoemiren rapoartelor gi verificarea legalithiii acestora, In vederen adoptirit Hotérdrilor
Consiliului Local privind implementarea projectelor;

participarea la disentiile comisiilor, inaintea sedingelor Consitiului Local, pentru a réspunde la intrebiirile
specifice privind implementarea proiectelor,

tinerea evidented §i rispunderea pentru foate actele pe care le instrumenteazi;

asigurarea implementrii si mentinerli proceselor Sistemului de Management al Calitdfii T cadrul
serviciului;

intocmegle §i asigusd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul servici
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Intoemires Registrubui Riscarilor $i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Manageriat ir cadrul serviciafui;

participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotfrari, cind este caxul;

efectueard deplasiri in interesul serviciulud la institutiile cu care colaboreazi;

urmirirea rezolvarii corespondeniei Ta conformitate cu legislatia in vigoare;

indeplinirea de orice alte atributii date de cltre Primar, care, prin natura lor, sunt de competen{a sau se
fneadreazi in obiectud si atributiile serviciulul;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet,

Serviciul Management Informational
Atributiile personaluluni din structura Serviciniui Managenment Informational sunt urmitoarele:

studierea nrevederilor legale informationale gi aspectele de management informatic din cadru! sistemului
administrativ Jocal cu scopul de a cresie competitivitatea administratici locale in raport cu nevoile i
cerinele cetdteanuluis

elaborarea de propuneri cu privire la implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare $i evaluare
sistermnatici a activitigilor structuritor subordonate Primarului Sectorului 3 cu scopud de a eregte calitstea
vieti cetijenilor, de a respecta indeplinirea planului strategic de dezvoltare focald st de a analiza an plan
permanent de management &l performaniel administrative;

propane subordonatelor Consilivhed Local sector 3 solutii unitare de management informagional $i
comunicational;

informarea conducitorulul autoritifil publice locale cu privire Ia propuneri sau profecte de dezveltare
informationald a entitdtilor coordonate divect sau indivect;

efectueazd evaludrl si recomanddri cu privire la funciionalitatea gl eficienta sistemului informatic §i
administeativ de la nivelud autoritatii locale, precum si de ia nivelu! entittitor din subordinea Consilivlui
Local sector 3;

propune metode de aniomatizare a civculagiel documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere a
documentelor, pentru cresterea eficientel de clutare 31 pisive a documentelor, pentru imbundtitirea
serviviitor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxuriior de luery st iImbunititirea
comunicirii intre departamenteie Primiriet Sectorufuld 3;

fnaintarea de propuneri In privinia arhiviirii electronice a datelor;

realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware; aplicatii software;
servicii fumizate de prestatord externi; servicli furnizate de depariamentul inmtern de specialitale) si
propunerea de solutii conerete de crestere a calitiiil serviciilor on-line cétre cetifeni si de standardizare a
informatiei la nivelod departamentelor institatiel;

formuleazi propuneri cu privire la misurt de dezvoltare, pe verticald sau orizontali din purct de vedere
mformational, astfel incit comunitatea locald s beneficiezs de serviciile publice informatizate cele mai
eficiente;

propune soluiii de management informational pentry eficientizarea proceselor administrative interne sau
externe;

analizeazd pe baza unor studii de cercetare calitativd (focus grap ete) si cantitativi {sondaj de opinie eic)
si propune solugiile cele mai bune de rispuns ale Primiriel Sectorulni 3 la nevoile §i temerile comunit#ti
locale sector 3,

propune conducerii Primariel Sector 3 g subordonateior Consiliului Local Sector 3 misuri conorete
tehnice §i organizatorice de protectie a datelor cu caracler personal, prin implementarea standardelor in
domeniul securiiagi informatice (atdt in format fizic cit st electronic).
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- asigurarea implementirii $i mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitagi in cadrul
servichau

- Intocmeste gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului:

- intocmeste Registrul Riseurilor st documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Tntern
Managerial Tn cadrui serviciului;

- participd fa fntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a projectelor de
hotarari, cdnd este cazul;

- efectucazd deplasiiri n interesul serviciului la instinutiile cu care colaboreaza:

- indeplineste orice alte atributii date de clitre Primar, cave, prin natura lor, sunt de competenta say se
incadreazd Tn obiectul si atributiile serviciului;

- asigurd evidenta comunicivilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XII
Directia Resurse Umane si Management Institational

Managementul resurselor umane constd In ansamblul activititilor orientate citre asigurarea,
dezvoltarea, motivarea §i menginerea resurselor umane in cadrul institutiei in vederea realizarii ou eficients
maximi a obiectivelor acesteia 51 satisfacerii nevoilor angajatitor. Resursele umane constituie elementy)
creator, setiv §i coordonator al activita(ii din cadrul institugiel, ele influentind decisiv eficacilates niiliziri
resurselor materiale, financiare gi informationals.

Direcia Resurse Umane §i Management Institugional are srmitoarea struciurd;

Dircetor executiv
»  Servicinl Organizare Resurse Umene
«  Serviciul Stuatii de Urgentit, Securitate si Sinittate in Muanci

Serviciul Organizare Resurse Umane

Atributiile personalului din structura Serviciului Organizare Resurse Umane sunt urmiitoarele:

pregdteste docurnentatia necesard In vederea supunerii dezbaterii §i aprobirii de citre Consiliui Local al
Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor aparatului de
specialitate al Primaralui:

*  raport de specialitate privind modificarea organigramei, statulul de functii 51 Regulamentului

de Organizare $i Functionare;

»  protect organigrami;

*  proiect stat de functii.
pastreazi evidenia organigramei, statului de functit, Regulamentului de Organizare si Fonctionare, figelor
de post pentru personalu! contractual, fiselor de post pentru functiogari pubiici 8] institugiei;
elaboreazi Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobirii Primaruiul $ 1! difuzeazd In
cadrul Prisndriei Sector 3;
intoomeste statele de personal ale aparatubui de specialitate al primarohuai;
asigurd seoretariaiul privind selectionarea st recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregiitire, pe
funectii, pe specialitayi gi corespunzitor posturilor previizute in statud de functii;
inteemeste documentatia fnn vederea organizirii examenuhy sau concursuiui de recrutare a functionarifor
publici si a personalului contractual din cadru! aparatulbui de spccia.litaia al Primarului; -
rispunde de organizarea si functionarea, polrivit legii, a2 comisiei de concurs gl j:}miféi&' o
contestagiilor, asigurind secretarfatul acestora; !
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intocmeste, cu respectarea prevederilor fegale n vigoare, proiecte de dispozitii de numire, Incadrare,
salarizare, detagare sau delegare, de sanctionare, de ineetare, precum si orice alte dispozitii referitoare la
modificares raporturilor de munci sau a contractului individual de munci;

stabileste salariul de baza, pentru personatuf aparatului de speciatitate al Primarului, conform prevederilor
legale;

asigurd aplicares coreeti & kegil, In vederea salarizirii personalulut nou angajat §i a celui existent In ceea
ce priveste modificirile ulterioare apirate la prezenta legislatie;

elaboreazd lucriiri privind evidenta si miscarea personalufui;

inoemeste dosarele In vederea pensiondrii personalului §i le inninmeszd In termen legal organelor
competerﬂe;

cliberenzd adeverinie privind calitatea de safariat, la solicitarea salariaiilor;

intocmeste, elibereazd gi vizeazd periodic legitimatii de acces In institutie, legitimatit de conirol Tn baza
dispoziliilor $i urmareste recuperarea lor la plecarea din institugie a salartagilor care au beneficiat de astfel
de legitimatii;

colaboreazi cu persoana cu afribugli de medicing muneii in vederes asigurarii examenuiel medical la
angajarea in muncd, examenuiut medical de adaptare, controlulul medical periodic, examenulai medical
Ia reluarea aciivititii,

inregistreazd personalul contractual nou angalat si modificdrile imervenite in activitatea celui existent in
aplicatic “REVISAL™ in format electronic;

inregisireazit gi actualizeazd baza de date a Agentied Nationale a Functionarilor Publici prin portalul de
management al funciiilor publice si al functionariior public;

tine evidenta la zi a vechimii Tn muncd a salariatilor si comunicd lunar Serviciului Financiar modificarea
gradatici, conform trangelor de vechime in muncd, ¢i a altor sporuri acordate 1a salariul de bazd, potrivit
fegii:

cordralizeazdl programarea §i reprogramarea concediutui de odihng a salariatilor institutie;

gestioneazd §i Inregistreazd, declaratiile de avere ale funcfionariior publici, ale persoanclor cu functii de
condugere 5i de control Tn “Registrul declaagiilor de avers™;

gestionenzit s inregistreazd declaragiile de interese ale fanctionarifor publici, aje persoanelor cu funetii de
conducere si de control din cadrul institutied in “Registrul declaratiilor de interese™;

intocmeste raportdd statistice specifice evidengel de personal;

organizeard si monitorizeazd activitaten de practicd de specialitate & studentilor din cadrul snitdtilor de
invagimant superior cu care Priméiria a Inchetat protocel de colaborare;

elibereazd documentele care atesta efectuarea practicil de specialitate de citre studenti in cadrul aparatulul
de specialitate a] Primaralui;

rispunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor care revin in competent serviciuiug;
gestioneazd dosarele profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarulud Sectorului 3;
solicitd avize precum si puncie de vedere de la Ministerul Munci, Familiel, Protectiel Sociale si
Persoanelor Varsinice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Najional
a Funciionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale In domeniut resurselor umane;
asigurli asistenyd §i consiliere in vederea Intocminii mpoartelor de evaloare §1 a fiselor de evaluare a
performanteior profesionale pentru personalul aparatulyi de specialitate al primarului;

asigurd evidenia si pistravea figelor de evaluare a performantelor profesionale sle personalubal contractual
din cadrul aparasului de specialitate al primarului;

asigurd evidenia si pastrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

organizeaza procesoi de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului §i gestioneazi fiscle de evaluare a performanielor profesionale
individuale pentru personalul incadrat cu contract individual de muncd §i rapoartele de evaluare a
performantelor individuale ale functionarilor publicl impreund cu Serviciul Organizare Resurse Umane;
primegte ofertele pestru cursuri de pregitire profesionald de la institutiife abilitate in domeniu si le
transmite spre analizd compartimenielor din cadral aparatulni de specialitate al primarului;

claboreazd 51 supune aprobdrii Planul anual de pregitire i perfectionare a functionarilor publici §i a
personaiulul contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din rapoartgled€Eiaivare §i fisele
de evaluare a performanielor profesionals; Yol
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{ine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institutiel care au beneficiat de o formi
sau alta de instruire sau formase profesionals;

intocmeste raportiei statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al Primaralui;
gestioneazdl cariera profesionald o salaviatifor §i urmireste indeplinirea conditiilor de promovare in
funetii/grade/repte de salarizare;

urndreste desfagurarea pericadei de stagiu a angajatiior debutanti pind la definitivarea in functie:

- intocmeste documentatia in vederea organizirit examenului sau concursului de promovare in functie,
clasi, grad profesional a fusctionarilor publict 5i de promovare in functie/grad/treaptd 2 personalulu
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Prisarului;

- nfocmeste, cu respectares prevederilor legale in vigoare, projecte de dispozifii de promovare precum §i
orice alte dispozitit referitoare la modificarea raporturilor de muncd sau a contractuhii individual de
muncd;

- solicitd avize $i puncte de vedere de la Minisierui Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor
Virstnice, Ministerul Afacerilor Intemnelor, Ministernl Finantelor Publice si Agentia Nationalsd a
Functionarifor Publici pentru aplicarea corectd a prevederifor legale In domeniul perfectionarii pregatirit
profesionale ale angajatilor din aparatui de speciafitate al Primarului;

- asigurd asistentd ¢i consiliere In vederea intoemirii fiselor de post pentru personalul din cadrul apatatului
de specialitate al primarotui care a promovat;

- asigurd Inregistrarea, evidenia si plstrares figelor de post ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

- Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea, sanctionarea i eliberarea din functie a directorilor
serviciilor publice subordonate Consiliului Local Seclor 3 si le supune spee aprobare Consilintui Local

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrut compartimengului;

- Intocmegte Registrul Riscurilor i documentele ou privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul servicinlui;

- particip# la Intocesirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotdrdri, cand este cazul;

- electueazi deplasiri In interesul serviciuhd fa institatiile cu care colaboreazd:

- indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competensa sau se
incadreazd in oblectul si atribugitle serviciului;

- asigurdl implementarea §i menginerea proceselor Sistemulul de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

- tine evidenta comunicarilor 3i corespondenta Tn programul Infocet,

Serviciu} Situatii de Urgenta, Securitate si Sindtate in Munci

Atributiife personalului din structera Serviciului Situatii de Urgengii, Securitate sf Sindtate in
Munci sunt urméfoarcle:

- orgapizeazd si gestioneszd activititile specifice de securitate i sinfitase In muncd asa cum sunt definite
prin legislagia in vigoare pentru personalul institutiei;

~  organizeazd §i gestioneszd activitagile specifice I situalii de urgentil si de apirare. ass cum sunt definite
prin legislagia In vigoare pentru personalul instituiei;

- raspunde de oblinerea si mentinerca awtorizatiel de funciionare din punct de vedere al securitafi s
sandtati in muncl;

- asigwid instruirea i informarea personaluful in probleme de securitate si sdnftate in muncd §i pentru
situalii de urgenta prin cele trei forme de insteuiri (introductiv generald, 1a locul de munci si periodica,
31 gestioneazd figele individuale de instruire:

= propuns Intrunirea periodicd a Comitetului de Securitate 51 Sandtate In Munc# la nivel de Primiirie;

- propune Intrunirea periodicd 2  Comitetwhel Local pemtru Situatii de Urgentd ori  de
citeart este necesar, ia nivel de sectos:

- identificd,  monitorizeazd  §1  evalueaz®  Tmpreund  cw  serviclile  specializate  ale
Inspectoratului  pentru  Siwatii de Urgenid Bucuwresti  factori CEM_;@S%N apeeifici,
generatari de evenimente periculoase; A

£
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identificd, monitorizeazd gl evalueszd  impreunl cu  serviclile ce  deservesc  Primiria
Sectorului 3 factoril de rise specificl securitdtii s sindefti Tn muncl, generatori de evemimente
periculoase;

elaboreazd planul de prevenire si protec(ie s instructiunile privind aplicarea normelor de securitate i
sandtate in muncd fa sivelul primiried;

informeasd 51 pregiteste preventiv personalul primériel cu privire la pericolele la care este expus, cu
misurile de protectie puse la dispozitie;

in  colsborare cu  Inspectoratul  pentru  SHuatii  de  Urgentl  Buouregii  propune  §i
urmireste  Indeplinirea  maAsurilor g a  actiunilor de  prevenire s de  pregitirea
interventici in cazul situatiifor de urgenti;

n colaborare cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Bucuregti organizeazit 5i participd fa exercifil si
apHeatil in domeniul sitvagiilor de vrgentd;

organizeszid modul de ingtiintare si alarmare al personalului primariei in caz de situatii de urgenti;
prevede, anual, in  bupetul propriz, fonduri  pentru  cheltvieli necesare  desfasuriirii
activitatilor de securitate §i  sBndifale o muncd, sifualii de wurgentd, P81 si eviden@
militari;

participd fa prevenirea gi Himitarea urmiirilor dezastrelor, Tmpreund cu organele abilitate ale statului, in
acest scop putng propuns mobilizarea gopulatiel, agentilor econpmict gl institugiilor publice din sector,
la recomandarea Inspectoratulud pentru Situati de Urgenit Bucuresti;

asigurd evaluarea riseurilor de accidentare §i imboln@vire profesionald ja locul de munci ;

asigurd In mod obligatoriu organizarea si desfBsurarea controlulul medical ia angajare si periodic al
personalufui, conform Legli ne. 319/2006, H.G. nr, 1425/2006 si H.G. nr. 335/2007 privind asigurarea
sanatdti lucritorilor;

intocmeste gi actualizeazd permanent documentele de conducere si cele de evidenta pe linie de securitate
si sndtate in muncd, a situatiilor de urgentd §i a celor de mobilizare;

propune si urindreste elaborarea contractului de servich de medicing muncii cu un cabinet sau un centry
de medicing muncii;

gestioneazd gi monitorizeazd planificarile pentru controalele medicale;

tine evidenta fiselor de aptitudine in muned a tuturor salariatilor eliberate de citre un centru sau cabinet
de medicing muneii ; :
prezintd documentele ¢i oferdl relalii la solicitarea Inspectorilor de muncd din cadrut LT.M. In timpul
conircalelor sau al cercetdrii accidentelor de munei;

asigurd realizarea mitsurifor stabilite cu inspectorii de muncd;

claboreaza st actualizeazl, Impreund cu  Comisia  pentry Probleme  de  Apdrare,
documentele de mobilizarea seciorului;

tine evidenta mililard si asigurdl mobilizarea la locul de muncd a salariatilor institutiei;

Intocmeste §i asiourd implementarea Procedurilor Operationale T cadrul serviciului;

Intocmeste Regisirul Riscurilor i documentele cu privire Ia implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul servicinlui;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, 4 notelor de fundamentare, a rapoartelor g a proiectelor de
hotiirari, cdnd este carul;

efectueazd deplasiri In interesul serviciuiui la institugiile cu care colaborenxd;

indeplineste orice alte atributii date de ciire Primar, care, prin natuga lor, sont de competenta sau se
incadreazd Tn obiectul $i atribugiile serviciului;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii n cadril
servicinlid:

tine evidenta comunicrilor si corespondenta in programul Infocet,
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Sectfiunea XTI
Directia Economici

Tirectia Economica are irmatoarea steucturl:

Direcior executiv
» Directorul executiv adiunct

o Serviciul Buget

o Servicinl Urmirire Executie Bugeturd
Serviciul Spafii Comerciale
Biroul Urmiirire Contracte
Serviecin! Financiar
Servicinl Comirol Financiar Preventiv
Serviciul Contabilitute

