MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 3

HOTARARE

privind aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de

Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3

Avand in vedere :

Fxpunerea de motive nr. 9105/CP/07.08.2017 a Primarului Sectorului 3;
Raportul de specialitate inregistrat cu nr. 57986/17.07.2017 al Serviciului
Organizare Resurse Umane; ‘

H.C.L.S.3 nr. 169/27.04.2017 referitoarc la organigrama, statul de functii i
Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3;

H.C.G.M.B. nr.181/25.07.2002 privind aprobarea exercitarii de citre Consiliul
Local al Sectorului 3 a atributiilor privind aprobarea organigramei, statului de
functii, regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul propriu de
specialitate al Primdriei Seciorului 3;

Avizul nr. 41901/2017 al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

Avizul Comisiei de Ordine Publicid Locald;

Adresa nr. 60078/24.07.2017 a Serviciului Organizare Resurse Umane,
inregistrata cu nr. 8542/CP/24.07.2017;

In conformitate cu prevederile:

Art.2 alin.(3), art. 99, art. 100, art.107 si art.111 din Legea nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd® , cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art. 8 alin(l) si art.1l din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice;

Art.10 si art.13 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificdrile
si completdrile ulterioare;

Art4 din Legea nr. 155/2010 — Legea politiei locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Luénd in considerare:
- Amendamentul adus proiectului de hotarére, conform procesului verbal al

sedintet;
In temeiul prevederilor art.45 alin.(1) gi art. 81 alin. (2) lit. ¢) din Legea

215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si

completirile ulterioare,






CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 3
HOTARASTE :

Art.1. Se aprobi reorganizarea Directiei Generale de Politie Locald Sector 3
din serviciu public de interes local, cu personalitate juridicd, aflat in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 3, in structurd organizata ca directie generald in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3.

Art.2. Se aprobi desfiintarea serviciului public de interes local Centrul
Cultural “Casa Artelor” Sector 3, cu personalitaté juridica, aflat in subordinea
Consiliului Tocal al Sectorului 3, preluarea personalului si a posturilor vacante care
vor fi redistribuite in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3.

Art.3. Se aproba organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare
si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, conform
Anexelor nr. 1, 2 si 3 care fac parte integranti din prezenta hotdrire.

Art.4. Prezenta hotirdre intrd in vigoare la data de 01.10.2017.

Art.5. Predarea-primirea bunurilor aflate in patrimoniul si administrarea celor
doud servicii publice, respectiv a litigiilor aflate pe rolul instanteler de judecatd, a
contractelor in derulare, a arhivei, precum si a altor documente rezultate din activitatea
acestora, va fi realizatd pind la data de 01.10.2017 de citre comisii constituife prin
dispozitia Primarului Sectorului 3.

Art.6. Incepind cu data intririi in vigoarec a prezentei hotirdri, orice alte
prevederi contrare se abrogd. :

Art.7. Primarul Sectorului 3, prin aparatul de specialitate, Directia Generali de
Politie Locald Sector 3, Centrul Cultural “Casa Artelor” Sector 3, vor lua mdsuri
pentru ducerea la indeplinire a prezentei hotirari.

PRESEDINTE B
VOICU ALR

NR. 343 N b
DIN 10.08.2017 FLOBENT A KEXCS

Aceastd hotardre a fost adoptatd in sedinfa extraordinard a Conszlgzjului
Local Sector 3 din data de 10.08.2017.
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Avand in vedere Raportul de specialitate al Serviciului Organizare Resurse Umane cu
privire la modificarea organigramei gi statului de functii ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3, astfel:

Modificirile cu privire la organigrama, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare previzute in anexa nr.1, anexa nr.2 i anexa nr.3 la H.C.L.S. 3
nr. 169/27.04.2017 referitoare la organigrama, statul de functii §i Regulamentul de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, cu
modificiirile i completirile nlterioare, sunt urmatoarele:

» serviciul public Centrul Cultural “Casa Artelor” Sector 3 cu o structurd de 27 de
posturi contractuale se va desfiinta, personalul fiind preluat cu pastrarea incadrérii, iar
posturile vacante vor fi redistribuite, in functie de necesititi, la departamentele din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3;