- & % =

Serviciul Buget
Atributiile personalului din structura Serviciului Buget sunt urmitoarele;

analizeazd oportupitsica, Jegalitatea §1 fncadrarea In bugetn! a diferitelor categorii de chelwieli, conform
legii;

pregiteste 31 intocmeste proiectul de buget propriu ai Primériel Sectorulai 3, Tn baza propunerilor facute
de eftre structurile cu responsabifitif in acest sens;

primeste g verifich, conform reglementérilor legale propuncrile de buget ale unitatilor subordonate
Consiliviui Local Sector 3;

ceniralizeazd propuserile de buget primite si intocmeste bugets] general centralizat al Sectorului 3, pe
eapitole bugetare, subcapitole, articole $i alineate;

inainteazd propuneriie de buget spre aprobare ordonatoruial principal de credite al Sectorulud 3;
participd la Intoomirea propunerilor bugefare, a notelor de fundamentare, a rapoarielor si a proiectelor de
hotdrdrt, clnd este carnul:

intocmesgle vartanta bugetului agreats de catre ordenatoru! principal de credite al Sectorului 3 si o
Inainteazd spre aprobare Consiliulul Locai al Sectorului 3;

introduce sl actualizeazi bugetul aprobai in ALOP;

imiroduce, actualizeazd si fransmite bugewsd aprobat in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice;

conform bugetului aprobat asigurd lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primdriel Sectorului 3 §i
unithtilor subordenate Consiliviai Local al Sectorului 3;

intocmeste anexele pentru plata luerdirilor de investitii ale Priméried Sectorului 3;

intocmeste documentatia necesardl pentru deschideren finantirii investitiijor;

participd in echipa de Implemontare, moniforizare $1 evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarufui Sectoruha 3;

efectuenzd deplasiel In inferesul seevicindui 1a institugiile cu care Directia Economica colaboreaxd;
indeplineste orice alte atribugii date de ordonatorul priscipatl de credite/Primarnl Sectorutui 3, Directorul
Executty Economic i Directorul Executiv Adjunct Economic care, prin natura lor, sunt de competenga
sau se incadreazd in obiectud si atributiile Serviciului Buger;

asigurd implementares, respectarea §i Indeplinivea cerinjelor Sistemnulal de Management al Calititi in
cadryl serviciuiul;

intoomeste gl asigurd implementarea Procedurilor Operafionale in cadrul serviciutui;

infocmeste Registrul Riscurilor gi documentele cu privire fa implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

tine evidenta comunicirilor gi corespondenta i programaul Infocet.
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Serviciul Urmiirire Executie Bugetara
Atribatiile persoanlului din structura Servicinlui Urmarive Executie Bugetard sunt urmitoarele:

- anabizeazd oportunitatea, legalitatea §i incadrarea In bugetul aprobat a diferitelor eateporii de cheltuieli,
atat pentzu Primdria Sectorului 3 oAt 5i pentru directiile si serviciile publice subordonate;

- centralizeazi, verifici §i raporteazd monitorizarea cheltielilor de personal la nivelul Sectorulud 3;

- centralizeazd, verificd st urmiireste excoutia bugetard pe capitole bugetare, articole st alineate pentru
Primarie 51 subordonate ;

- centralizeazd irimestrial execulia bugetard W baza situagiilor primite de Ja unititile subordonate
Consilislui Local Sector 3;

- Infocmegle §i supune aprobdrii Primarului si Consilivhd Local Sector 3, impreuna cu Serviciul
Contabilitate contul de inchetere a exercitiulul bugetar;

- urmiregte si indromd supuneres spre aprobare a donatiilor si vtilizarea acestora conform Hotarérilor
Consiliviui Local Secior 3;

- participd la Infocmirea propunerilor bugetare, & notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proisctelor de
hotérdri, cind este cazul;

- prezintd I cerere ordosstorului principal de credite/Primarelal Sectorulsi 3, Directorulul Executiv
Economic, Directorului Executiv Adjunct Economic rapoarte scrise privind activitates. depusi §i modul
de indeplinire al sarcintlor;

- participd In echipa de mmplementare, monitorizare ¢ evaluare a programelor, conform Dispoziie
Primarubyi Sectorului 3;

- efectueazd deplasart in interesu serviciulul I nstitutiile cu care Directia Economicd colaboreazs;

- asigurd implementarea, respectarea si Tndeplinirea cerinielor Sistemului de Management al Caliti{ii n
cadrul serviciului;

-~ intocmeste si asigordl implementarea Procedurilor Operationale in cadrol serviciului;

- ntocmeste Registrol Riscurilor si documentele cu privive In implementares sistemuolul de Control Tntern
Managerial in cadrul serviciuhu;

- Indeplineste orice alte atribuiii date de ordonatoru! principal de credite/Primarul Sectorului 3, Directorul
Executiv Economic si Directorul Exeontiv Adjunct Economic care, prin natara lor, sunt de compeienia
sau se incadreazs in obiectul si atribujide serviciului;

- tine evidenta comunicariior ¢ corespondenia in programul Infocet.

Serviciul Spatii Comerciale
Atributiiie personaluloi din structura Servicinkui Spatii Comereizle sunt armitoarele:

- risponde de Tndeplinirea conditiilor si pracedurilor de vinzare eitre solicitanti, in sirict conformitate cu
prevederile legale;

- completeazd i prezintd dosarele Comisiifor constituite prin Hotardri ale Consiliului Local Sector 3, pentru
validarea acestora i viinzarea prin negociers dircetd sau licitatie publick;

- primeste procesul verbal Intoemit de Comisia pentry vanzarea spatiiior comereiale sau de prestir servieii;

- intocmeste documentele peniru organizarea Heitagitlor si le prezintd Comisitlor in canzi pentru a fi supuse
aprobarit Consilinlui Loeal;

- verificd documentele premergitoare, redacteazd si intoomeste contractele de vanzare cumpdvame pentry
spaiti comerciale proprictates privatd g statului g1 a celor de prestdri servicii (Legea nr. 350/2002 privind
vinzares spatiilor comerciale proprietate privatd a statwlui gi & celor de prestiri de servicii, aflate n
administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum i a2 celor din patrimoniul regiilor
agtonome de interes local);

- transmite notarifor documentagia ce sid la barza autentificarii contractelor d
fegditura cu acestia;




Priemdria Sectoruini 3
Regulmment de Organizare 5 Funcfionare

Tnregistreazd $i fine in evidentd toate contraciele de vénzare-cumpdrare incheiate si face raportiiri lunare
(sau de cdte ori se impune) cilre conducerea Primariel Sector 3, Prefectura Municipiului Bucuresti i
C.GM.B.

de ciite ori este necesar, pentru clarificare. se va viziona in teren spatiul si terenul supis vinzdrii §] se va
anzliza concordonta cu documentatia cadastrald;

asigurd implementarea, respeciarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitifii in
cadrul serviciului;

intocmeste §i asigurd implementarea Frocedurilor Operationale in cadrul serviciubui:

Intocmeste Registeul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciniai;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a profectelor de
hotdrdel, odnd este cazul;

efectueazd deplasari T interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi:

indeplineste orice alte atribuii date de citre Primar, care, prin natora lor, sunt de competenia sau se
incadreaza in obiectul 3 atributiile serviciniui;

tine evidenta comunicirilor si corespondents In programul Infocet.

Biroul Urmérire Contracte
Atributiile personalnini din strisctura Biroului Urmiirire Contracte sunt urmitoareie:

tine evidenia si Tnregistreazd contractele Tn care Consiliul Local Sector 3 - Primiria Sectorului 3 este
parte, in afara celor date i competenia altor compartimente (ex. Legea nr. 550/2002 privind vanzarea
spatitlor comerciale);

urmaregte executarea acestora sub aspectul platit datoriilor clitre bugetu! local ake pairiilor contractante
{inclusty ale contractelor date in competenga altor compartimente; Legea nr. 350/2002)

intoemegte impreund cu Serviciul Cadastru i Fond Funciar si Arbitect Sef - Directia Urbanism
Awenajarea Teritoriului, docementatiile §i cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legale
pentry concesionarea erenurilor;

aduce la cunostiinta directiei Juridice despre necesitate intoemirii de acte adifionale referitoare fa
modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale:

colaboreaia la fatocmirea, Tmpreund cu compartimentele mai sus mengionate, a documentatiilor pentry
terenurile propuse pentru asociers in vederea construirit unor obiective de interes public;

intocimeste informdri si referate cu privire fa activitatea specifica biroului;

participd la Tntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fandamentare, 2 rapoartelor §i a proiectelor de
hotlirdrd, cind este cazul;

solugioneazi impreund cu Dirvectia Juridie# sesizéirile referitoare la Inchiderea, executarea. incetarea s
rezilierea contractelor din partea celorialte piry) contractante sau a tertilor

participd fn echipa de implementare, monitorizare §i evaluare a programelor, conform Dispozitiel
Primarului Sectorului 3,

efectueazi deplasiri in interesul serviciului fa institutiile cu care Directia Economica colaboreaxi:
asigurd implementarea, respectarea i Indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitafii in
cadrul biroului;

intocmeste §i asigurd implementarea Provedurifor Operationale in cadre] birouhi;

Tntocmeste Registrul Riscurifor ¢1 documentele cu privire Iz implementares sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

indeplinegte orice alte atribugii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi Tn obiectul si atribwiile biroului;

tine evidenta comunicirilor st corespondenia in programud Infocet.
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Serviciul Financiar

Atributiile personalului din stractura Serviciului Financiar sunt urmitoarele:

prelucreazd dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganizare, modificin
aduse la salariul de incadrare, precumn §i cele de incetare a rapoartelor de serviclu conform legii,
comunicate de Serviciul Organizare Resurse Umane,;

verifich foile colective de prezentil intoemite de sefii de compartitente;

calcndeard drepturile salariale pentru salarialit instituied;

efectueard refinerile din salaviu;

frtocmeste si transmite lunar electonic, catre banedl, situatia privind efectuares plai salariilor;
caleuleazi indemnizatia concediilor de odibnd cuvenite anual, conform legil, pentro salariatii institatiei;
coordoneazi activitatea casieried institatiel;

intocmeste programarea plitilor, a ordinclor de platd, a foilor de virsamant 5i ALOP-ul cheltuielilor
derulate de Primdria Sectorului 3 g Centryd Militar;

intocmeste flele de CE.C. pentru sumele ce sunt dernlate prin casieria institutie;

calculeard indemnizatitle concediilor medicale pentru salariatii aflagi In incapacitate femiporard de muncl,
sarcind gi tehuzie, Ingrijire copil bolnav pink la tref ani;

tine evidenia cererilor de recuperare In urma efectuirii orelor peste programul normal de fucru, precum
si & concediitor fird platd;

calouleazd indemnizagia consilierilor 31 2 comisiel privind aplicarea Legii nr. 5330/2002, conform
fegislatiei in vigoare;

fmecmeste ordinele de platd privind dasile institatiel catre bugetal statului 5i ale salariaiilor care au refineri
pe statul de plati;

intocmeste centralizatorul funar privind cheltutelile salarizle la nivelul institugiel;

intocmeste declaratitle funare privind obligatiile de platd, a contributifor sociale, impozitul pe venit st
evidenia nominali a persoanelor asigurate;

fatocmeste documentele de platd a membrilor comisiilor electorale din Sector, conform legil, cu prilejul
alegerilor locale, prezidentiale, curoparlamentare gi referendumnuriior;

Intocmeste statisticl privind salarizares personalolui institutiel si preluereazd datele de la unititile din
subordinea Primiriel;

intocmeste adeveringe pentru salariafii institugiel cu privire la selarizarea acestora, adeverinie pentiu
medicul de familie, spital, policlinied, adeveringe pentru banca etc.;

elaboreazd fuerdr privind fundamentarea chelwielilor de personad afe fnstitutiel §i o altor cheltuieli inifiate
de serviciu,

intocmeste semestrial darea de seama cu privire la caloularea, retinerea si viraren impozitului pe salarii;
pestioneazi declaratiile pe propria rispundere a salariaiilor privind deducerile personale suplimentare:
prezinia 1a cerere ordonatoruiui principal de credite al Sectorubsi 3, Directoruiui Economic rapoarte scrise
priviad sctivitates depusi g modul de indeplinires al sarcinilor;

asigurd implementarea, respectarea i indeplinirea cerintelor Sistemuini de Management al Calitdgii in
cadru] servicinlul;

intoomeste si astgurd implementares Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intoemeste Registrul Riscurilor 51 documentele cu privire la implementarea sistemuloi de Condrol Intern
Managerial in cadrul sgrviciulul;

participi la Tntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor de
hotirdri, cind este cazul;

efectucazi deplasirl in interesud servicinlui fa institutiile cu care colaboreazd;

indeplinegte orice alie atribugii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenia sau se
incadreazd In obieciul i atributiile serviciului;

tine evidenta comuniciritor si corespondenta n programul Infocet.
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Servicinl Control Financiar Preventiv

Atributiile personalului din structura Serviciului Control Financiar Preventiv sunt urmdtoarele:

asigurd verificarea taturor documentelor supuse vizel de control financiat preventiv si acordarea vizel
conform :

¢ Legii nr 842003 privind organizarea controlului finansiar preventiv propriv in conformitate cu
fegisiatia §n vigoare;

«  prevederifor O.G. ar. 11971999 - vepublicatd si consolidatd, privind audingd intern si controlul
financiar preventiv, cu modificirile ulterioare;

+ prevederilor Ordinulel Ministrulul Finangelor Publice nr. 522/2003, pentru aprobarea Nonmelor
Matodologice generale referitoare la exercitarea controlulul financiar preventiv propriu tuturor
maodificarilor legislative.

participa la intocrgirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a protectelor de
hotdrdrl, ¢dnd este cazul;

participd la Intpemirea documentaiisi necesare emiterii Dispozitiel de acordare a vizel de C.F.P;
participd in echipa de implementare, monitorbare gi evaluare a programelor, conform Dispozitiel
Primarului Sectoralui 3;

electueard deplasird in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici colaboreaza;
asigurd implomentares, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrui serviciulni;

intocmegte gi asigurd implementarea Proceduriior Operationale Tn cadrul serviciulug;

intoemegte Registrul Riscurilor ¢ documentele cu privire fa implementares sistemului de Control Inters
Managerial in cadrul serviciului;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, carve, prin natura lor, supt de competenta sau se
fncadreazd fn oblectul si arribugife serviciului;

tine evidenia comunicirilor s corespondenta In programul Infocet.

Serviciul Contabilitate

Atribufiile personalului din structura Serviciuhu Contabilitate sunt urmitoarele:

inregistreazd docomentele de plati céive organele bancare §i, Tn conformitate cu reglementérile In vigoare,
urmiseste primirea fa timp a extraselor de cont si verificares acestora o documentele Insotitoare;
asigord organizarea si fanciionarea in bune conditii a contabilitatil valosilor patrimoniale;

astgurd respectarea planuiui de conturi general, modeleior, registrelor @ formulareior comune privind
activitatea contabili i normelor metodologice emise de Ministerul Finangelor Publice, privind intocmires
si utilizarea acestora;

intovaregte Darea de seami comtabild centralizatd pentru unitdtile subordonate Consiliul Local Sector 3;
Intocmeste raportarile funare privind situatiife contabile, plati restante, arferate, datoria publicd ete.;
organizeazi si conduce evidenia contabild privitoare la gestionarea valorilor materiale, bunurilor de
inventar st mijloacelor banesti la nivelul Primériei Sectorului 3;

evidentiazdl 5i urmdregte decontarea cu debitorii si creditorll Sectoruduni 3;

evidentiazd 3 urmireste confrofd periodic asupra gestlunilor Tn vederea asigur@iril integritatii
patrimoniului privind bugetal propriu;

verificd gestiunea magaziel gi casieriet lunar;

propune proiecte de dispozitii sau hotdrdri legate de activitatea contabili;

participd la intocimires periodicl a situatiilor privind executia bugetard;

organizeazi efectuarea In termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de inventariers a
valorilor materiale si binesti $i 2 decontirilor;

intoemesgte situalia priviad facturile intrate i neachitate: P

participd Ia Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a 1&;}03@@5’&?‘@4
hetardrd, cind este caznl;
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participi Tn echipa de implementare, monitorizare §i evaluare a programeior, conform Dispozitied
Primarziui Sectoruiui 3;

electueazi deplasar in interesul serviciului la institugiile cu care Directia Economici colaboreazi:
prezintd la cerere Directorului Executiv rapoarte serise privind activitatea depusi si modul de fndeplinive
al sarciniior;

asiguril implementarea, respectarea §i Tndeplinires ceringelor Sistemulul de Management al Calitiith in
cadeul serviciulai;

inteemeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrad serviciuluk

intoemeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemubu de Controf Intern
Managerial in cadrul servicishsi

ndeplineste orice alte atributfii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de compotenta sau se
ncadreazd in obiectl gi atribuiiile servichuluiz

tine evidenta comuniciriior si corespondenta in programud Infecet.

Sectiunea XIV
Directia Utilitati Publice

Directia Utificii Publice are urmatoarea structuri:

Director execufiv
v Director executiv adjunct
o Serviciul Monitorizare si Control
o Serviciud Parciri

Serviciul Monitorizare i Control
Atributiile personalului din straoctura Serviciului Monitorizare 5i Control sunt urmitoarele:

asigurd implementarca procedurilor de lucru specifice activitigilor derulate;
monitorizeazd zilnic zona de competeni3 pentra a sesiza sau preveni eventualele neconformitiy i pentry
a verifica sesizirile primite de iz persoancle fizice / juridice;
wentific: neconformititile la refelele de wilithfi publice, in activitatea de verificare a zonel de
responsabilitate;
verificd modul de ocupare a domeniciul public cu privire ia luerdrile edilitare;
verificd, sesizeazd si propune Directiel Generale de Politie Locald sanctionares pentru oriee situatie oe
produce disconfort in domeniul public cu privire la retelele edilitare;
aplicil sanctiuni pentru Inciilcarea normelor legale cu privire 12 ocuparea domesiului public adminigsirat
de Consilivl Local al Sectorului 3 cu privire la lucrdrile edilitare;
contraleazd toate injerventiile din domeniul public pentru lucrari edilitare, In limila competenielor
HL.GMEB, nr, 25472008, cu completirile si modificirile uiterioare;
aplick sancfiuni pentrs inciloarea normelor legale cu privire la toate interventiile din domeniul public
pentru lucriri edilitare, In limita competentelor HLC.GM.B. nr. 25472008, cu completirile si modificirile
ultericare;
deruleazs activitatea Tn conformitate cu fusul informational optir, stabilit Intre Servicivl Monitorizare
si Control, celefalie servicil din cadrul Directiei Utifitigi Publive / Primarie Sector 3, cetijeni gi celelalie
institufii publice cu care colaboreazi;
identifici s monitorizeazd derularea fucdirilor edilitare planificate, in conformitate cu cerinfele §i
competentele jegate;
avizeazd, monitorizeaz si participi la predarea de amplasament, recepiia preliminard §i finald a lucrdrilor
edilitare curenie de pe raza Sectoruiui 3, In conformitate cu competentele legale;
tine evidenta P.V. de predare primire amplasament, recepiic prefiminara i finald a terenurilor  afectate
de lucrarl edilitare;
identificd si receptioneazd prin programal de monitorizare a avariilor BPC
interventii;
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receptioneazi lucririle edilitare de intervendii (avarii), conform prevederilor fegale;

centralizeazd neconformitatile a lucririle edilitar gospodaresti identificate ¢i le transmite spre solufionare
administratorilor de retele responsabili;

avizeazi, monitorizeazd si urmireste incadrares organizdrilor de gsamtier in normele de foloshe a
domeniutul public de ciitre acestea, in conformitate cu normele lopaie in vigoare;

verificii persoanele fizice sau juridice autorizate sl execute lucrdri pe domeniul public de constructi,
demotari, interventii edilitare de orice naturd, cu respectarca prevederitor legale in vigoare;

colaboreazid cu Directia Generali de Politie Locald Sector 3 — Directia Inspectie Control T vederea
urgentdrii identificdrii socieifitilor comerciale care executd lucriri edilitare neautorizate sau oy
nerespectares avizelor/autorizatiilor emise si care nu aduc fa stare initiald amplasamentele In vederea
sanctiondril acestora pentru organizarea de santier, lucriri edilitare, cfii suplimentare de acces spre
proprietate;

emite acorduri peniru ocuparea temporara a domeniuiut public, conform legisiatiel In vigoare:

propune misuri regiilor si prestatorilor de servicii pentra remedievea operativa a deficientelor, In urma
constatirlor propril si/say a sesizirii cethfenilor;

avizeazi documentsalia din punct de vedere al vecinatitilor cu domeniul public 31 a dreptului de servitute;
Intocineste somatii preveniive pentru orice interventie in domeniul public cu privire la rejelele edilitare,
conform prevederior legale;

solicitd Primariei Municipiuhd Bucuresti eliberarea Autorizatiel de interventie Tn Domeniul Public,
necesard executfiri de cdtre Primdeia Sector 3 a lucrfiriior de refacere provizorie sifsau ropararea
complexului rutier in cazul degradiivitor disparate §i de suprafatd reduss;

citesie impreund cu reprezentantii furnizorsiui de ulilitaf, conform prevederiloy contractuale, aparatele
de masurd ce Inregistreard consumurt, Tn cazul contractelor ce sunt in programul de monitorizare aflat in
portofolivl de competente al Directiel de Utilitdti Publice {toate utilitatile care nu genereaza consumuri
aferente spatiilor verzi sau Directiet Parcuri);

verificd st Intocmeste borderou ou facturile de wtilitdgi pentru contractele ce sunt in programul de
monitorizare aflat in portofolinl de competenie al Directied de Utilitdt Publice semnate ou “Bun de Plaig”
pentru a 11 incluse in graficul lunar de plaii al Directiet Bconomice;

propune masuri regilor §i prestatorilor de servicii peniru remedierea operativi a deficientelor, Tn urma
constaldrilor propril si/sau a sesizéirii cetdtenilos;

deruleazd activitatea in conformitate cu fluxul informational optim. stabilit ntre Serviciel Monitorizare
si Contrel, celelaite servicii din cadrul Primariel Sector 3, cetdteni @ colelalie instiutii publice cu care
colaboreazi.

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemulul de Management al Calititii In cadrul
serviciulul;

intocmeste si asigiard implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurifor i documentele cu privirve la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul servicinlug

participd la Istocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a protectelor de
hotfrfrl, cind este cank

efectueazd deplasari n interesul serviciuloi fa institugiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii sau dispozitii emise de citre Primay, Directors] Executiv i Directorul
Executiv Adjunct care, prin natura lov, suni de competenia sau se Incadreazi in obiectul st atributiile
serviciuhal;

tine evidenia comunicirilor §i corespondenta in programul Infocat,

Serviciul Paredri

Atribugiile personaiului din structura Serviciului Parediri sunt urmitoarele:

asigurd respectarea conditiifor legale privind organizerea, exploatarca i utilizarea sputiilor de parcare
public pe raza Sectorului 3, conform H.C.G.M.B. ne. 124/2008 ¢ H.C.GM.B. ar. 6172009,

intocmeste documentatia necesarii, potrivit legislagiei In vigoare, pentru eliberarea aviorizatiilor de parcare
persoanelor care au solicitat focuri de parcare pentry mijloacele de transport, pe .raz; §¢§E§gtx§mé
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veriticl pe feren exactitates datelor declarate de ciitre posesorul autorizatiei de parcare, st dupa caz, ia
mdsurile recesare i legale;

desfasoard activitdti de evidenid a Incasirii taxelor pentru ocupares Jocurilor de parcare, in parcajele de
regedinti;

aduce ia cunogtintd persoanclor inferesate orice modificii aduse nivelulul taxelor datorate ¢ a termenelor
de plata;

actualizeazi baza de date a parcajelor de regedingd care otupd domeniul public;

intoemeste $i supune spre avizare citre Administragia Strdzilor propuneri de noi parcaje de regedintd;
deruleazd activitatea in conformitate cu fluxul informational optim, stabilit intre Serviciul Parciird, celelalte
Servicii din cadrol Directiel Utilitayi Publice/Primarie Sector 3, cetdteni §i celelale institngii publice cu
care colaboreazi;

asiglrdl implementarez 3i mentineren proceselor Siswmulni de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Ogerationale In cadru! serviciului;

intocmeste Registrul Riseurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control [ntern
Maragerial in cadralserviciului;

participd ia intoemirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a protectelor de
hotfirdri, cdnd este cazal;

efectueard deplasiirl In interesul serviciului fa institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atribufii sau dispozitil emise de ciitre Primar, Directorul Executiv si Directorul
Executiv Adjunct care, prin natura lor, sunt de competenta sau se Tneadreazi In obisciul ¢ atributiile
serviciului;

tine evidents comunicdrilor 3i corespondenia in programul Infocet.

Sectiunea XV
Directia Investitii 5i Achizitii

Dyiractia Investitii §i Achizitii are urmitoarea structuri:

Director executiv
o Servicind Proceduri de Achiziti
»  Servicial Verificare Docementatii Telnice
*  Servicial Devulare §i Monitorizare Coniracte de Lucritri/Servieli
o Director executiv adjunct '
o Serviciul Investifii, Lucriivi Publice
o Servicinl Reabilitare Termicd

Serviciul Proceduri de Achizitii

Atributiile personalului din structura Serviciului Proeeduri de Achizifii sunt urmitoareie:

Tntocmeste 3i actualizeazd programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare emise
de compartimentele de specialitate;

intocmeste sau analizeazd, dupd caz, propunerile de achizighi de bunuri (mijloace fixe, obiecte de
inventar), servicii i lueriri ale Primériel Sectorului 3 $i ale institutiilor publice din subordinea Consilinhui
Local Sector 3;

asigued fnregistrares twturor documentelor privind procedurile de achiziti publice;

asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale In domeniu pe haza
documentelor primare inteemite de serviciile/directiile care solicitd achizitia respectiva (referate de
necesitate, caiete de sarcini, note estimative necesare demardrii procedurii de achizitie pﬁbizca pentru
indeplinirea viitoarelor contracte de achizigii publice); e
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asigurdl demararea 5i organizavea procedurifor de achizitii publice pentru toate directiile/serviciile din
cadrul Primiried Sectorului 3 conform prevederifor legale:

verificd existenta fondurilor necesare Inainte de daga Incheleri} contractului;

asigurd numirea gl funefionarea comisiilor de evaluare a ofertelor;

propune Primarului Sectoreled 3 spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul
de Intocmire a documentatiel pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

asiguri cadrul organizatoric pertru derularea achizitiilor publice;

asigurd nfocmirea formalitdtilor de publicitate si transmiterca spre publicare a invitatiilor’ anunturilor
privind procedurile de achizitie (publicarea anunjurilor de intentie, de participare, de atribuire);

asigurd intocmirea formalititilor de comunicare pentru procedurile organizate st vinzareaftransmiterea
documeniatiei de elaborare si prezentare a ofertei:

asigurdl primires, inregistrares st plstrarea ofertelor {a procedurile organizate;

asigurd Intoemirea docamentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare si conwol al
achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legake;

asigurd intocmirea $i transmileres raspunsurBor la solicitarile de clarificiiri formulate de operatorii
sconomicl in legitard cu procedurile de achizitie;

asigurd transmiterea cétre operatorii economici a solicitdrilor de clarificdri formulate de comisiile de
evaluare;

asiguri intocmiren proceselor verbale de deschidere, analiza gi atribuirea  contracielor de achizigie
public;

asigurd transmiterea ciitre operatorii economic a comuniclrilor privind rezuliatal procedurilor de achizitit
publice;

asigusd inregistrarea contestatiilor §i comunicaren acestora ¢fitre comisia de analizd §i solutionare a
contestatilior, ofertantii impHeati In proceduri;

asigurd Tnrocmirea si transmiterea documentatiilor previzute de lege 51/ sau a celor solicitate de institutiile
abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de schizitii publice;

asigurd ransmiterca rezultatulud analizei contestatiilor tuturor factorifor in drept;

asigord Iintocmirea $i Inchelerea contractelor de achizitie publicd i a actelor aditionale cu castigitorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bonuri, servicii gi loorfri;

asigurd Inregistrarea si iransmiterea contractelor de achiziiil publice ciitre operatorii economici g ciitre
departamenteie din cadrud Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti care vor derula acele contracte;
asigurd Intoemirea $i arkivarea dosarelor de achizitii publiee si & tuturor documentelor legate de activitatea
serviciului;

astgurd restituirea gavantiilor de pasticipare Ia procedurile de achizitie public;

astgurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de achizitiile publice si
stadial acestora;

asigusd intocmirea raportulel amal privind contractele atribuite Tn anul anterior $i ransmiterea acestora
fa Autoritatea Nationali peatro Reglementare g Monitorizare a Achizitiilor Publice;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizifie publics organizate, care cuprinde
informatii co privire 1z Thmele participante $i rezultatele acestora;

askpuri colectarea gt transmilerea certificatelor constatitoare ¢iitre ALNR.M.AP. conform legislatiei In
vigoare privind achizitiile publice;

asigurd rezolvarea corespondentet repartizate:

asigwd organizarea procedurilor de vanzare a vehiculelor fira sifipin sau abandonate pe terenuri
apartiniind domeniului public sau privat a unititii administeativ teritoriale conform Legii wr. 42152002
privind regimul Juridic al vehiculelor fird stiipdn sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniuha pubdic
sau privat o} statulul orf al unitdtilor administrativ teritoriale, intocmirea contracielor de vinzere si a
actelor aditionale {dupd cazh

astgura daca este cazul organizarea procedurilor privind serviciile de ridicare, transport, depozitare §
eliberare o vehiculelor/remorcilor stafionate neregulamentar pe partea carosabiia a drumurilor publice din
Sectorud 3 sau pe domeniul public/peivat al Municipiului Bucuresti aflat Tn Sectorud 3;

centralizeazd st redacieasd situagii referitoare la achiztiile efectuaie in cursul amului, precurn §i orice alte
situatii necesare;

indeplineste rolul de secretavisl orgastizatoric pentru derularea tuturor etapelor pre
achizitiile de bunuri, servicdi, luerfird, In conformitate cu legislatia in vigoare;
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redacteard informari privind obligatiile autoritatii publice, programels pationale inifiale 51 modul in care
se pot implica awtorititite publice in derularea acestora, conform cadralui legislativ in domeniu;

asigurd implementarea 51 menginerca proceselor Sistemulni de Management al Calitatii in  cadrad
servieiulul;

intocmegte i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

Tntocmeste Rezistral Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistesubui de Control Tntern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la Intocmirea propunerilor bugetars, & notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor de
hotdrdrd, cénd este cazul;

efectueard deplasiri Tn interesul servichsbud la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atribugil date de cfitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd in obiectul i atributiile serviciubui;

tine evidenia comunicirilor i corespondenta In programul Infocet.

Serviciul Verificare Documentatii Tehnice

Atributiile personalului din strectera Servicinlui Verificare Documentatii Tebnice sunt
wrmitoarele:

primeste caietele de sarcini de la directiile si compartimentele din subordinea Primaruluf care vor contine,
in mod obligatoriu, speciticatii tehnice:

verifica specificatiile tehnice care trebuie s& reprezinte cerinle, prescripi, caracteristicl de naturd tehnich
ce permit flecrui produs, serviciu sau lucrare s& fle descris, Tn mod obiectiv, In aga manierd Incil 53
corespundi necesitifii aworitafil contracianie;

verifica daca specificatiile tehnice definese, dupd caz si £ird a se limita la cele ce urmeari, caracteristic
referitoare ja nivelul calitativ, tehnie si de performantd. cerinte privind impactul asupra medialui Incon-
jurhtor, sigwranta Tn exploatare, dimensiuni, terminologie, simbolurl, teste 3i metode de testare, ambalare,
etichetare, marcare si instruefiuni de utilizare a produsulud, tebnologil $i metode de productie, precum si
sisteme de asigurare a calititii 5i conditii pentru certificarea conformithtii cu standarde relevanie sau altele
asemenca;

verifich dacd Tn cazul contractelor pentru lucrdri, specificatiile tehnice fac referire i la preseripgiile de
proiectare si de caleul al costurilor, fa verificares, inspectia i condigile de receptie 2 lueririlor sau a
tehnicilor, procedeelor 3i metodelor de executie, ca i la orice alte condiii cu caracter tehnic pe care
autoritates contractantd a fost capabii s le descrie, in functie de actels normative si reglementirile gen-
erale sau specifice, in legatusd cu lucrlrile finalizate si cu materialele sau alte elemente componente ale
acestor lucrari

verifich daed specificatiife tehnice sunt definite astfel Tacdt si corespundd, atunci ¢ind este posibil, nece-
sitifilov/exigentelor oricirui utilizator, melusiv ale persoanelor cu dizabilitdt;

verifica daci specificatiile iehnice permit oriclrul ofertant accesul egal fa procedura de atribuire §i nu au
ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de naturd s& restringd concurenta fntre operatorii eco-
aomici:

verificd dacd fird a aduce atingere reglementiirilor tehnice nationale obfgatorii, In misura in care acestea
sunt compatibile cu dreptul comunitar, au definit specificatiile tehnice, astfel:

a) fie prin referire, de reguld in urmitoarea ordine de prioritate. Ia standarde nationale care adoptd
standarde europene, la omologiri tehnice europene, la standarde internationsle sau la alte re-
ferinte de naturd tehnica elaborate de organisme de standardizare europene; in cazul in care
acesiea nu exists, atunci specificatitle tehnice se definese prin referive la alte standarde,
omologiiri sau reglementiri tehnice nationale privind utifizarea produseior sau proiectarea,
caleulul 5i executia lucrdrilor. Orice astfel de referire trebuie s# fie insotita de mentiunea "sau
echivalent’:

b} fic prin precizarea performantelor sifsau cerintelor functionale solicitate, care trebuie si fie
suficient de precis descrise Incdit s3 permitd ofestantilor sa determine obiectul contractului de
achiziie publica, iar auforitigii contractante i atribuic coniractud respectiv; .
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¢} fie aift prin precizarea performantelor si‘san cerintelor functionale solicHate, astiel cum sunt
acestea previizute la lit. b), cft si prin referirea la standardele, omalogarile tehnice, specifi-
catiile tehnice comune, prevazute la fit. a), ca mijloc de prezumtic a conformitatii cu nivelul
de performantd si cu cerintele functionale respective:

d} fie prin precizarea performantelor si/sas cerinfelor functionale solicitate, astfel cum sunt aces-
tea prevazute la lit. b), pentru anwmile caracteristici, si prin referirea la stendardele sau
omologirile tehnice, previzute la lit. a), pentru alte caracteristici.

verifick dacd in calewul de sarcini se regiisese mentionate, urmitoarale ©

a) un standard national care adopta un standard european:

omologare iehnicd europeani;
specificatio tehnich comund utilizati in Comunitatea Europeana;

by un standard international;
alte regfementliri tehnice elaborate de organisme de standardizare guropene:;
verifici duci in caietul de saroini se specificd acolo unde este cazu! dach pentru a se dovedi conformitatea
cu specificatiile tehnice solicitate se poate prezenta de ciilre orice operator economic dosarul tehnic al
producitorulul sau un raport de Incercare/testare emis de un organism recunoscut, cum ar i, dupd caz, un
laborator neutre de incerciri i calibrare sau un organism de certificare si inspectie care asigurd respec-
taren standardelor europene aplicabile;
verifich dack sunt acceptate certificate emise de organisme recunosoute ¥a oricare dintre statele membre
ale Untunii Europene:
verificd dacd performantele si cerinfele functionale sojicitate, care sunt suficient de precis descrise incit
s& permitd ofertangilor 53 determine obiectuf coatractului de achizitie publicd si care sunt definite in
specificatiile tehnice, inciud si caracieristict de mediu:
verifick dacd atunci ciind se soficitd indeplinirea anumitor caracteristici de mediv in ceea ce privesie per-
formantele si cerinjele functionale, i se d3 dreptul operatorului economic de a utiliza, integral sau partial,
specificatil definite prin "etichete ecologice” europene, (multiinationale sau prin orice alte “etichete sco-
logice”, dach se indeplinese, in mod cumulativ urmétoarele conditii;

a} specificatiile respective sunt adecvate pentru definirea caracteristicilor produselor sau ser-
vicilor a ciror furnizare/prestare reprezintd obiect al contractulud de achizitie publica;

b} cerinfele pentru “eticheta ecologici™ au fost elaborate pe baze stiintifice;

¢} “eticheta ecologicd” a fost adoptatd printr-o procedurd spesificd ce a permis implicarea tutaror
plrtilor interesate - organisme guvernamentale, consumatosi, producitori, distvibuitort, organ-
izagii de mediv;

d} “eticheta ecologic” este accesibili/disponibiid oricirel persoane inferesafe.

verificd dac s-u mentionat ¢i autoritatea contractantd are dreptul de a preciza In caietul de sarcini faptul
o produsele sau serviciile oferite care defin o anumitd “etichelf ecologicd” sunt considerate ci
Indeplinese implicit specificatiile tehnice solicitate;

vertficd daci s-a mentionat ¢A autoritatea coniractantd nu are dreptyl de a considera o propuners tehnica
o2 fiind neconforma, pentru singurul motiv ¢i produsele sau serviciile ofertate nu detin "eticheta ecolog-
icd" precizati, dacd oferlantul demonstreazd, prin orice mijloc adecvat ¢i produsele/serviciile oferite
corespund specificatiilor tehnice solicitate;

verifich dacd s-a mentionat de ciitre autoritatea contractantd cd un mijloc adecvat de a dovedi conformi-
tatea cu specificatiife tehnice soliciiate it poate reprezenta dosaryd tehnic al preducitornlul sau un raport
de incercare/testare emis de un organism recunoscut, autoritatea contractant avind obligatia de a accepta
certificate emise de organisme recunoscuse In oricare dintre statele membre ale Uniunii Europene;
verificd si nu se deflineascd iIn caietul de sarcini speeificati] tehnice care indicd o anumitd origine, sursé,
productie, un procedeu special, o marcl de fabricd sau de comerl, un brevet de inventie, o licenidl de
fabricatie, care au ca elect favorizaren sau eliminarea anumitor operatori econamicd sau a anumiter pro-
duse;

verifich dacll au fost definite In caietud de sarcini specificatii tehinice care indicd o anumiid origine, surs,
productie, un procedeu special, o marcd de fabricd sau de comert, un brevet de inventie, o licentd de
fabricatic, in mod exceptional, 53 fie ngofid in mod cbligatoriu de mentiunea sau echivalent;

verificd ducd s-a meniionat In cadrul docementatici de atribuire, In mi3sura in care acestea sunt compati-
bile cu dreptul comunitar, conditii speciale de Indeplinire a contractudui prin care sg

. ; . e . iy e XY
unor efecte de ordin social sau In legiturd cu protectin mediului sl promovarea d yolar
ik

Lt
b




Primdrin Sectornlui 3
Regnilament de Organizare 5i Funcfionare

- asigurk implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in  ecadrui
serviciuiui;

- intocmeste st asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului;

- Intoemeste Registrul Riscurilor si documentele cu priviee la implementarca sistemulyi de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoarielor i a projectelor de
hotardri, cind este cazul;

- efeciueazi deplasari in interesul serviciutui la institutiile cu care colaboreazi:

- indeplinesie orice alte atribufii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaz8 in obiccnd gi atributiile servicialai;
- fine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Derulare §i Monitorizare Contracte de Lucrari/Servicii

Atribatiile personalulni din structura Serviciului Derulare si Monitorizare Contracte de
Laucrdri/Servicli sunt urmitoarele:

~  preia de la Serviclul Proceduri de Achizitii contractele de schizitii publice §i asigurd indeplinires
prevederiior fegale privind inceperea, derularea i finalizarea contractelor;

-~ stabileste modul de Intoomire si tinere a evidentelor, termenetor contractuale si centralizarea acesior date;

- examingazi‘controleazd modul de intocmire §i decortare a situatiilor de lucrdri conform prevedertior din
documentatie, acte normative tehnico-¢conomice, contracte si a condiitlor de finantare cu Incadrare in
plafoanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale:

-~ examineazd/controleazd model in care au fost Intoomite lucririle suplimentare (NCS-urils), precum 5
luerdrile de renuniare (NR-usi} daed este cazul;

- examineazi/controleard si avizeazd facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate pentru
lucrérile de Investilil derslate de Serviciul Investitii, Locrdri Publice;

- propune msuri de regularizare financiar, sistarea platilor, sau dupi caz, aplicarea de penalizdri conform
contracuiui, in cazul ciind se constatd abateri acconforme ou realitaten;

- verificd modual In care a fost elaboraid Cartea Tehnicd a constructiei, si daci aceasta a fost transmisa
beneficiarului final investitiei:

- examineazd $i avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totali a garangiilor de bund executie
alte retineri pentru lnerdirl de proasta calitate, penalitii de Intarziere, dauns, ete.;

-~ verificd corectitudines Intocmirea documentelor necesars  eliberrii garantiei de buna executie a
contractelor de lucrdri aferente investititlor Sectorului 3 al Municipiubui Bucuresti :

- examineazd fucrdrile din punct de vedere al Incadriril in preturile din oferts, n vederea decontarit;

= propune masuri de imbunatdlire a activitiii de urmarire, evidenta decontiri, reglementare financiara |
conkucrare su celelalte compartimente ale directiel;

- colaboreazi cu serviciile Directiel Economice la solufionarea problemelor legate de decomtares lueririlor
§ transmiterea pe baza proceseior verbale de recepiie & valorii definitive a obiectivelor receptionate;

- asigurd urmirirea deruldri] corecte a contractelor de investitii, precum s prestir de servicil conexe
acestora, pind ka faza incheterii receptiel finale, inslusiv eliberarea garangitior;

- asigurd intocmircalcentralizarea (dupd caz) i transmitersa documestelor conslatatomre privind
indeplinirea obligatitlor contractuale de citre executantii fucrdrilor, in condititle legii citre Serviciul
Proceduri de Achizitii ;

- asigurd numirea unor membri In comisiile de evaluare a ofertelor;

- wverificd In teren, respectarca in concordantd cu documentatia de executie s proiectul tehnie, stadinl fizic
al ucrdrilor 5i finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;

- certificd concordania dintre preiectul tehnic §i corectitudinea nlocmirii situatiitor de lucrdri, in functie de
stadiul fizic al acestora si propune spre platd valorile evaluate, conform legilor s normativelor in vigoare;

-~ participd Impreund cu celelalie persoane abilitate, la receptia lucririlor de investitii, unniring calitatea,
functionalitatea gi respectarea prevederilor din documentaiiile whaico-economice:

= inregistreazd st arhiveari toate documentele legate de zctivitatea serviciuli;

—
.
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verificd §i raspunde de Incadrares corecti in capitolele si articolele bugetare ale platilor care se efectueazi
in cadril contractelor de investiti ;

asigurd verificarea saptimanali a stadiilor de realizare s obiectivelor de investitil, Tn coneordanll cu
documentatiile primite st raportat la verificirile efectuate;

verificd st controleazit concordanta situatiitor de luerdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anval;
redacteazd informiri privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale initiate §i modul in care
se pot implica auteritdtile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitagii n cadrud
serviciului;

intocmeste 5 asigurd implementarea Proceduriior Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor 51 documentele cu privire fa implementarea sistemului de Control Intern
Managerial int cadrul serviciului;

parlicipi la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si - a proiectetor
de hotdrdri, cand este carnl;

efectueazi deplaséri in interestd serviciului 1a institugiile cu care colaboreard:

indeplineste orice alte atributlit date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd n oblectud gl atributiile serviciului;

tine evidenta comunicrilor 5i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Investitii, Lucriiri Publice
Atributiile personalului din structura Servicialui Investitii, Lucriiri Publice sunt uwrmitoarele:

initiazd proiectele de hotiirdri ale Consilivlui Local al Sectorului 3 privind aprobarea/modificarea
documentatiifor ehiico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorubul 3 al Municipiutui
Bucuresti ; _
initlazi profecte de hotirdn ale Consitiului Local al Seciorelui 3 privind Incheierea de protocoalef
conventii pentru finanjarea sifsau realizarea de investitii;

Intoomeste documentatia gi raporiul de specialitale la proiectele de Hotirdri ale Consiliului Local af
Sectorulut 3, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economicl in vederea realizirii de lueriisi de
investifii cam ar 1}, dar £33 2 se limita fa : lucriini de uiifitate publicd, locuinte sociale, lucrari tehaico —
edititare {constructia, modernizarea, repararea, intrefinerea, exploatarea refelei stradale, extinderen refelei
publice de afimentare cu api, extinderea refelei publice de canalizare ete.);

asigurd Intocmirea listelor de Investitii ale Sectoruful 3 al Municipiutui Bucuresti, cu specificarea surseloy
de finanfare, avind la bazd notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;
intocmeste 5i supune aprobarii Consilivlui Locat at Sectorului 3 listele cu propunerile privind programele
anpale de investitil ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

intocmeste §i supune aprobiiri Consilinlui Local al Sectorsiui 3 propunerile privind finantarea
investititlor Sectorufui 3 al Municipiului Bucuresti ;

colaboreazd cu departamentele din cadrul Primiiviel Sectorulsi 3 in vederea intosmirii programelor anvale
de investilii

colaboreazi co institutiile din subordinea Consilinlel Local al Sectorului 3 in vederea centralizarit datelor
referitoare la programele anuale de investifii;

colaboreazd cu institutitle administratiol publice centrale in vederea promovirii ¢ derdaril investitiilor
incluse in programele nationale;

colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul Primariel Municipiului Bucuresti in vederea
coordonarii programelor de investifil care privese Sectorul 3;

colaboreazl cu defindtoriy administratorii de retele edilitare In vederea coordondrii programelor de
investitii care privese Sectorul 3;

desfisoarit programul de investilii aprobat pe an si {rimesire;

transmite Serviciulut Procedurt de Achizigii informapiile neeesare includerit achiziiitlor de incriri aferente
investiiilor Primiiniel Sectoralui 3 in programul anval al achziiifor publice;
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asigurd Tniocmirea documentelor primare necesare efectuarn achizifitlor publice de lucriiri privind
investitiite Primériei Sectorudui 3 - referate de necesitate, caicte de sarcind, note estimative, note de
fundamentare, note justificative ete.:

asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor peniru proiectare si executie, in
conformitate cu prevederile legale si le pune [a dispozitia Serviciudui Procedurt de Achizitii;

asigurd respectarea cadrului legal privind organizarea sl desfagurarea activitdtilor legate de achizitiile
publice ale Sectorului 3 al Municipiufui Bucuresti :

colaboreazd cu Serviciul Proceduri de Achizitii tn vederea Infoemirti Fisei de date a achizitiilor publice
privind luerdrile aferente investititlor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

asigurd numirea uncr membrii in comisiile de evaluare a ofertelor:

transmite departamentului de specialitate din cadsul Primariel Sectorului 3, lista obiectivelor de irvestitii
pentr care este necesar a se solicita cerificat de orbanism, autorizatia de construire;

asipurd elaborarea de studii ptivind determinarea indicatorilor de stare tehnici a drumurilor, de evoluie
2 traficului $i de stabilire de ordine, de prioritate pentru fucririle de drumuri;

elaboreazd studii de sistematizare, prognoze §i proiecte de program pentru dezvoltarea si optimizaren
Bectorului 3;

fundarsenteazlt programe de lucriri si servicii aferente dramurilor publice conform prevderiior legale;

in baza programului de servicil fundamentat de directia invatamant si in colaborare cu aceasta, srmareste
derularea prestarii principalelor servicii care sunt necesare bunei administrari 4 unitatilor de invatamant
preuaivessitar din sectorul 3.

raspunde de intoomires formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea  elabordrii
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-cconomici aprobati, in conditiile legii;

asigurd direct sau prin interrsediul proiectantiilor obtinerea avizelor st acordurilor $i a altor documente
necesare elaborarli documentatiel tehnico-economice, de la furnizorii de wiicig:

asigurd verificarea projectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestagi;

asigurd analiza ehnico-economic a proiectelor elaborate:

participd s avizarea documentatiilor CTE;

pastreazd in bune condifii arhiva cu docamentatiile 1ehnico- economice;

primegte £i rezolva In termen, reclamatiile si sesizarile primite din partea cetitenilor seciorului privind
programele de investitii ale Sectorului 3 al Municipiuiui Bucuresti;

programeazi, pregateste, urmaregte executarea, verificd sivatiile de luerdri i receptia lucririlor de
investitii aferente lucrarilor tehnico-edilitare precam si 8 lucrarilor de investitii si reparatil efectuate a
imobilele si pe terenurile affate in administrarea consiliului focal 8l sectorulyl 3,

in colaborare cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate precum si cu directiile subordonate
consiliului local, dupa caz, programeaza, pregateste , urmareste si participa la receptia serviciilor care se
presteaza pe terenurile si la imobilele aflate in administrarea consilinlui local sector 3,

inocmesgte documentele necesare efectudirii decontirilor luerdrikr aferente obiectivelor de investifii ale
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

verifick §i raspunde de modul de Tntoemire si decontare a situstiilor de lucrdri conform prevederilor din
documentatie, acte pormative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu Tncadrare In
plafoanele de decontare si respectarea termensglor confractuaie;

verificd §1 avizeazd facturife de decontare a sitvatiilor de luerdir lunare realizate:

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiold sau totalii a garantiilor de bund executie alte
refineri penteu luerdri de proastdl calitate, penalitati de intdrziere, daune, ete.:

verifica lucririle din punct de vedere al Incadririi in prefurile din ofertd, in vederes decontirii;

asigurl execulia unor lucriri de calitate prin respectarea de ciitre antreprenori a prevederilor Legil or.
1071995 privind calitatea In construetii; _

urmireste 51 coordoneazd activitatea dirigintilor privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de citre
acestia a obligatiilor contractusle in raporturile cu constructorii i proiectantii, a prevederilor din
docurnentaiiife tehnico-economice, actelor normative si legistatiei in constructii si a savcinilor previzute
prin contracte] de consultami;

stabilegte, pentyu bunaod mers al activitdgii, si aite sarcini tehnico-pm't’esiﬁnaiijm&f Sttey dirigingil

[
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verificd notele de constatare pentra confirmarea decontini [ucrariior executate, precum i a eventualelor
suplimentiiri/renuntiri;

verificd impreund cu comstructorul si projectantul intoemirea de citre dirigingi a carilor tehnice de
constructii, conform legistagiei n vigoure §i o arhiveazs sifsau predi citre Asociatia de Proprietari in
termenui previzut de lege atunei clnd se intocmeste pentru luerini de reabilitare termicd;

convoac participarea dirigintilor de santier fa comisiile de receptil §i verificd indeplinirea de ciitre acestia
& atributitlor ce le revin potrivit legii $i contractului incheiat cu acestia;

verifich i rispunde de concordanta sttuatittor de lucridri cu stadiile fizvice lanar, frimestrial sau anoal;
participd, alituri de dirigintii de santier si protectantil lucricilor publice, la solutionarea problemelor
apiizute In teren si stabilesc soluiiile tehnice ce se impan;

verificd prin personalul din subordine materialele puse in operd, efectuarea de cétre executant 3 probelor
privind calitatea §i conformitates cu normativele tehnice in vigoare, anakizeazi certificatele de calitate a
materialelor utilizate ce insotesc situatiile de loerart execulate, compard rezultatele probelor si continutul
certificatelor de calitale cu prevederile caietului de sarcini:

verifich studiile de fezabilitate si proiectele tchnice i asigurd efectuares recepiiilor la teyminares
luerdritor de catre comisia constituith conform legii;

verifich in teren, respectarea documentatiei de executie §i a projeciului tehnic, stadiul fizic al lueririlor
s finalizarca acestora, potrivit documentaiilor elaborate si autorizate;

verificl impreund cu dirigingii de santier concordania dintre prefeciul tehnic si corectitudinea iatoomir
situatiilor de luerari, Tn functie de stadiul fzic al acestoen sl propune bun de plasit valorife verificate,
conform legilor $i normativelor fn vigoare;

particip, impreund cu celefalle organe previaute de lege, la recepiia luerdriler de investitii, urmiringd
calitates, functionalitatea $i respectarea prevederilor din documentatiiie tehnico-cconomice;

intocmeste lista de propunerd, In conditiile legii, cu componenta si programul de funcfionare al comisiilor
de recepiil;

asigurit secretariatul comisiilor de receptii pentru lucririle de investitii contragtate §i convoacs membeii
comisiei;

Intocmeste programe pentra recepiia finali a obiectivelor la expirarea perioadel de garantie, cu
cespectaren prevederitor legale in vigoare §i conveaci comisiile de receptie in acest sens, verificd modal
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garangic §i consfatd dacd au fost remediate de citre
constructor deficieniele semnalate la receptia preliminard sau cele aparste in perivada de garvangie;
difuzeazdl In termen, procesele - verbale de receptie ia tofi factoril care au concusat fa realizarea
obigctivului receptionat;

procedeazd  la completarea ¢iriii tebnice a constructiei la obiectivele de investitii In perioada de
exploatare (daca este cazul};

colaboreazd cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante ale
lucririlor;

centralizeazd si redacteazi sitvatil referitoare la invesiitiile efectuate in cursul anuiui, starea strizilor,
starea refelelor de wtilitag, orice alie situatii necesare;

intoemeste certificatele constatatoare in urma procesalui verbal de receplie Ia terminarea jucrarilor i le
transmite citre Servichul Procedwri de Achizitii,

redacieazd informiri privind obligatjile autoritdtii publice, programele nationale initiate $i modul tn care
se pot implica autoritdtile publice Tn deralarea acestora, conform cadrulni legislativ In domenig;

asigurd implementares §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Caldtatii in cadrul
serviciuiug;

intoemeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciuiuiz

intocreste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire Ia implementarea sistemului de Control Intern
Managerial Tn cadrid serviciului;

participd fa intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a projectelor de
hotéaréri, cind este cazul;

efectueazd deplasari in interesul serviciufui la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta san se
incadreazi in obiectul 51 atributiile serviciuhui;

{ine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.
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Servicinl Reabilitare Termici

Atributiile personalulni din structura Servicielni Reabilitare Termici sunt urmitfoarele:

redacteazd informdri privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale inifiate si modul in care
s¢ pot implica autoritilile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;
inifiazd actiuni necesare desfisurarii programelor specifice:

» identificarea sl inventarierea blocuriior de focuinie;

» Ingliintares asociatiilor de proprictari de cire coordonatori locali privind inscrierea in programul

Iocal.

* aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, In conformitate
cu prevederile [egale, privind inctuderea imobilelor in programe:
primirea §i verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentry includerca
1t programe;

*  efectyarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includeri imobilefor

in programe;

® transmiterea oitre Serviciul Investiii, Luceiei Publice sifsau ciitre Serviciul Proceduri de

Achizifii a informatitlor §i documentelor necesare achizitiel de servicii sau luesdt pentru
derularea programeior;

= orice alie activitdi necesare initierii desfagurdrii programelor.
transmite catre institugiile abilitate informagiile privind necesitates consolidieii imobilelor, In baza
expertizelor tehnice efectuate, cu ocazia Tntoemirii documentagiet pentra reabilitare:.
tine evidentele privind derularea programelor;
elaboreazd rspunsuri la solicitirile existente in legituri cw:

*  programele derwlate de Primiria Sectorului 3;

* numir imobilelor incluse In programe;

* stadiul In care se afld fiecare imobil inclus In program;

* orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului derularii programeior,
informeaxi factorii raspunzitori de derularea contractelor §i redactarea raspunsurilor (dacd este cazul);
asigurd Intocmirea gi transmiterea sitwatiilor previzate de lege citre autorititile publice locale (Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiuloi Bueuresti} si centrale;
preia sesiziirile cu tematici specifica §i redacteazi raspunsurile ciire petenti si fineres evidenied acestora;
preia documentele cu tematicd specificd transimise de citre avtoritdti publice Jocale §i centrale si de cire
orice persoand juridicd, redacteard raspunsurile, informirile {dup& caz) si tine evidenta acestor
documente;
studiazd site-urile specifice (roménesti 5i ale statelor membre ale Uniunii Buropene} si redacreazs
informiri referitoare fa noutiti in domeniy, posibilititi de finantare, proiecte derulate de alte autoritati
publice locale si orice alte aspecte utife in inifierea i derularea eficients a programelor specifice:
asigrd implementarea §1 mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciulai;
intoemeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul servichslui;
intocmeste Registrul Riscurilor ¢i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial i cadrul servicialid;
participd fa intoomirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a projectelor de
hotirdr, cind este cazal;
efectueazlt deplasiri in interesul serviciuhs la institutiile cu care colaboreaza;
indeplinegte orice alte atribuiii date de catre Primar, care, prin nalura lor, sunt de competenta sap se
incadreaza in obisctul gi atributiile serviciviui
{ine eviden{a comuniciriior si corespondenta in programut infocer.
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Sectiunea X VI
Arhitect Sef

Conform Legit nr. 3071991 - privind aulorizarea executdsi lucrdrilor de construclii, Arhitectul Sef
este functionarul public cu funclie de conducere echivalenta Directorului General, eu atributi in domeniul
urbanismului, amenajirii teritoriuiul §i autorizdirii executiri lucririlor de constructii si se subordoneazi
Primaruiui.

Arkitect Sef are in subvrdine:
s Directin Urbanism §i Amenajaren Teritovivini
Director executiv
o Servicin Publicitate Urbani
o Biroul Dezvoltare Urbanisticd
¢ Bireul Documentatii de Urbanism

Atribufiile Arhitectulsi Sef sunt armitoarcle:

coordoneazd Intreaga structurd organizatoried si functionald a compartimentelor din subordine;
detatiazd atributitle compartimentelor pe care le conduce, repartizind sarcinite sl Indatoririle de serviciu
pe fiecare angajar;
asigurdl §i rispunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a lucririlor, cererilor,
sesizérilor §i scrisorilor;
riispunde fald de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectucass a sarcinilor si aiributiilor
ee-i revin, Iu} §i compattimentelor din subordine;
tine la zi evidenta tuturor documentelor de urbanism: PUG, PUZ, PULD., in acest caz trebuind sd aiba
§i sprijinul Primériet Generale a Municipiului Bucuresti;
se peupd in permanen{d de cunoagterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism §i amenalarca
teritoriylui; .
semneazd Certificate de Urbanism gi Antorizatii de construire/sau de Desfiingare, Avize pentru lucriri de:

* construire, reconstruire, modificare, exiindere san tefacere a cladirilor conform Legii ar.

301991 republicata gi a altor prevederi legale;

*  luerdri tehnico-edilitare de construire $i extinderi, bransamente.
semneazd acorduri de luare la cunostingd pentra luerdrile care au obginut certificate de urbanism emise de
Primiria Municipinlui Bucuresti si se aflg pe raza teritortal administrativi a Sectorului 3:
analizeazd i fnainteazl citre Consiliul Local al Sectorului 3 — Planurile Urbanistice de Detalis Intocmite
pentra studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietats ori pe acelea care studiazi
amplasares de constructii pe terenuri apartindnd domeniului public sau domeniufui privat al Municipiului
Bucuresti;
participd la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primariei Sectoruiui 3,
prezentdnd in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se referi la teritoriul Sectorulul 3. Tot §n
cadrul acestor sedinte se stabileste st modul de avtorizare a construirii locuintelor pe parcele neafectate
de studii de urbanism, urmand ca apoi luerdrile si primeuscd avizul Comisiel de Urbanism a Consiliuhu
Loeal al Sectorului 3;
organizearl evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise, ficind publicd lista
acestora prin afisare inte-un loc aceesibil cetitenilor;
face verificiir pe teren a documentagiilor prezentate spre avizare gi autorizare:
Arhitectd Sef  rispunde de cresterea gradului de competenti profesionald ¢ de asigurarea unyj
comportzment corect in relatiile cu cetdfenti, In scopul cresterii prestigiulfui primiriei si al angajatitor ei
ia misuri in vederea Imbunétifivii continue 2 activitatii pe care o coordoneazi si face, in acest seas,
propuneri constructive Primarviui sau Consiliului Local, dupa caz;

it




Primdria Sectorului 3
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Directia Urbanism si Amenajarea Teritorinlui

Atributiile persenalului din structura Directiei Urbanism si Amenajarea Teritoriulyi sunt
urmiteareie:

- contribuie la rezolvarca corespondeniei cu persoansle fizice §i juridice pe problemele din competenta
directiel;

- solufioneazd cererile depuse pentru oblinerca Certificatului de Urbanism si a Autorizagiel de
Constraire/Desfiintare:

- verificd seriptic. in baza de date, dar §i in teren, veridicitatea datelor din documentele depuse;

- verificd n teren respectarea prevederilor awtorizatiilor de consiruire emise de cétre Primiria Sector
3, participd la receptia luerdrilor autorizate ;

- intocmegte, In conformitate cu legislatia in vigoare, Certificate de Urbanism si Autorizatii de Construire/
Desfiintare pertru lucririle de:

* construire, reconstruire, extindere, desfiintare sau refacere a clidisiior conform
competentelor sectorulul;
s brangamente apii, canal, gaze, retele electrice cu langimi mai mici de 30,00m.

- participd la efectuarea masuritorilor topografice pentru fuerdrile de utilitate publici, apartinind Primiriei
Sectorului 3; '

- intocmeste certificatele de urbanism $i autorizagiile de construire , in baza PUG- Municipiul Bucuresti,
aprobat cu H.C.G.M.B nr. 26972000, prelungit conform H.C.GMB. ar. 23202012

- emite certificate de urbanism §i a autorizatii de construire, conform Legit nr.50/1991 -privind executarea
luerdrilor de constructi;

- raspunde asupra modului In care actels pe care le Intoemeste sunt in conformitate cu legislatia in vigoare;

-~ colaboreazd cu Serviciul Cadastru i Fond Funciar si cu Compartimentul Registrul Agricol pentru
verificares amplasamentelor 5t suprafeielor de teren;

-~ coreleaza propriile date de naturdl fopograficd i cadastrald cu cele ale Serviciului Cadasteu si Fond
Funciar si ale Compartimentului Registeal Agricol;

- pastreazd confidenialitatea asupra lucririlor executate, asigurind, totusi, publicitatea documentelor,
atuned cdnd leges o prevede;

- asigurdt implementarea si mentinerea proeeselor Sistemului de Management al Calititii n cadral divectiek;

-~ intoemeste $i asiguddl implenentarea Proceduriior Operagionale in cadrul directied;

- intoemeste Registrul Riscwrilor §i docwnentele cu privire Ia implementares sistemului de Contro} Injern
Managerial in cadral directiei:

= participl la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor de
hotfrdri, cdnd este cazul;

- efectueard deplasdnl in inferesul serviciniul la institutiile cu care colaboreass;

- indeplineste orice alte aibutii date de citre Primar, care, prin natura ior, sunt de competenia sau se
incadreazé in obiectul gi atribugiile directied;

- tine evidenfa comunicarilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Publicitate Urbani
Atribatiile personalubui din structara Serviciutui Publicitate Urband sunt urmitoarele:

- studiazi roate posibilitdtile de publicitate, elaboreaza si implementeszd strategia de dezvoltare a actvitalii
de publicitate Tn concordantd cu dexvoltarea urbanistiod a sectorului ;

- supravegheazi realizarea unei publiciidti in conformitate cu reglementdrile In vigoare, ¢u aspect grafic
calitativ corespunzitor, in perfectd armonie cu arhitectura sectorulud ;

-« congeps documentatia tip de autorizare In colaborare cu factoril de decizie din adminisiragia publica locald
§i cu firmele de media, In conformitate cu fegislajia in vigoare, pentru reducerea timpulude-rezolvare a
cereritor beneficiarilor si propune aprobares lot de citve Cansiliul Local al Sectorgi{‘ N
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propune clauze ¢i conditii pentru lickati avand ohiective de publicitate, Tn conformitate cu strategia de
publicitale a sectorusiul, {indnd seama de locul de amplasare §i evenimentele economice, culturale,
permanente si sczoniers;

urmareste respeciarea Regulamentului de publicitate aprobat de Consiliul General al Municipiubui
Bueuresti §i propune modificarea Iui Tn conformitate cu noile conditii de dezvoltare ale sectorului;
directioneazd §i avizeazi amplasamentele si calitatea gralicd a suporturilor publicitare, a firmelor si
reclametor;

introduce in baza de date a Serviciului Publicitate Urbani docementele emise;

contribuie la rezolvarea corespondented cu persoancle fizice si juridice referitonre la petitiile depuse;
primeste documentatii penteu obtinerea Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire pentru
suporturite publicitare, precum si pentru firme, efectudng verificari ne teren;

emile Certificate de Urbanism §i Autorizatii de Construire pentru suporturile publicitare precum §i pentry
firme;

emite Avize de amplasare pe durata limitati a superturilor publicitare atipice si avizenzd grafica acestora;
emite avize de schimbare a graficii pentru firmd i suporturi publicitare;

asigurd implementarea $i menginerea proceselor Sistemului de Management ai Calitfgii in cadnd
gervieiului; '

intocmeste §i asigurd implementarea Provedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmesgte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului:

participd fa Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a projectelor de
hotdrdr, cind este cazul;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la instigiile eu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atribufii date de clitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd In obiectul ¢ atributiile servieiuiui:

fine evidenta comunicrilor §i corespondenta in programul Infocet,

Biroul Dezvoltare Urbanistica

Atributiile personalului din stracturs Biroului Dezvoltare Urbanistica sunt urmitoarele:

analizenyd, prospecteazi zonele de dezvoltare din extravilanul Sectorului 3. in colaborare/parteneriate cu
comuaele satelit din jurul Sectorului 3;

stabilegte modul de utilizare al terenurilor virane, zonelor din extravilan , urmirind concomitent o
dezvoltare integeatd, armonicash i unitard a Sectorulni;

analizeaza propunerile de projecte de investitli publice de interes zonal sau regional, destinate inflintdrii
san moderinizitii gi/sau dezvoltirli dupit caz a sistemelor de vtilititii publice pe baza strategiilor de
dervoltare;

rispunde de conformitatea actelor intocmite $i prezentate spre aprobare, cu legislatia in vigoare;

asigurd implementarea 5i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadral biroului;
intocmeste ¢ asigur implementarea Procedurilor Operationale in cadrut biroului:

intocmeste Registeul Riscurilor si documentele ou privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

participi Ia intoemirea propuneritor bugetare, a noiclor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotdrari, cénd este cazul;

efeciuenzii deplasiri in interesul serviciului la institatiile cu care colaboreaza,

indeplineste orice alte atribufil date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd in oblectud i arributiile biroului;

tine evidenta comuniclirilor si corespondenta in programul Infocet.
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Biroul Documentatii de Urbanism

Atributiile personafalui din structura Biroului Documentatii de Urbanism sunt urmitoearele:

propung elaborarea de studii i projecte care s& transpund, la nivelul sectorului, propunerife cupringe In
planurile de amenajare a teritorinlui national, al teritoriului Municipiului Bucuresti sau al Sectorului 3,
din proprie initiativii §i la sugestia cetdtenilor;

studiaz i face propunerf pentru amplasamentele de noi piefe agroatimentare, bazare, institugii de cuit,
terenuri de joach pentrn copii si altele;

studiazi Planurile Urbanistice de Detaliu depuse si le Tnainteaza spre avizare Comisiei de Urbanism s
Amenajarea Teritorinlui din cadrul Consiliubui Local si apof spre aprobare Consiliului Local al Sectorului
3

pastreazd evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliv §i Je urmareste pe parcursul aprobirii de cétre
Consiliul Local al Sectorului 3;

rispunde de conformitatea actelor intocmite $i prezentate spre aprobare, cu legisiatia in vigoare;
asigurd implementarea i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrud biroului;
intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului:

Inteemeste Registral Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

participd la Intocmirea propuneriior bugetare, a notelor de fundamentare, a rapaartelor si a proiectelor de
hotlirdrl, cdnd este cazul:

efectueazd deplasari in interesul serviciului 1a instinutille cu care colaboreaza:

indeplineste orice alte awibufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenia sau se
incadreazd in obiectu} si atributiile biroului:

line evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XVH
Directia Juridicit

Directia Juridics are urmiitoarea struciurd:

Birector exeentiv
v Director executiv adfunct I;
O Serviciul Juridic Comlencios Administrativ
O Serviviul Proceduri Prealubile
*  Direcror executhy adjunct Il
o Servicial Legislutie si Avizare Contracte
o Serviciul Autoritute Tutelard

Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Atributiile personaluiui din stractura Servicivlui Juridic Contencios Administrativ sunt urmitoarele:

asigurd reprezentarea  Sectoruiui 3, a Consifiufui Loeal al Sectorului 3 si a Primpralui Sectorului 3,
precum si a servickilor i institutiilor cu personalitate juridicdt de sub awtoritatea Consilinkui Local af
Sectotului 3 pe baza Tmputernicirii date de Consilinl Local, in fata instantetor judecitoresti in cauzele
civile siin cele de contencios administrativ, precum gi in alte caure:

promoveard la cerevea compartimentelor de specialitate din aparatul de speciniitate al Primarudui, in baza
documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducatorului, actiuni judecitoresii:

sesizarea organelor de urmirire penald la cererea compartimenielor de specialitate din aparatul de
speciatitate al Primarului, in baza documenteior puse fa dispozigie, cu aprobarea conducitoruiui |
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asigurd indeplinirea tuturor proceduriior previizute de lege pentru buna conducere a proveselor in care
Sectorul 3, Primarul sifsau Consiliul Local af Sectorului 3 este parte, formuléng apirdri sl exercitind
clife ordinare gi extraordinare de atac, dupi caz;

tine eviden(a cauzelor aflate pe rolul instanelor judeciitoresti;

transmite, fa solicitarea instantelor judecatoresti sau 2 altor orsane, relatii solicitate sau copli dupd acte:
ia masuri pentru realizatea creangelor, obtinerit titlurilor executorii §i sprijind exeoutaren acestora;

iz masuri pentru aducerea la Indeplinive a masusilor dispuse de instantele judectoresti prin hotirér
Jjudecatoresti definitive §i irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executicl silite, prin transmiterea
acestora catre compartimentele de specialitate, intocmind Tn acest sens, adrese sau, dupé caz, referate;
redacteazi raspunsuri la adresele repartizate spre sofutionare de citre conducere, referitoare la procesele
aflate pe rolul instantelor de judecats;

indeplineste procedura de afigare a publicatiilor de vénzare, 2 cifatiilor §i hotdrdriior emise de ciitre
instaniele de judecatd civile gi penale st a citatitlor emise de citre sectiile de politie;

comunicd Directie Impozite §i Taxe Locale a Sectorului 3 publicatiile de vinzare emise de birourile de
executori judecitoresti in vederea lulirii misurilor de valorificare a creantelor fiscale;

personalud din cadrud serviciului desffisoard activitati in diverse comisii constituite la nivein? institutiel;
indeplineste alte Tnsdreindn date de directorul executiv, directorul execufiv adjunet sau seful serviciulod.
asipurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemubyd de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

tocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale T cadrul serviciului:

intocmesgte Registrul Riscuritor $i documentele cu privire fa implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in caded serviciulni;

parlicipd la intoemirea propunerilor bugetare, a notetor de fundamentare, a rapoartelor $1 a proiectelor de
hotardri, ¢ind este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului fa institutiile ou care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, suat de compefenta sau se
ncadreazd in obiectul si atribugiile serviciului;

{ine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet,

Serviciul Proceduri Prealabile
Atributiile personaiului din struetura Servicinjui Proceduri Prealabile sunt nrmitoarele:

primeste plingerile prealabile formulate In baza prevederilor Legii contencioselui administrativ or.
5347/2004, de persoancle fizice sau juridice, prin care se soliciti reexaminarea unui act administrativ cu
caracter individual sau normativ, emis de Primarul Sectorului 3 la propuncrea aparatului de specialitate
sau de Consiliui Local al Sectorvlui 3, n sessul revocirii sau modificarii acestuia

primeste plingerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii contenciosului administrativ nr.
353472004, privind nesolutionarea 10 termenul Jegal a unel cererd adresate Primarulu Sectoruled, prin
aparatul de specialitete sau Consilielui Local al Sectorului 3

soficitd de Ia compartimentele din cadrul Primdriei Sectoruli 3 care au promovat actul administrativ
atacat sau nu au solutionat in termennl legal o cerere, toate documentele care au stai fa baza emiterit
acestuia, dupd caz, precum si punctul de vedere motivat privind temeinicia plingerii preatabile:

asigurd solufionarea i transmiterea clitre persoana viitimati a rispunsului la plingerea prealabild, in
termenele legale, pe baza punctului de vedere si a dooumentelor furnizate de compartimentele din cadrul
Primariei Sectorului 3 cace au promovat actul administeativ atacat;

fine evidenta rispunsurilor formulate pe categorii de acte adminisirative:

pune la dispozitia Serviciului Juridic Contencios rdspunsurile la plangerile prealabile formulate de
persvanele fizice sau juridice, in vederea formulérii apiririi Tn procesele ce au ca obiect actiuni
intemeiste pe dispozitiile Legit contenciosului administrativ nr. 354/2004, privind anularea aciclor
administrative emise de Primarul Sectorului 3 Ja propunerea aparatului de specialitate sau de Consiliul
Local al Sectorului 3, e

punc la dispozitia Servicindui Juridic Contencios rispunsurile fa plangerile pﬁgp&ﬁtﬁ’if@} Grmuiate de
persoanele fizice sau juridice, in vederea formuldrii aplriril n procesele 8ébn ca fob}'g‘}%
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intemeiate pe dispozitiile Legii contenciosulul administrativ nr. 53472004, privind nesolutionarea in
termenul legal a unel cereri adresate Primarului Sectorului 3 prin aparatul de specialitate sas Consiliulni
Local al Sectoruluj 3;
personatul din cadrul serviciului desfisoari activiehfi in diverse comisii constituite la nivelud institutiei:
indeplineste alte Tnsdrcingri date de directorul executiv, directornl exeoutiv adjonet saw sefud serviciuls,
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Caliii fn cadrul
serviciului;
Intocmeste i asigurd implementares Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor 3 documentele ¢y privire la implementarea sisternuivi de Control Intern
Managerial In cadrul servicinfui:
participd la intocmirea propunerilor bugetars, 2 notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a projectelor de
hatitrdrl, cdnd este cozul;
efectueazd deplasdrt in interesul serviciului ia institutiile cu care colaboreari:
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd in obieetul si atributiile serviciutui;
tine evidenta comuniciisilor §i corespondenta in programul Infocet,

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte

Atributiile personalulei din structura Serviciului Legislatie sunt urmitoarele:

exprimi puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea §1 interpretarea actelor normative in cazul lufirii
unor masuri la solicitarea conducerii institugiel sau a compartimentelor din simectura aparatului de
specialitate al primarului sau a serviciilor publice aflate in subordinea Consilialui Local al Sectorului 3
la solicitares condecerii instintiel sau a compartimentelor de specialitate, participd la Intocmires
contractelor in care Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti este parte §i le avizeazd din punct de vedere
Juridic. cu exceptia contractelor pentru care acordarea vizei de legalitate 4 fost datd in competenta altor
compartimente,

formuleazd rispunsuri la petitiile repartizate spre solufionare ce intrd in sfera de competentd a Directiei
Taridice ;

sesizeazd Primarului aspectele legate de nerespectarea legislatiel In vigoare pe care le constati in
activitatea compartimentelor Primiriei:

personalut din cadrul servicinlui desfisoara activithil Tn diverse comisii constitoite la aivelul instirutiel;
aduce la cunostinga celorlalte compartimente nolle acte normative ce intrd in compelenta aceslora,
precum si modificarile actelor normative in vigoare;

asigurd implementarea §i menginerea proceselor Sistemului de Management al Calitiii In cadru)
servickubui;

intocmeste $i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciudul;

Tntocmeste Registrul Riscurilor $i documentele cu privire la implementarea sistermului de Control Intern
Managerial In cadrul serviciutui;

participd la intocmires propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, 2 rapoartelor si a profectelor de
hetdrdrs, cind este caznl:

efectueazd deplasari Tn interesul serviciului ja institutiile cu care colaboreazd:

indeplineste orice alte atribufii date de cltre Primar, care, prin natura lor, sunt de compelenta sau se
incadreazl In oblectu! si atributiiie serviciului:

{ine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Iafoget,

Serviciul Autoritate Tutelari

Aftributiile persenalefui din structura Serviciului Autoritate Tutelard sunt urmitoarele:

efeciuarea anchetelor sociale Ia cererea:
» instantelor judecitoresti;
« notariatelor
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organclor de polifie;
organefor de cercetare penali;
institugiilor de ocrotire;
consilifor locale ale sectoarelor §i Primdriel Municipinlui Bucuresti;
unititilor scolare pentru acordarea de burse de scolarizare;

* LM.L.-urilor pentry expertiza medico-psihiatrics pentru persoane cu boli psihice.
deplasarea pe teren, la domiciftul parilor pentru culegerea de informatii din ¢4t mai multe loeur, de la
ciit mai multe persoane §i de la cit mal multe autoritdfi, pentru efectuarea anchetelor sociale. Cele mai
malte anchete, in special cele privind divorurile si tneredingirile de minori, necesit dowd sau mai multe
deplasari,
efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodicd in cazurile de:

*  minart pust sub tutels;

* persoane lipsite de discerndminty] faptelor clirora [ $-a instituit tutels;

» persoane clrora li $-a instituit curatela,
acordarea unor incuviintdri privind acte de dispozitie cu privire la busurt ce apanin minorilor sau
perscaneior puse sub interdictic ca

»  vinzari - cumpdriti de bunudl mebile sau imobiie;

» donatii ale unor bunuri mobile sau imobile catre minori de la alte persoane:

* accepiared unor succesiuni sau renuntarea la drepturile succesorale in unele situagii;

¢ incuviinfiri de ridiciri sau depuneri a unor sume de bani apartinind acestor persoane de la sau

fa C.E.C. sau binei:

solicitd, anual, In 30 de zile de la sfArgitul anului calendaristic, tutorilor §i curatorilor aflati In evidenis,
diiri de seamd cu privire fa modul de Ingrijire a persoanelor ocrotite, precym si modul de administrare a
bunuritor gi veniturtlor acestora. Se dau dispozitil privind desciircarea de gestiune a tutorilor s curatorilor
care se comunicd individual;
organizarea evideniel persoanclor puse sub interdiciie, a persoansior virstnice, efectuarea de vizite
periodice la domiciliul acestora, pentru wrmarirea cazubui;
intoemirea inventarelor de bunuri cu ocazia institeirii ttelelor fa copii orfani sau persoane puse sub
interdictic i verificarea anuald a acestor inventare, i §i a modului in care tutorii se ingrijesc de
petsoangle oerotite;
efecluarea anchetelor socisle In cazul persoanclor varsinice care incheie acte juridice de Instriinare &
bunurifor ce le apariin In scopul ingrijiii si inlretinerii. Ancheta se efectueari atit Ia domicifiul
vénzitarilor ¢t 5i al cumpiritorilor. Conform Legii or. 17/2000 — privind asistenta persoanelor virstnice
ey modificirile i completdrile ulterioare, se impune prezenta unui delfegat al Autorititii Tutelare In fata
Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice.
primeste toate actele de procedurdi In care primiria este citatd in calitate de antoritate tutelari
comunicd Serviciuloi Juridic Contencivs Administrativ actele de procedurd In vederea formulirii
eventualefor apdrlisi in dosarele n care primirtia este citat In calitate de autoritate tutelara ;
intraducerea dosarelor §i efectuarca cercetirilor pe teren In vederea introducerii Tn justitie de ciwe
Serviciul Juridic Contencios Administrativ, 2 unor actiuni de punere sub interdictie a unor persoane lpsite
de discemmdntul faptelor ¢ care nu au susfindizor] fegali;
stabilirea prin dispozitii a numeli si prenumelud copiilor abandonati in spital sau gasiti, pe teritorinl
Sectoralui 3, a ciror virstd nu depiseste | an ;
asigurd implementgrea 5 meniinerea proceselor Sistemulul de Manapement al Caldfti in eadral
servicisiui;
iniocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului ;
intocmegte Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, n cadrul serviciului;
participd Ja intoamirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a projecteior de
hotirard, cand este cazul;
efeciueazd deplasiri in interesul serviciuiud Tz institugiile cr care colaboreazd;
indeplineste orice alte atributii date de catre primar, care, prin matura for, sunt.de
incadreazi in obiectul si atributiile serviciubui;
ine evidenta comunicrilor gi corespondenta i programul 1nfocet.
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Prinsivin Sectornbiui 3
Regulament de Orgunizare si Funcfionare

Sectiunea XVHI
Serviciul Control Intern

Atribatiile personalului din structura Serviciului Control Intern sunt urmatoarele:

sprijind activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare g1 indrumare metodologicd 4 dezvoltasii
sistemului de control intern/managerial din cadeul Primdiried Seotor 3 in vederea proiectirii, dezvoltart,
inplementdrii si monitorizfirii Sistemul de Control Managertal In cadral Primiriei Sector 3:

analizeazd, verificlh si/sau aprobi, dupd caz, documentele necesare implementrii standardelor Codulyi
Contreluiui Intern;

consiliazi §i indrumi stracturile din cadrul Primariei cu privire la elaborarea procedurifor operationale/de
sistem;

consiliazd structurile din cadrul Primariel cu privire la Imbunitdtirea §i actualizarea, procedurilor
operationale/de sistem ori de cite ori intervin modificari legistative sau fn structura organizatorics, ce ar
putea aved on impact asupra activitdtitor Primariei;

tine evidenta documentelor Comisiel de monilorizare, coordonare st ndrumare metodologicd a
dezvoltérii sistemului de contro! intern/managerial din cadrul Primiriei Sector 3

eiaboreazd programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial $i il supune spre
dezbatere/aprobare Comistel de monitorizare, coordonare 5l indrumare metodologics a dezvoltari siste-
mului de control intern/managerial din cadrul Primariel Sector 3 si Primarului Sectorului 3;

urmdreste modul de realizare a activitdtilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial;

consiliazdl structurile primariei cu privire la materialele necesare a # elaborate in procesul dezvoledrii
sistemulul de control intern managerial:

intocmeste/actualizensd registrul riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea datelor/informatiilor cu-
prinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor primaisi;

centratizeazd informirile si raportiriie Intocmite la nivelul structuritor primariei §i entititilor publice de
subordonare Jocald, Tn vederea Intocmirii raportirilor periodice;

elaboreazd projectele situatiilor centralizatoare si ale raportarilor periodice privind stadiul implementirii
sistemulni de control internfinanagerial;

asigurd, Ja solicitarea conducerii institugiel, modificarealactualizatea Regulamentului de Organizare si
Functionare, in baxa concluziilor analizei conduchtorului institugiei sifsau propunerilor primite de fa com-
partimentele aparatului de specialitate al primaralui pe care i transmite Serviciului COrganizare Resurse
Umane in vederea pregitinii documentagiei necesare supunerii dezbaterii si aprobirii de citre Consiliul
Local al Sectoratui 3 2 propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor apa-
ratuui de specialitate al Primarului;

verificd, la solicitarea Primarului, activitatea entititilor pubiice din subordine/coordonarefsub sutoritate
cu privire fa stadivl implementirii Standardelor de Control Intern Managerial;

elaboreazi rapoarte de contral, urmare actiunilor comandate de Prinsar

formuleazi propuneri de optimizare a activitd|ii administrative si managemer al sectoarelor controlate;
asigerd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitati In cadeul
serviciniul;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurifor Operationale in cadrul serviciubui;

intocmeste Registrul Riscuritor 5i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial fa nivelu! serviciuiui;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoarteior i a profectelor de
hotardri, oind este cazul;

efectueazd deplasiri In interesul serviciului la institugiile cu care colaboreazi:

tine evidenia comunicirilor si cotespondenia in programul Infocet,
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Primyiria Seclorului 3
Reguloment de Organizare §i Funcpionare

Sectiunea XIX
Directia Audit Public Intern

Directia Audit Poblic Intern are wrmiitoarea structurs:

Director executiv
»  Director executiv adjunct
o Serviciul Audit Public Intern pentru Primiriy Sectorului 3
o Servicinl Auditare Servicii 5i Institufii Publice subordonate CES3
o Servicinl Auditare Unitati Invitdmans

Directia Audit Public Intern din cadrul Primiirici Scetor 3 exercitd urmiatoarele tipuri de audit:

- audit de sistem care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere s control intern,
cu scopul de 4 stabili dacd acestea funciioneazi economic, eficace si eficient, pentru idemtificares
deficiensrlor §i formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

- audil de performanii care ¢xamineazi dac criteriile stabilite pentru implementares obiectivelor st

“sarcinilor entitafii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciazd dacd rexultatele sunt
conforme cu obiectivele;

- audit.de regularitate care reprezinti examinarea actiunilor asupra efectefor financiare pe seama
forgurilor publice sau a pattimoniviui public, sub aspectul respectdrii ansamblului principitior, regulilor

- procedurale i metodologice, conform normelor legale,

Directia Audit Public Intern raspunde pentry activitatea de audit public intern, activitate fanetional
independentd §i obiectivd, care dit asigurdri si consiliere conducerii pentru busa administrare a veniturilor s

- cheltuielilor publica, la nivelul aparatului de specialitate al primarului Sectorului 3, serviciilor st fostitutiilor
publice subordonate Consitiului Local Sector 3 si unitdtilor de Inva@Emant de pe raza Sectorului 3. Ajutd
strueturile auditate sa-si indeplineascd obicctivele printr-o abordare sisternaticit 8i metodics, evalusazi si Face
recolnanddil pentru Imbundtifirea eficientel si eficacititii sistemulud de conducere bazat pe gestiunea riscului,
a controlului g a proceselor de administrase.

- Direetia Andit Public Intern claboreaza §i actualizeazit norme metodologice privind activitatea de
audit: inmern desfisurati la nivelul aparatului de specialitate al primarului Sectoralui 3, serviciilor §i
mstitutiilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3 si unitagilor de invafimant de pe raza Sectorului
3. pe care le transmite spre avizare U.CA AP L

- Directia Audit Publie Intern elaboreaza proiectul planului multianual de awdit public intern {pe o
perioadd de 3 ani) i pe baza acestuia elaboreazi planul anual de audit public intern pe care le supung spre
aprobare Primarului Sectorului 3 si asigurd actualizarea acestora ori de cte ori situatia ¢ impune.

Directia Audit Public Intern informeazi UCAAPI, sinteze ale recomandirilor nefnsusite de ¢fre
Pramarul Sectorufui 3 sifsau conducitonul structurit auditale precum si despre consecintele neimplementiiirii
aceslora.

Dirgetiz Audit Public Intern elaboreazi raportul anval al activitatii de audit public intsrn desfigurati
Ls vivelul aparatuloi de specialitate al primarului Sectorului 3, serviciilor si institutiitor publice subordonate
Consilislui Local Sector 3 5i unitdtilor de Tnvatimént de pe raza Sectoruiui 3.

Directia Audit Public Intern raporteazit periodic UCAAPL, la cererea acesteia, rapoarte periodice
privind constatdrile, concluziile §i recomandarile rezuliate din activititile de audit. In cazul identificarii unor
ireguiaritdl sau posivile prejudicii, raporteazd imediat Primarutui Sectorului 3 i structurii de corirol intern
abilitale,

Auditorii interni din cadrul Directiei Audit Public Intern pot inchela conform Legii nr.672/2002
Procese Verbale de constatare s contravenctiel, :
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Printiria Sectoruhn 3
Regulament de Grganizare 5i Functionare

Serviciul Audit Public Intern pentru Primiria Sectorului 3

Atribufiile personalului din structura Serviciului Audit Public Intern pentrn Primiria
Sectorslui 3 sunt grmdtoarele:

- elaboreazii si difuzeazi {la inceputul ficcirei misiuni de audit) Carta Audituled Tntern, ca declaratie de
independentd a sctivitatii de audit public intern ce cuprinde drepturile si indatoririle anditorilor gi a celor
auditati;

- participa la elaborarea projectului planului de audit intern al Directiel Audit Public Intern din Primaria
Sectorului 3, cu aspectele legate de activititile aparaiului de specialitate al primarului

- auditeazd, cel putin o datd fa 3 ani, il 2 se Hmita la acesten urmétoarele

0 angajamentele Jegale i bugetare din care derivi divect sau indirect obligatii de platd, inelusiv

din fondurile comunitare ;

o plfile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare
virnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniu public/privat al statului;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare $i de stabilive atitlurilor de creants,
precum si & facilitdfilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare ;
sisternul contabil si fiabilitatea acestuia:
sistemul de luare 4 deciziilor ;
sistemele de conducere i control, precum §i riscurile asociate acestora;

o sistemele informatice,

- efectueazil activitati de audit public intern pentru a evalua dack sistemele de management financiar si de
control ale aparatulul de specialitate al primaralai sunt Teansparente §i sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficients si eftcacitate;

- efectyeazd misiund de audit ad-hoe, considerate misiuni de audit public intern cu caracier exceptional,
necuprinse in planul anual, 1a solicitarea primarufui Sectorului 3;

- evaluenzd sisterul de control intern de Ta nivelu! structurilor auditaie §i recomandi Primarului mésuri de
optimizare si flaidizare a sisternului;

- exercitd misiuni de consiliere formalizate;

- participd In cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere soHoitate de catre Primar, in anumite situatii;

- elaboreazd Rapoartele de audit in cuprinsut cdrora formuleazd recomandis, urmare a misiunilor de audit
desfasurate, in scopul Imbundtitirii activitaiii stracturilor auditate si Il Tnainteazi conducitoruiul structurii
auditate, directorulul exeeutiv al Directiei Audit Public Intern si Primaralui Sectoruhid 3;

- completeazd si mentine la 2i dosarele permanente aferente fieciirel misiuni de audit. dosare ce cuprind
informatii despre structurile auditate:

- raparteazd periodic divectorulul executiv al Directiel Audit Public Intern asupra constatirilor, concluziilor
§i recomandarilor rezultate din activitdjile sale de andit ;

- laformeazi directorul executiv al Directiet de Aadit Audit Public Intern despre recomanditile neinsusite
de conducdtorul structurii auditate, precum i despre conseciniele acestors

- ingtiinjeazd imediat directoru] executiv, primaryl si structura de control itern abilitatd, in cazul
identificrii unor iregularitati, frauda sau posibile prejudicii:

- participd la elaborarea Raportulul anual al activititii directiei prin completarea sectiunii aferente
Serviciulul Auditare aparat propriv ;

- asigurd implementarea §i mentingrea proceselor Sistemalui de Management al Calitdtii In cadrul
serviciulai;

- Intocmegte 3 asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciuhi:

- intoemeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Infera
Managerial in cadrul serviciaiui;

- efectueazd deplasiri in interesul serviciuhui la institugiile cu care colaboreaza;

- line evidenia comunicirilor st corespondenta in programul Infocet,
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Primdria Secioruini 3
Regulwment de Organizore §F Funcfionure

Serviciul Auditare Servicii si Institutii Publice subordonate
Consiliului Local Sector 3

Atribufiile persomalului din structura Serviciulei  Auditare Servicki si Institutii Publice
subordonate Consiliutui Local Sector 3 sunt wrmatoarele:

- elaboreazi si difizeara (la inceputul flecrel misiuni de audis} Carta Auditului Intem, ca declaratie de
independent a activititii de audit public intera ce coprinde drepturile st Tndatoririte auditorilor st a celor
auditaii;

- participd la elaborarea profectulul planului de audit intern al Directiei Audit Public Intern din Primaria
Sectorului 3, cu aspectele legate de activitatile serviciilor si instiintiitor publice subordonate Consitului
Local Sector 3 .

- auditeazd, cel pulin o datil la 3 ani, fird a se limita la acestea urmitoarele *

Q  angajamentele legale i bugetare din care derivi direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv

din fondurile comunitare ;

0 pidfile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare ;

a  vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchivierea bunurilor din domeniul public/privat ai statnlui;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titluritor de Lreantd,
precus si a facilittilor acordate la Incasarea acestora:
alocares creditelor bugetare ;
sistemul contabil i fiabilitates acestuin
sistemul de loare a decizdilar ;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate acestora;
sisternele informatice.
~  exercitd misiuni de audit public intern pentru a evalua dack sistemele de management financiar si

contral al servicitlor §i institugtilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3 sunt transparente
st sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd ¢ eficacitale ;

- evalueaza activitaiea de audit public intrn desfagurad Ja nivelul entititilor publice aflate sub
auteritatea Consitiului Local a Sectorului 3, care au personalitate Jjuridied 5i structurd proprie de audis
public intern;

- efectueazd misiuni de audit ad-hoe, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necugpringe in planul anval, la solicitares primaruly Sectoruiui 3;

- evalueazi sistemul de control iatern de la nivelu structerilor anditate $i recomandii condueciiorulud
serviciulul public auditat méisuri de oplimizare si fluidizare a sistenului;

-~ exercitd misiund de consiliere formalizate;

- participd in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de edtre Primar, $n anumite
situagh;

~  elaborgazi Rapoartele de audit in cuprinsul crora formuleazd recomandiri, urmare o misiunilor de
audit desfigurate, in scopul Tmbunatiginii activititii entitagilor avditate si 11 inainteazd conducitornlui
entithfii auditate, directorului execirtiv al directiel si Primarciui Sectorului 3;

- completeazd §i menjine e zi dosarele permanente aferente fiecfirel misiun de audit, dosare ce cuprind
informatii despre structurile auditate;

- raporteazd periodic directorului executiv al Directiei Audit Public Intern asupra constatirilor,
concluziilor gi recomandarilor rexultate din activititile sale de audit ;

- informeaza dicectorul executiv al Directiei Audit Public Intern despre recomandirile neinsusite de
conducittorul entitdiii publice auditate, precum §i despre consecingele acestora |

- ingtiinjeazd imediat directorul executiv af Direcliei Audit Public Iaters, primarul si structura de
control infern abilitatd, in cazul identificarii unor iregularitati, fraudd sau posibile prejudicis;

-~ participd la elaborarea Raporuiui anual al activitatii directiei prin completarea sectiunii aferente
Serviciului Auditare Servicii gi Institutii Publice Subordonate Consilinlui Local Sector 3;

- asigurd implementarea §i mentinerca proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
servicindui; . '

- intoemeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul sepr
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Frimirig Sectorului 3
Regalament de Organizare st Fanctiongre

- Intoomeste Registeul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemubui de Control
Intern Managerial in cadru} servicinjui

- electueazi deplasiri in interesul servicinlui fa institutiile cu care colaboreazd;

- tine evidenta comunicirifor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Auditare Unitati Inviitimant

Atributiile personalului din styuctura Servicinlui Aunditare Unitati invitimant sunt urmitoarele:

elaboreazii §i difuzeazd {la inceputul flecsrei misiuni de audity Carta Auditului Intern, ca declaratic de
independentd a activititii de audit public intern ce cuprinde drepturile §i Indatoririle auditorilor st a celor
auditati;
participd fa elaborarea proiectului planuiui de audit intern al Directict Audit Public Intern din Primaria
Sectorului 3, cu aspectele legate de activitisile unitagitor de fnvitimant de pe raza Sectorului 3 ;
auditeazi, cel putin o dat?l la 3 and, fird a se limita la acestea unnitoarele ;

o angajamentele legale si bugetare din care derivi direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv
din fondurile comugnitare ;
platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare 5
vnzarea, gajares, concgsionarea sau inchirierea bunuyilor din domeniul public/privat al statului;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i de stabilire a titlurilor de
creantd, precum i a facilitaiilor acordate Ia Tncasarea acesiora:
alocarea creditelor bugetare ;
sisteraul contabil 5i fiabilitatea acestuia;
sistemul de Inare a deciziilor ;
sistemnele de conducere $i control, precum si riscurile asociate acestora:
sistemele informatice.
exercitd misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si control
ale unititilor de Inviiimant de pe raza Sectorulni 3sunt transparente 51 sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economiciiate, eficientd si eficacitate ;
evitlueazd activitatea de audit public intern desfasuratd la nivelul upitatitor de Invitimént de pe raza
sectorului 3, care au personalitate juridicd i structurd proprie de audit public intern;
efectueazd misiuni de audit ad-hoc, considerate miginni de andit public intern cu caracter exceptional,
necupringe in planul anval, I soliciarea primarali Sectorutul 3;
evalueaza sistemul de controf intern de ka nivelul structurilor auditate $i recomanda condueitorulul wnitagi
de invitamdnt auditate méisuri de optimizare gi Auidizare a sistemului;
exercitd misiuni de consiliere formalizate;
particip In cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de cétre Primar, in anumite situagii;
elaboreazi Rapoartele de audit in cuprinsul cirora formuleazi recomandisi, urmare a misiunilor de audit
desfigurate, in scopul imbunataicil activitgii entitatilor suditate i 1l inainteazd conducitorului unitdtii de
invifinmdnt auditate, directorului executiv al directici §i Primarului Sectorului 3;
completeazd §i mentine Ja zi dosarele permanente aferente fiecirel misiuni de audif, dosare ce cuprind
informaii despre structurile auditate;
raporteaza periodic directorulul executiv al Directiei Audit Public Intern asupra constatiirilor, concluziilor
sl recomandiirilor rezuliate din activitdiile sate de andit ;
informeazid directoru] executiv al Directiel Audit Public Intern despre recomandérile neinsugite de
conducatoral unitdtit de invidmant auditate, precum si despre consecingele acestora ;
ingtiinteazd imediat directorul executiv, primarul si structura de control intern abilitati, in cazul
identificaril unor regularitifi, frandi sau posibile prejudicii;
participii la elaborarea Raportului anual af activititii divectiei prin completarea sectiunii aferente
Serviciului Auditare Unitati Invatimdnt:
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtli in cadrgd
serviciulul;
Tnteemeste i asigurdl implementarea Proceduritor Operationale in eadral serviciubui;
intoemeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire 1s implementarea sistemufui-dg Control Intera
Manaperial in cadrul servichuui; -
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-~ elfeclueard deplasir in interesut serviciolui lo institugiile cu care colaboreaza:
- fine evidenfa comunicirilor si corespondenta T programal Infocet,

Sectivnea XX
Directia Administrarea Domeninlui Public

Directia Administrarea Domeniviui Public are urmiitoarea structyri

Director executiv
o Servicinl Administrarea Domeniuiu Public
*  Serviciaf Utliaf Traniport
»  Birector executiv adfunct

o Servicial Inspectie Parcuri

o Servicind Spatii Vergi

»  Pare Pantelimon

Serviciul Administrarea Domeniului Public

Atribulile personatului din siruetura Serviein] Administrarea Domeniului Public sunt
arméitosrele:

- implementeazd §i monitorizeaz prograrut de salubrizare:

- implementeazi, monitorizeazs i receplioneaza programul de deszipezire g combaters a poleinlui;

- implementeazi $i monitorizeazi programul de waletari defrighri si programul de plantari;

- monitorizeaza derularea programelor de amenajare g intrefinere spatil verzi:

= asigurd implementarea procedurifor de lucru specifice activitatifor derulate;

~  cileste Timpreund cu reprezentantii furnizorslui de utilitail (apa, energie electrica, gaze elc.), conform
prevederilor contractuale, aparatele de mésura ce inregistreazd comsumur, In cazul contractelor ce sunt
in programu} de monitorizare afiat in portofolivd de competente al Serviciului Administrarea Domeniului
Pubtic;

- verificd si Tntocmeste borderou cu facturile de wiilitag pentru contractele ce sunt In programul de
monitorizare affat in portofoliul de competenie al Directiei Administrarce Domenivhui Public semnate
cu “Bun de Platd” pentru a fi incluse in graficul funar de plagi al Direcfiei Economice;

- receptioneazd zilnie, calitativ si valoric, eririle derulate prin contractele aflate in portofoliul de
competenie al Directiel Administrarea Domeniului Public {amenajare si Intretinere spatii verzi,
salubsitate, desdpexire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi $i la locurile de joacd, eie.):

- princonsilierhi juridici ai serviciniul avizeazi de legalitate referatele de necesi tate, adrese, alte documente,
precurs i contractele privind activititile aflate In portofoliul de competenge al Direcliel Administrarea
Domeniutui Public (amenajare si intretinere spatii verzi, salubritate, desiipezire, paza obicctivelor
amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaca, etc.) ;

- ceriificd exactitatea 9 realifatea lucririlor excoutate de terti, din domeniul siiu de sctivitate;

- intoomeste st comunicd directorului executiv raporturi funare privind ucririle de amenajare si intretiners
a spatiilor verzi;

- transmite comenzile citre operatorii de servicil;

- certificd exactitatea §i realitaten lucrdrilor de productie dendro-floricols. cu incadrares T consumurile
normate de materii prime, maleriale, ete:

- veriticd In teren situatiile semnalate cu caracter de urgenta referitoare la arbori ce pot produce accidente
sau pagube materiale (arbori dezradacinai, arbori uscagi);

- monitorizeazd i receptioneard executarea luerdriior cu caracter de urgentd de toaletir] si defrigiri arbori;

- verifiea respectarea programului de lucru si a parametrilor de performangd, fa care s-au obligat prestatorii
serviciilor derulate prin portofoliul de competente al Directiel {(amenjare si "Entrﬁ;in?f;p;@gﬁltii VeI,
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verifica existenfa dotiirii necesare precolectarii deseurilor yenerate de persoane fizice si juridice gl dacs
acestea mentin in stare buni de curifenie si igienizare spatiile destinate depozitarii deseurilor;

participd la activitdfile organizate de citre sau cu sprijinui sdministragiei locale cn scopul preveniril si
limitdrii impacteriior de mediu;

deruleazd activitatea Tn conformitate cu fluxul informational optim, stabilit intre Serviciul de
Administrare a Domeniuluyi Public, celelalte servic din cadru} Directiel Administrarea Domeniului
Public, celelalte directii din cadrul Primariei Sectorului 3, cet¥eni §i celelalte institutii publice cu care
colaboreazi;

identificd, centralizeazit ¢i transmite Directiei Investitii si Achizitii propunerile pentrit planul angal de
lueréri;

traseazd §i numeroleazd locurile de parcare In parcajele de resedinga;

verificd functionarea in parametrii optimi de eficientd a instalatiilor de irigatii prin sistemul de aspersoare,
amenajal pe raza Sectorulud 3;

verifici §i menitorizeaz derutarea contractelor affate in portofoliul de competente al Directiel (ameniare
si intretingre spatil verzi, salubritate, desziiperire, paza obicctivelor amenajate pe spatiile verzi si ln
focurile de joacd, ete.);

intocreste documentele de preavizare pentru desfisurarea programalui de toaletiri/defrigisi

identificd persoanele fizice st juridice care nu respecti normele de salubrizare sau mentinere a curifeniet
pe: domentul public si comunica Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 — Directia Control Mediu,
in vederea sanctiondrii;

verificd persoancle fizice sau juridice. autorizate si desfisoare activitigi comerciale pe taza Sectoruiui 3,
dacd au Incheiat confract pentru evacuarea degeurilor, daca asigurd n permanentd curatenia in perimeatrul
in care 751 destigoard activitatea, daci indepdrteazd ziipada san gheata de pe perimetrul respectiv si daci
colecteaz separat degeurile recuperabile pentro a fi predate in vederea valorificarii §i comunica Directie
Generale de Politie Locald Seclor 3, in vederea sanctionfrii;

verifica modul de ccupare 2 domeninisd public pentru erganizie] de santier in baza avizelor emise de
Directia Urilitiati Publice;

destiinteazd constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 30/1991 privind auntorizarea executarii
luerBrilor de constructil, republicatd, cu modificirile g completirile vlterioars:

verificd, sesizeazd gi propune Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 sanctionarea pentru orice
situatie ce produce disconfort in domeniul public, referitor la constructii de orice tip;

asigurd implementarea st mentinerea proceselor Sistemului de Management al Caligtii in cadrul
serviciului;

intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale Tn cadrul serviciubyi ;

Tatocmeste Registrul Riscurilor $i documentele cu privire fa implerentarea sistemuiul de Control Intern
Managerial, i cadrul servichului;

participl [a Tntocmirea propurerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoarielor i a profectelor de
hotdrdrl, cdnd este cazul;

efectueazd deplasart in interesul serviciuhui la institutiile cu care colaboreazi:

indeplineste orice alte atribufii date de cétre primar, care, prin natura lor, sunt de compelenta sau s¢
incadreaz3 in obiectul si atributiile serviciulu;

{ine evidenta comunicirilor §i corespondenia in programul Infocet,

Servicial Utilaj Transport

Atributiile persenalului din steaetara Serviciul Utilaj Transport, sunt urmitoarele :

asigurd necesarul de transport $i mecanizare a lucrdriior de specialitate, cu mijloace de transport si uwtilaje

din parcul propriw, in raport cu volumul de transpott $i mecanizare necesar;

urmdreste permanent gi rispunde de adaptarea activitiitii de transport la modificirile legislative;

asigurd objinerea documentelor necesare pentru ca un vehicud rutier sau utilaj s poatd 11 exploatat legal:

verifica yi rdspunde de folosirea eficientd a capacittilor de transport §i utilaje $i incadrarga In consumurile

normate de carburanti si lubrifianti; e e

gestioneazd patrimoniui sectie! i parcului auto al Directisi Administrarea D{)'maﬂfik Lai Public .
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urmireste executarea programului anual de intretinere (Inspectie Zilnicd, Revizie Tehnici, Revizie
Tehnic Sezonierd, ete.). conform normativelor in vigoare, pentrit mijloacele de transport 3i utilajele din
dotare;

asigurd receptia masinilor, wtilajetor 51 instalatitfor din punct de vedere al realizirii conditiilor de siguranta
in funciionare pe baza documentatiilor wehaice ale acestora;

claboreazd instruciiuni proprii privind operatiunile de intretinere, reparatil, consumuri, n cazul cind
acestea nu sunt previzuie de normativele in vigoare si urmireste respectares lor;

propune necesaru] de combustibil, lebrefianti, materil prime $i materiale necesare bunei functionirn a
utilajelos din dotare.

urmiireste asigurares cu combustibil, lubrifianti i plese de schimb. in Hmita planului de transport $i a
sumelor alocate ou aveastd destinatie;

participd la Intocmirea documentatiffor necesare peniru obtinerea avizelor, awtorizatiilor si acorduriior
privind consumul de combustibil, lubrifiangi si piese de schimb;

participd la intocmirea documentagiilor necesare pentru casiri, reparalii capilale, curente gi dotari
independente din cadrul sectiei;

participd la analize referitoare 1a achizitiile de autovehicule, utilaje i dispozilive necesare optimizirii
mecanizarii;

analizeazd operativ accidentele tehnice apirute la uilaje $i masini, stabileste cauzele, efectele acestora si
rispunderile;

participd la intocmires documentatiilor necesare pentru casiirl, reparatil capitale, curente si dotdri
independente din eadrul parcului auio;

asigurd respectarea pusctelor de parcare a mijloacelor de fransport §i utilajelor, aprobate de conducerca
directiel;

urméreste i rispunde de modul cum angajatul sectiel exploateari mijlocul de transport saw utilajol si
modul de efectuare a luerfivilor de reparaiii si intretinere;

se preocupd de starea tehnicl a tuturor mijloacelor de transport 5t g wiilajelor 5i de exploatares acestora in
stare de siguranti pe drummarile publice sau Ia punctele de lucru;

colaboreazi cu toate compartimentele institutiel, privind organizarea, iImplementarea si meniinerea
sistemuiul de control managerial inern la nivehs serviciului;

asigurd implementarea §i montineres proceselor Sistemului de Management al Caligi in cadrul
serviciuui;

intoemeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului;

intocmeste Repistrul Riscurilor ¢i documentele cu privire la implementarea Sistemului de Controd Intern
Managerial, in cadrul serviciului,

participd I intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hetdrard, cind este cazul;

gfectueazd deplasiel In interesul serviciului ka institugiile cu care colahoreazi;

indeplinests orice alte awibutii date de offre primar, care, prin patura lor, sunt de competenfa sau se
Incadreazd o obiectul ¢i atributiile serviciulu

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Inspeetie Parcuri

Atributiile personatului din structura Serviciulni Inspectie Parcuri, sunt urmitoarele:

verificd activitaiea de amenajare si intretinere o parcurilor si zonelor verzl, zonele verzi aferenie locurilor
de joacll pentra copii aflate Tn administrare ;

urméraste realizarea programelor de Intretinere §i reparatii a dotiivilor existentente precum si a celor noi,
informénd conducerea institugiet ca privive Ja stadiul de realizare 8 acestora;

verificd sesizérile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea san infervenfiile
asupra zonelor verzi ;

urmiireste activitatea de toaletat si dobordt arbori in deelin fiziologic;
inspecteazd zonele In care se desfisoar activitiiile de picnic;
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inspecteazd lucrarile de amenajare say modernizare a locurilor de joaca, respectiv activitatea de montare
a aparatelor de joacd pentri copii, montarea de banci tip parc ;

verificd activitatea desfisuraid de angajatii Parcului Pantelimon privind curiitenia si intretinerea spatiilor
verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca si locurilor de agrement;

verificd igienizarea lacurilor aflate in adminisivare, a malarilor, a slbitlor sau cuvetelor acestora;

verificii ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii, in conformitate cu graficele stabilite ;
verificd proteiarea st conservarea spagiilor verzi ;

mntocmeste si comunicd directorubui executiv raporiuri funare privind activitatea derulats ;

colaboreazd cu toate compartimentele institugiel, privind organizarea, implementarea st mentineres
sistemulai de control managerial intern la nivelul servicislui;

asigurd implementarea §i menginerea proceselor Sistemului de Management al Calitati n cadrul
serviciutui;

ntocmeste $i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului :

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire Ia implementarea Sistemului de Control Intemn
Managerial, in cadrwd serviciului;

participdi la intocmirea propunerilor bugelare, 2 notefor de fundamentare, a rapoariefor 5i a projecielor de
hotardrs, cind este cazul;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de clitre primar si directorul executiv, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul 31 agributiile serviciului;

tine evidenta comunicérilor st corespondenta In programul Infocet.

Serviciul Spatii Verzi
Atribatiile personatului din stractura Serviciulut Spatii Verzi, sunt urmitoarele:

propune programele anuale de modernizare §i dezvoltare a spatitlor verzi aflate in administrare, pe care
le supune spre aprobare conducerii primariei;

propune proiecte de reabilitare a mediului prin reconstructive ecologice {proiecic de replantare cu
introducere de arbori si arbugti caracteristici ariei geografice);

propune proiecte de refacere §i conservare a unor lneriri existente prin identificarea gi corijarea cresterii
exemplarelor valorease (sau repozitionarea acestora), replantiirii 3i inlaturarca unor specii;

oferd solulii de compozitie architectural paisagera in vederea realizarii esteticii spagiulai;

asigurd alegerea si asoclerea corespunzitoare a elementelor de vegetatie (arbori, arbugti, flori $i gazon}
pentre o coexistentdl §i o dezvoltare optima In timp a diferitelor specil;

armireste asigurarea compatibiithii vegetatiei in raport cu tipul solulut;

realizeazd alternanta cromaticl] planielor in dinamica sezonieri;

participa la pregatiri tehnice, programarea si Jansarea la sectiile de execusie specializate, sera si parcurl,
a programelor de productie-prestaie privind amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, precum i productia
dendro-floricold pe an §i sevoane;

verificd modul de realizare a programelor aprobate, respectarea tehnologiilor prescrise, cantitatea si
calitatea luerfritor executate;

asigurd asiswnia tehnich pentru amplasarea diferitelor oblective in parcuri sau zome verzi aflate in
administrare, precum si a diferitelor utilititi de patrimoniu public, jocuri pentru copii ¢ agrement, ete.;
asigurdl prin programe aprobate de conducerea primiriei, proteciia si conservarea fondului vegetal in
zonele verzi aflate in administrare;

intocmegte documentatia preliminari necesar, conform legisiatiel in vigoare, In vederea executarii
lucrdrilor de investitii pentrs amenajari de spatii verzi;

rispunde din punct de vedere gestionar, de toate mijloacele fixe, obicctele de inventar si materialul
dendro-floricol ;

intocmegte propuseri anuale privind modul de ntretinere §i conservase a patrimoniului;

urmireste realizarea programelor anvale de amenajare, intrefinere i protejare a spatiilor verzi din punct
de vedere cantitativ si calitativ;
participd la receptia cantitativa si calitativd a materiaiuiui dendro-floricsl din
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- administreaz, protejeazd ¢i intretine, pe bazi de programe a dotérilor specific proprii (instatati fehnico-
sanitare, jocuri de copii, mobilier specific, intalatii elecirice, instalatii de irigatii, etc);

= constati defectiunile la instalatiile hidromecanice (staia de pompare, sisteme de irigatii, Bintdni arteziene,
cismele.etc.), anunt# in scris serviciul de specialitate ludnd impreuna maserile de remediere a acestora;

- intocmeste propuneri de programe privind intretinerea §i reparatiile dotarilor existente, precin gl
programe de dotdri noi;

- Intocmeste si comunicd directoruul executiv raporturi funare privind activitatea derulati ;

- colaboreazd cu teate compartimentele primiriei, privind organizarea, implementarea si mentinerea
sistemului de control managerial intern;

~ asigusl implementarea si menjinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
serviciului;

- intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciuhui

- intocmeste Registrel Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemulni de Control Intern
Managerial, o cadrul serviciuhui;

- participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor de
hotérért, cdnd esie carul;

~  efectucazd deplasiri In interesul serviciului fa instisutiile cu care colaboreazi;

~ndeplineste orice alte atributil date de cittre primar, care, prin natra lor, sunt de competenia sau s
incadreazd in obiectul si atributille serviciului;

- {ine evidenia comunicirilor st corespondenia n programul Infocet.

PARC PANTELIMON
Atributiile personainiui din stroctura Parcului Pantelimon, sun? urmitoarele:

- administreazl, protejeazd, intrefine §i rispunde de integritaten dotdrilor specifice din parcuri (mobilier
urban, obiecte de joacd, agrement §i sport, garduri Impreimuitoare si interivare);

- asigurd buna intretiners §i conservare a materialului dendrologic si florico! ocrotit;

- asigurd Tmpreund cu Directia Generalll de Politia Locals Sector 3 5i firma de pazd contractaty, couservarea
patrimoniuiui din administrare $i sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor:

~  pune In practicd §i realizeard programu! anual de amenajare, Intretinere si protejare a spatillor verzi,
claborat de serviciud de specialitate,

Sectiunea XXI
Directia Inviitimant
Directia Invifimant are urmitoarea structuri:
Director executiv
+  Director executiy adjanct

o Servicinl Monitarizare Avizare Contracte Unit@ti Invafiming
o Servicial Administrave Unitigi Tnvitimdins

Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unititi Invitimant

Atributitle personainlui din stractora Servicinlni Monitorizare, Avizare Contracte Unititi
Inviitimdnt, sunt armiitoarele:

- intoemeste §i actualizeazd programul amual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare de la
unititile de invatdmént pentru contractele de fucr@ri pentru obiective de investitii {inclusiv documentatia
aterentd), reparaii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consolidéri {inclusiv documentatia aferentd),
reparatii curente {(inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesarg bunei.administriivi a

£

unitaiifor gcolare aflate in administrarea Sectorulni 3 al Municipisl Bucuresti
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- intocmeste §i analizeaza, dupi caz, propunerile de achizitii pentty obiective de investitii (inclusiv docy-
meniatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentit), consolidari (inclusiv documentatia
aferentd), reparatii curenie (inclusiv documentatia aferentdl}, a principalelor servicli necesare bunei ad-
ministrdri a unitdgilor geolare aflate in administratea Sectorului 3 al Municipial Bueuresti;

- asigurd Inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitie public necesare bunei admin-
istrdiri a unitdtilor seolare aflate In adminisirarea Sectorulus 3 al Municipiul Bucuresti;

- particip la Intocmirea docamentatiilor de atribuire en respectarcs prevederilor legale In domeniu pe baza
documentelor Intocmite de unititiie de Tnvi@mant care solicita achizitia respectivil, pentru contractele de
lucrdri pentru oblective de investitii (inclusiv documentatia aferents), reparatii capitale {inclusiv docu-
mentatia aferentd), consolidari (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curenie {inclusiv documentatiz
aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administedri a unititifor seolare aflate In administrarce
Sectorulul 3 al Municipiul Bucurest;

- asigurd nurnicea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor:

- verifiea intocmirea planului anual al achizitilor publice 4l unititilor de invatamant;

- verifici incadrarea proceduriior de achizitie in bugetele allocate;

- verificd elaborares de citre unitdfile de invagmint a tiuror documentelor necesare organizirii proce-
durilor de achizitie pentru fumizarea de produse, prestarea de servicii 51 executia de fuerdri;

- verificd modul de desfisurare a procedurilor necesare pentry achizitiile desfigurale de unitatile de
nvitamin;

- verificd modul de elaborare & contracielor ca urmare a procedurilor atribuite;

- vetificd intocmirea dosarului de achizifie publicd pentru procedurile de achizitic desfisurate do citre
anitdfile de Tnvagmant;

- fine evidenta contractelor incheiate de ¢itre unitilile de fovatimant:

- Intocmeste documentatia necesard pentru derularea procedurilor de achizitie In vederes aplicari program-
uhii guvernamental lapte — corn ~ mere, in baza informatiilor primite de la lnspectoratul Scolar al Sec-
torului 3 (numdr elevi, structuri an scolar, ete.);

- prezint? fa cererea Primarului sau a Directorului Executiv rapoarte scrise priving activitatea depuss, pre-
cum 3i asupra modului de Indeplinire & sarcinilor;

- urmareste implementarea in unitdtile de inviilimant preuniversitar a programelor Primérie Sectorului 3:

- repartizeazd sussele de finantare In functie de solicitirile si prioritatile vnititiior de TnvEtdmént;

- participd la intocrairea propunerilor bugetare, Ia Intocmirea notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotirdn, ¢énd este cazul:

- asigurd implementarea §1 mentinerea proceselor Sistemului de management al calitatii in cadrul compar-
timentuiui;

- intocmeste ¢i asigurd implementares Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele co privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

- efectueazd deplasiri in interosul serviciulut la institutiile cu care colaboreazi;

- Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care prin natura lor, sunt de competents sau se inca-
dreazd n oblectul §i atributiile serviciului;

- {ine evidenta comunicdrilor ¢i corespondenta in programul Infocst.

Serviciul Administrare Unititi Invitiméant

Afributiile persenalului din structura Servicinlvi Administrare Unitdti invﬁgﬁmﬁnt, sunt
urmdtoarele:

- primeste si ceniralizeazd necesarele unititilor de InvAtimént in vederss intoomirii Hste de smvestiti,
listet tuerdrilor de reparatii curente si capitale, precum si a serviciilor si produselor:

- in baza propuserilor fundsmentate ale unitiitilor de Favitimant participd la emiterea notelor de funda-
mentare pentry execufia de lucrdri pentru obiective de investiti (inclusiv documentatia aferents),
reparatii capitale {inclusiv documentatia aferentd), consolidari {inclusiv documentatia aferents),

e,
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particip la intocmirea documentelor primase necesare efectuirii achizitiilor publice de uerni pentru
obiective de iavestitit (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale {inclusiv documentatia
aferentd), consolidiri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente {inclusiv documentatia
aferentd), a principaletor servicil necesare bunei administriri a unititilor scolare aflate in admin-
istrarea Sectorului 3 al Municipinl Bucuresti - referaie de necesitate, caiete de sarcini, note estima-
tive, noie de fundamentare, note ustificative ete.;

participd la elaborarea documentelor tehnice necesare organizieii licHatiilor pentru profectare si
executie de lucrari pertru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparafii capitale
{inclusiv documentatia aferentd), consolidari (inclusiv documentatia afierentd), reparatii eurente (in-
clusiv documentaia aferent®), 2 principalelor servicii necesare bunei administrari a unitatifor scolare
aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiuf Bucuresti;

colaboreazd cu Sexviciul Proceduri de Achizitii in vederea intocmitii Figei de date a achizitiilor pub-
lice pentru profectare si executie de lucrari pentru obiective de investiti (inclusiv documentatia
aferentdl), reparatii capitale {inclusiv documentatia aferemtd), consolidari {inclusiv documentaiin
aferenid), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei
administriiri a unitdfifor seolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti:

asigurd numirea unor membrii in comisiile de evaluare a oferieior;

transmite departamentutui de specialitate din cadrol Primidriei Sectoraled 3, lsta obiectivelor de in-
vesti{ii peniru care este necesar a se solicita cerificat de urbanism, autorizatia de construire, pentru
exeentia de fuerdtrd pentru objective de investitii, reparatii capitate, consolidivi. reparatii curente, a
prircipalelor servicii necesare bunei administriri a onitaglor scolave aflate in adminisirarea Sectorului
3 al Municipiut Bucuresti;
participd la actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii, pentru execuia
de lucriri pentru obiective de investitil, reparatii capital, consolidin, reparatii curente, necesare bunei
administrirl a unitiiilor scolare aflate in administrarea Sectorufui 3 al Municipiul Bucuresti;
participd la asigurarea direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerii avizelor si acorduriloy sia
altor decumente necesare elabordrii documentatiel tehnico-economice, de la fumizorii de wviilieati,
pentru executia de luords pentiu obiective de mvestitii, reparatii capital, consolidan, reparaiii curente,
necesare bunei administrisi 2 unithitilor soolare aflate s administrarea Sectoruiui 3 al Municipiul
Bucuresii;

participi la programares, pregltirea, armarirea executdril, verificarea situatiilor de Tucriei si receptia
Juerdrilor de investifii aferente lucririlor pentru obieetive de investifil (inclusiv documentatia
aferentd), reparajii capitale (inclusiv documentatis aterentdl), consolidart (inclusiv documentatia
aferentd), reparatii curente {inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei
administrdri a unitiifilor scolare aflate In administrarea Sectoruld 3 al Municipiul Bisurests;
participd fa intocmirea documentelor necesare efectudrii decontiirii Tucririlor de investifii aferente
lrcrdrilor pentru obiective de investitii (inclusiv documentaia aferentil), reparatii capltale (inclusiv
documentatia aferentd), consoliddri (inclusiv documentatia aferentdl), reparatii carente (inclusiv doc-
umentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriicl a unitigilor scolare aflate Tn
administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

parlicipd la verificiiri §i rispunde de modul de intoemire i decontare a situatiilor de lnerdirl pentrn
obiective de nvestifii (inclusiv documentagia aferentl), reparatil capitale (inclusiv documentatia
aferentd), consolidari (inclusiv documentatia aferemtd), reparatii curente (inclusiv documentatia
aferentd), a principalelor seevicli necesare bunei administiith a unitigilor scolare aflate In admin-
fstrarea Sectorutui 3 al Municipiul Bucuresti, conform prevederilor din documentatie, acte normative
tehrico-economice, contracte i a condifiilor de finantare cu Tncadrare in plafoangle de decontare si
respectarea termenelor contractuale;

parficipd in comisiile de receptie a heerdirilor, serviciilor si furnizare a produselor si verificll emiterea
certificatelor constatatoare, precum §i fransmiterea acestora Ja ANKMAP | _ wi previizot de
legislatia in vigoare;
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- wrmareste decontarea lucrdirilor, prestarea servicitlor si furnizarea produselor ca usmare a contragielor
incheizate, cu respectarea clavzelor si termenelor contractuale;

- prezintd periodic situati cu privire la stadiul de derulare a contracteior incheiate;

- verificd gl avizeazd contractele privind Inchivierea de spatii fierenuri excedentare apartindnd unititilor
de invEEmant;

- urmareste §i tine evidenta deruldnil couwactelor de inchiriers de spatiifierenuri excedentare
apartindnd unititilor de Invatimang

- deruleazd confractele aferente programului guvernamental lapte — com — mere, 51 urmareste aplicarea
taturor misarilor legislative In vigoare cu privire la acestea;

- mentine permanent legitura cu Inspectoratul Scolar al Sectonsiui 3 in vederea contralizirii si analiziril
modutui Tn care se pot acorda bursele seolare in condigiile legii;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoplarea Hotdririlor de Constliu Local referitosre la ac-
tivitatea speciticd (modificarea retelel scolare, anual, in colaborare cu Inspectoratul Scolar i See-
toruled 3, situatia burselor gcolare, spatii de inchiriat in incintele unititilor de TnvatEmant, aprobarea
indicatorilor tehnico economick pentry investitiile aferente unitatilor de Invitimant, ete.);

- sustise demersuzile de obtinere a avtorizatiflor sanitare, ARACIP, ete,, afersnte umitdtilor de
TnvAimint;

= urmateste aplicarea hotdririlor Consiliulul Local referitoare la uniitile de Tnvatimént;

- rispunde la sesizarile cetitenilor tnregistrate ta Serviciul Consiliere si Indramare referitoare la admin-
istrarea unitatilor de InvifEmant;

-~ participd la uemirirea luerdrilor derndate de alte institutii ale statuiui In cadrn] unittilor de InvitAmant
{ex. Compania Nationald de Investitiiy,

- asigurd difuzarea documentelor emise de cdtre Primiria Sectorulul 3 ce privesc unitdtile de
Tavaiimant;

- asigwd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de management al calitdtii In cadral com-
partimentului;

- intocmeste $i asigurd implementarea Procedurifor Operationale In cadrul compartimentului;

- intocmeste Registrud Riscurilor si documentele cu privire la implementares sistemului de Control In-
tern Managerial in cadrul compartimentului;

- efectueard deplasdri in interesu] serviciulud la institutiile cu care colaboreari;

- indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care prin natura lor, sunt de competenia sau se
incadrearzd in obiectad si atributitle serviciului;

- ine evidenta comuaicirilor si corespoendenta Tn programul Infoeet,

Capitotul IV Circuital documentelor

{13 Documentele adresate Primériel Sectorulul 3, de persoane juridice sau persoane fizice se
inregisireaza la Serviciul Consiliere st Indrumare.

{2) Coregpondenta Inregistratd in programul Infocet e sorteard de personatul serviciulul 3i se predd
conducitorului structarii cfireia i-a fost adresatd, pentra a {1 repartizatd spre rezolvare, personalubui din
subordine.

(3} Circulatia documentelor de fa Primar 1a subaliernii directi se face nwmai prin Compartimentul
Cabinet Primar, de la acest nivel in continuare se face prin condueltorii ficcirel componente din structura.

{4) Documentele emise gi circulate In interioru! Primiriei Sectorului 3 poartd semniturile
conducitorului compartimentuiui emitent §i a persoanei care a intecmit documentul §i se distribuie prin grija
acestuia, sefolut ierarhic al destinatarului de la care se solicitd o rezolvare.

{3) Documentele emise In cadrul Primriel Sectorului 3 gi care fes In afara institufiel se semneazi de
citre Primar, Viceprimar, Secretar, Administratorul Public sav de sefii directitlo/serviciilor/birourilor, dupé
caz, In  baza atrbutillor delegate de  catre  Primar g se  transmit  prin grija
departamentului/compartimentului/direciisd emilente, “
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(6} Toate componentele structurale din cadrul Primdriei Seciorului 3 sunt obligate 52 inregistreze gi
s {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz inters, precum si a celor iesite.
poirivit legii.

(7) Direciile/Serviciile/Birourile/Compartimentele sunt obligate s pastreze documentele create sau
detinute In conditii corespunzitoare, asiguriindu-le impotriva distrugerii, degradiirii, sustragerii ori difuzasii
in alte conditii decét cele previizute de lege.

(8 In scopul asiguracii pastrdrii pe durate determinate a documentelor, pentra scopuri fegale sau de
conservare a cunogtintelor, acestea se Indosariazd §i se arhiveazd ia sfirsitul fiecarui an calendaristic,

(%) Documentele in format electronic se vor transfera Intr-un folder protejat contra distrugerii sau pe
alte miiloace de stocare a datelor.

Capitolul V Dispozitii finale

Art 17 Prezentul Regulament de Organizare st Funclionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale Legii nr. 215/2000 {r1) privind administratia publicil locald, Legea nr. 188/1999 (12)
privind Statutnl Functionarilor Publici, Legea nr. 33/2003 {r1) — Codul Muncii, precum si a altor prevederi
legale specifice activitdilor de adminisiratie publica locald $i a propunerilor compartimentelor din structura
organizatoricd a Primdrici Sectorului 3.

Art. 18 Circuitul documentelor care rezulid din ndeplinivea atributiilor compartimentelor din
struetara organizatoricd a Priméried Sectorulul 3 va 11 aprobat prin dispozitie de Primar,
Ardl 19 Regulamentul de Osganizare si Funciionare se modificd, completeazil i actualizeaza

ori de ciife ori se impene, cu respectarea legistatiel In vigoare, la data cind intervin modificari.
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