» Serviciu Administrativ cu o structuri de 1+ 29 de posturi va avea o structurd de 1436
de posturi, prin suplimentarea cu 7 posturi contractuale necesare preludirii personalului
contractual din cadrul Directici Generale de Politie Locald Sector 3 si Centrului
Cultural “Casa Artelor ” Sector 3, dupd cum urmeaza:

- muncitor calificat treapta I ( electrician) - 1 post

- muncitor calificat treapta I ( mecanic intretinere) — 1 post
- Ingrijitor - 3 posturi

- administrator treapta I - 1 post

- referent treapta IA — 1 post

» Directia Comunicare se va reorganiza si va avea urmétoarea structurd:

= Director Executiv (1) cu urmétoarea subordonare:
e Serviciul Consiliere si Indrumare cu o structurd de 1 + 14 posturi va avea o
structurd de 1 + 20 posturi, prin Infiinarea urmétoarelor functii publice:
- Expert clasa I gradul superior — 1 post
- Expert clasa [ gradul principal — 2 posturi
- Expert clasa I gradul debutant — 2 posturi
- Referent clasa TH gradul principal — 1 post
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Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civili isi va pistra structura de
1 + 7 posturi;

Biroului Call Center (1+5) se va desfiinta, iar atributiile vor fi preluate de citre
Serviciul Consiiere si Indrumare si Serviciul Dispecerat Operational. Functiile
publice vacante desfiinfate sunt urmitoarele:

Sef Birou (id post: 455836)

Expert clasa [ gradul superior ( id post: 171936)
Expert clasa I gradul principal (id post: 410572)
Expert clasa I gradul debutant (id post: 470766)
Expert clasa I gradul debutant (id post: 455840)
Referent clasa IIT gradul principal (id post: 422034)

Biroul Centre de Informare pentru Cetiteni (1+5) se va reorganiza conform
art.99 alin.(1) litera “b” din Legea nr.188/1999, republicats, cu modificirile si
completdrile ultericare $i se va transforma i Compartimentul Centre de
Informare Pentru Cetéteni cu urmitoarea structuri:

2 posturi de Expert clasa I gradul superior (id post: 171936, 172032)
1 post de referent clasa I gradul principal (id post:171929)

functia publicd vacanta de expert clasa I gradul principal se transformd in
expert clasa I gradul superior (id post: 455837)

functia publicd de Sef Birou (id post: 171847) se desfiinieazd iar domnul
Gubavu Florin, titularul acestui post, va beneficia de prevederile art. 99 alin.(2)
—(7) din actul normativ mai sus mentionat;

functia publica vacantd de expert clasa I gradul debutant se desfiinteazi (id
post: 171847)

» Serviciul Informaticd cu o structurd de 1+8 posturi va avea o structurd de 1 + 10
posturi, prin infiintarea urméatoarelor functii publice:

Expert clasa I gradul superior - 2 posturi

» Serviciul Organizare Resurse Umane cu o structurd de 149 posturi va avea o structura
de 1 + 14 posturi, prin infiintarea urmétoarelor functii publice:

Expert clasa I gradul superior — 5 posturi

» Biroul Securitate si Sanitate in Muncd cu o structurd de 145 posturi va avea o
structurd de 1 + 6 posturi, prin infiintarea unei functii publice de referent de
specialitate clasa I gradul superior;
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Serviciul Digitalizare si Arhivare cu o structurd de 1+130 posturi va avea o structurd
de 1 + 128 posturi, prin desfiintarea urmétoarelor functii publice:

- Expert clasa I gradul asistent — 2 posturi (id post: 470828, 472553)

Serviciul Urmarire Executie Bugetara cu o structurd de 1+7 posturi va avea o structurd
de 1 + 9 posturi, prin Infiintarea urmatoarelor functii publice:

- Expert clasa I gradul superior — 1 post
- Expert clasa I gradul principal — 1 post

Serviciul Financiar cu o structurd de 1+7 posturi va avea o structurd de 1 + 8 posturi,
prin infiinarca unui post contractual de casier, necesar preludrii personalului
contractual din cadrul Centrului Cultural “Casa Artelor  Sector 3;

Serviciul Contabilitate cu o structurd de 1+7 posturi va avea o structurd de 1 + 9
posturi, prin infiintarea urmétoarelor functii publice:

- Expert clasa I gradul superior — 2 posturi

Directia Administrarca Domeniului Public se va reorganiza, prin comasarea cu
Directia Utilititi Publice, pistrandu-gi aceeasi denumire, modificarea atributiilor
nefiind mai mare de 50% si va avea urmétoarea structurd:

= Director Executiv la Directia Administrarea Domeniului Public cu urmétoarea
subordonare:

o Director Executiv Adjunct avénd in subordine:

o Serviciul Inspectie Parcuri isi va pdstra structura de 1+13 posturi;

o Serviciul Monitorizare gi Control se va comasa cu Serviciul Parcéri si
se va redenumi Serviciul Parciiri, Monitorizare si Control, cu
modificarea atributiilor mai putin de 50%, avéind o structurd de 1 + 29
de posturi. Precizdm ci functia publicd de Sef Serviciu Parcéri este
vacantd, iar numirea doamnei Campean Nicoleta, Sef Serviciu
Monitorizare si Control se va face in functia publica de Sef Serviciu
Parcdri, Monitorizare si Control conform art.100 din Legea
nr.188/1999.

- In urma desfiintirii celor 2 functii publice vacante de conducere ( director
executiv — id post:172034 si sef serviciu -id post: 172104), se vor infiinta Tn
cadrul Serviciului Parcdri, Monitorizare §i Control, 2 functii publice de
executie, dupd cum urmeazi:

- Inspector clasa I gradul debutant — 1 post;

- Inspector clasal gradul asistent — 1 post;

- se desfiinteazd functia publici vacantd de consilier juridic clasa 1 gradul
superior ( id post: 171995)
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- se Infiinteazd functia contractuald de referent debutant la Serviciul Parciri,
Monitorizare si Control;

= Precizdm cé functia publicd de Director Executiv la Directia Utilitati Publice
este vacantd, iar numirea domnului Cotigd Bogdan Constantin, Director
Executiv la Directia Administrarca Domeniului Public se va face conform
art.100 din Legea nr.188/1999.

* Serviciul Administrarea Domeniului Public isi va pastra structura de 1+ 14
posturi s va fi in subordinea Directorului Executiv;

» Serviciul Juridic Contencios Administrativ cu o structurd de 1+8 posturi va avea o
structurd de 1 + 13 posturi, prin infiinfarea urmatoarelor functii publice:

- Consilier juridic clasa I gradul superior — 2 posturi
- Consilier juridic clasa I gradul principal— 1 post

- Consilier juridic clasa I gradul asistent — 1 post

- Consilier juridic clasa I gradul debutant — 1 post

» Se infiinfeazd Directia Generald de Politie Locald ca structurd functionald in cadrul
aparatului de specialitate al Primariei Sectorului 3 (fird personalitate juridicd), prin
desfiintarea serviciului public Directia Generald de Politie Locali Sector 3, si
preluarea activitdtii desfasurate, a posturilor §i personalului, cu aplicarea pentru
functionarii publici in mod corespunzitor a prevederilor art.99 alin. (1) litera “b” si
art.100 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati cu
modificarile i completirile ulterioare, iar pentru personalul contractual cu aplicarea
prevederilor Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, aga cum sunt mentionate in adresa
inregistratd cu nr.57076/13.07.2017 prezentati in anexi.

Precizam cd reorganizarca se va face cu incadrarea in prevederile O.U.G.
nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirca unor mésuri financiare, cu modificarile si
completdrile ulterioare si cu respectarea dispozitiilor/reglementirilor specifice fiecirei
categorii de personal, dupd cum urmeazi:

= Director General (1) la Directia Generald de Politie Locald cu urmiitoarea

subordonare:
» Biroul Circulatie pe Drumurile Publice va avea o structuri de 1423 posturi,
dupa cum urmeazi:

- Sef birou — 1 post

- Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul asistent — 7 posturi

- Politist local clasa III gradul superior — 9 posturi

- Politist local clasa IIT gradul principal — 2 posturi

- Politist local clasa IIT gradul asistent — 3 posturi




PRIMARIA T

SECTORULUI ol

BUCUREST!,

CABINET PRIMAR

e Serviciul Evidenta Persoanelor va avea o structurd de 1+7 posturi, dupd cum

urmeaza:-

- Sef serviciu — 1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul principal — 3 posturi
- Politist local clasa III gradul superior — 2 posturi

e Director General Adjunct I (1) cu urmétoarea subordonare:
o Director Executivla Directia Inspectie $i Control (1) cu urmétoarea
subordonare:

-
0'0

7
o

Serviciul Control Comercial va avea o structurd de 1+8 posturi,
dupa cum urmeazi:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi
Politist local clasa I gradul asistent — 2 posturi
Politist local clasa Il gradul superior — 2 posturi

Serviciul Disciplina in Constructii va avea o structurd de 1+6
posturi, dupd cum urmeaza:

Sef serviciu — 1 post
Politist local clasa I gradul superior — 4 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi

¢ Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal
aflat in subordinea Serviciului Disciplina in Constructii,
va avea ¢ structurd de 1+3 posturi, dupd cum urmeaza:

- Sef birou — 1 post
- Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi
- Politist local clasa Il gradul superior — 1 post

e Compartimentul Regularizdri Taxe la Autorizatiile de
Construire aflat in subordinea Biroului Monitorizare
Domeniul Public si Afisaj Stradal va avea o structurd de
3 posturi, dupa cum urmeaza:

- Politist local clasa I gradul superior — 3 posturi

Serviciul Control Protectia Mediului §i Salubritate va avea o
structurd de 1+14 posturi, dupiicum urmeaza:
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Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa T gradul superior — 5 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi
Politist local clasa I gradul asistent - 1 post
Politist local clasa I gradul debutant — 1 post
Polifist local clasa Il gradul principal —2 posturi
Politist local clasa I1I gradul asistent — 3 posturi

o Serviciul Autorizare Comerciald va avea o structuri de 1-+7 posturi,
dupd cum urmeaza:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradual superior — 3 posturi
Polifist local clasa 1 gradul principal — 1 post
Politist local clasa I gradul asistent — 2 posturi
Polifist local clasa III gradul superior — 1 post

¢ Director General Adjunct IT (1) cu urmétoarea subordonare:
o Director Executiv la Directia Dispecerat (1) cu urmétoarea subordonare:

2,
0’0

Serviciul Dispecerat Operational va avea o structurd de 1+17
posturi, dups cum urmeaza:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradual superior — 7 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi
Polifist local clasa I gradul asistent — 5 posturi
Politist local clasa IIT gradual superior — 2 posturi
Politist local clasa III gradul asistent — 1 post

Serviciul Monitorizare gi Prelucrare Date va avea o structuri de
1411 posturi, dupd cum urmeaza:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior —3 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 1 post
Politist local clasa III gradul superior — 3 posturi
Politist iocal clasa I gradul principal — 1 post
Politist loca) clasa III gradul asistent — 3 posturi

o Director Executiv la Directia Sesiziri Ordine Publicd (1) cu urmitoarea
subordonare:

.,
0‘0

Serviciul Verificari Sesiziri Ordine Publici va avea o structurd
de 1424 posturi, dupd cum urmeazi:
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Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi
Politist local clasa I gradul asistent — 1 post
Politist local clasa IIT gradul superior — 18 posturi
Politist local clasa 11T gradul asistent — 1 post

Serviciul Monitorizare Institutii Publice va avea o structurd de
1+50, dupé cum urmeaza:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 7 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 7 posturi
Politist local clasa I gradul asistent — 5 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 3 posturi
Politist local clasa Il gradul superior — 1 post
Politist local clasa 1Nl gradul superior — 22 posturi
Politist local clasa IH gradul asistent — 2 posturi
Politist local clasa II1 gradul debutant — 3 posturi

e Biroul Pazi Obiective aflat in subordinea Serviciului
Monitorizare Institutii Publice va avea o structurd de
1+8 posturi, dupd cum urmeazi:

Sef birou — 1 post
Guard — 8 posturi

Serviciul Logistica va avea o structurd de 1+8 posturi, dupd cum

- urmeazi:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradual superior — 1 post
Politist local clasa I gradul principal — 1 post
Politist local clasa I gradul asistent — 1 post
Politist local clasa ITI gradul superior — 2 posturi
Politist local clasa III gradul asistent — 2 posturi
referent treapta IA (post contractual) — 1 post

o Director Executiv la Directia Ordine Publici (1) cu urmitoarea
subordonare:
% Serviciul Ordine Publicd va avea o structurd de 1+1 postur,

dupé cum urmeaza:
Sef serviciu — 1 post
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- Politist local clasa I gradul superior — 1 post

\/
o

Biroul 1 Ordine Publicd aflat in subordinea Serviciului
Ordine Publici va avea o structurd de 1476 posturi, dupa
cum urmeazé;

Sef birou — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 16 posturi

Politist local clasa I gradul principal — 6 posturi

Politist local clasa I gradul asistent — 7 posturi

Politist local clasa I gradul debutant —9 posturi

Politist local clasa II gradul superior — 1 post

Politist local clasa IIt gradul superior — 25 posturi
Politist local clasa 111 gradul principal — 4 posturi

Politist local clasa 11l gradul asistent — 6 posturi

Politist local clasa IIT gradul debutant — 2 posturi

Biroul 2 Ordine Publicid aflat in subordinea Serviciului
Ordine Publicd va avea o structurd de 1476 posturi, dupi
cum urmeaza:

Sef birou — 1 post

Politist local clasa I gradual superior — 13 posturi
Politist local clasa I gradul principal - 7 posturi
Politist focal clasa I gradul asistent — 10 posturi
Politist local clasa I gradul debutant — 7 posturi
Politist local clasa II gradul superior — 2 posturi
Politist local clasa 111 gradul superior — 18 posturi

Politist local clasa III gradul principal — 4 posturi
Politist local clasa III gradul asistent — 12 posturi
Politist focal clasa ITT gradul debutant — 3 posturi

Serviciul Sintezd Operativa va avea o structurd de 146 posturi,
dupid cum urmeazi:

Sef serviciu — 1 post
Politist local clasa I gradul superior — 6 posturi

Biroul Evidenti Contraventii aflat in subordinea
Serviciutui Sintezi Operativd va avea o structurd de 147
posturi, dupd cum urmeazi:




8§ secTORULUI
\{:‘;/ BUCURESTI

PRIMARIA T )

CABINET PRIMAR

- Sef birou — 1 post

- Politist local clasa I gradual superior — 1 post

- Politist focal clasa I gradul principal — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul asistent — 1 post

- Politist local clasa I gradul debutant — 1 post

- Politist local clasa III gradual superior — 2 posturi

Serviciul Ordine Publicd Parcuri va avea o structurd de 1+1
posturi, dupa cum urmeazi:

Sef serviciu — 1 post
Politist local clasa I gradul asistent — 1 post

e Biroul Ordine Publicd Parcuri aflat in subordinea
Serviciulmi  Oxdine Publicd Parcuri va avea o structura
de 1461 posturi, dupd cum urmeaza:

- Sef birou — 1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 1 post

- Politist local clasa [ gradul principal — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul asistent — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul debutant — 11 posturi

- Politist local clasa Il gradul superior — 24 posturi
- Politist focal clasa III gradul principal — 10 posturi
- Politist local clasa III gradul asistent — 5 posturi

- Politist local clasa III gradul debutant — 6 posturi

¢ Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice

din Parcuri aflat in subordinea Serviciului Ordine
Publica Parcuri va avea o structurd de 4 posturi, dupd
cum urmeaza:

Politist local clasa I gradul superior — 1 post

Politist focal clasa I gradul principal — 2 posturi

Politist local clasa III gradul asistent — 1 post

Biroul Interventii Ordine Publicd va avea o structurd de 1+24

posturi, dupd cum urmeaza:

Sef birou — 1 post

Politist local clasa I gradul superior —2 posturi

Politist local clasa I gradul principal — 3 posturi

Politist local clasa [ gradul asistent —3 posturi

Politist local clasa [1I gradul superior — 8 posturi

- Politist local clasa I1I gradul principal — 2 posturi

Politist local clasa III gradul asistent — 6 posturi
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> Biroul Managementul Situatiilor de Urgenti (1+5) se va infiinta in directa subordine a
Primarului Sectorului 3 cu echivalarea functiilor specific mentionate de Legea
nr.481/2004 privind protectia civili, cu modificirile si completirile ulterioare,cu
functiile publice generale previzute de Legea nr.188/1999 privind  Statutul
functionarilor publici, republicatd 2 cu medificirile si completdrile ulterioare, dupa
CUmM urmeaza:

- Sef birou — 1 post
- Inspector de protectie civild clasa I gradul superior 1 post
- Inspector de protectie civild clasa I gradul principal — 1 post
- Inspector de protectie civild clasa I gradul asistent — 2 posturi
- Referent de specialitate clasa I gradul superior — 1 post
Precizam cé echivalarea functiilor specifice mentionate mai sus s-a ficut dupa
cum urmeaza: :

Nr Denumirea  functiei  publice Denumirea  functiei  publice
crt. | specifice, conform Legii nr.481/2004 | generale c¢u care sa ficut
echivalarea, conform Legii
nr.188/1999
1. Inspector de protectie civild clasa [ Consilier juridic/ consilier/ expert/
gradul superior inspector clasa I gradul superior
2. Inspector de protectie civild clasa I Consilier juridic/ consilier/ expert/
gradul principal inspector clasa I gradul principal
3. Inspector de protectie civild clasa I Consilier juridic/ consilier/ expert/
gradu! asistent inspector clasa I gradul asistent
4. Inspector de protectie civili clasa II Referent de specialitate clasa 1I
gradul superior | gradu! superior

» se va infiinta §i stabili functia publici de consilier juridic clasa I gradul asistent in
cadrul Serviciului Administrarea Domeniului Public in vederea numirii domnului
Chiva Marian Silviu prin aplicarea art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd? , cu modificirile si completarile ulterioare;

» se va infiinta si stabili functia publici de inspector clasa I gradul asistent in cadrul
Serviciului Inspectie Parcuri in vederea numirii doamnei Linci Mirela Mihaela prin
aplicarea art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd’, cu modificirile s1 completirile ulterioare;

> se va infiinta i stabili functia publica de inspector clasa I gradul asistent in cadrul
Serviciului Inspectie Parcuri in vederea numirii doamnei Chirici Elena prin aplicarea
art.111 alin(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd?, cu modificirile si completirile ulterioare;

> se va infiinta si stabili functia publicd de referent clasa I gradul asistent in cadrul
Serviciului Tnspectie Parcuri in vederea numirii doamnei Dinu Elena prin aplicarea
art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicati? , cu modificirile si completirile ulterioare;

10
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» se va infiinta §i stabili functia publicd de referent clasa Il gradul superior in cadrul
Serviciului Digitalizare si arhivare in vederea numirii domnului Carabulea Mihai prin
aplicarea art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicati?, cu modificdrile si completirile ulterioare;

> se va infiinta si stabili functia publicd de referent clasa III gradul superior in cadrul
Serviciului Investifii Lucréri Publice in vederea numirii doamnei Sirbu Alina prin
aplicarea art. 111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd?, cu modificarile si completérile ultericare;

-toate posturile ocupate cu personal contractual din cadrul compartimentelor de specialitate nu
implicé exercitarea de prerogative de putere publicd mentionate la art.2 alin.(3) din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd 2, cu modificirile si
completarile ulterioare;

rezultd necesitatea modific#riiorganigramei, statului de functii si regulamentului de organizare
si functionareale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3si consider ca se impune
promovarea prezentului proiect de hotérére pe care il supun spre aprobare plenului Consiliului
Local Sector 3.
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Calea Dudesti nr. 191, sector 3,
031084 Bucuregti
WWw,pritarieg.ro

telefon {0og 021) 318 03 23 - 28

fax {oo4 021) 318 03 04
e-mail resurseumanegd primariegWé /Y(Z
Nr. inregistrare: f 7 .

RAPORT DE SPECIALITATE

Ia proiectul de hotiirire privind aprobarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3

Avand in vedere :

prevederile H.C.L.S. nr. 169/27.04.2017 referitoare la organigrama, statul de functii si
Regulamentul de Organizare §i Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 3;

adresa Tnregistratd cu nr.6551/09.06.2017 emisd de Primiria Sectorului 3 ciitre Directia
Generald de Politie Tocali Sector 3;

adresa de réspuns inregistrati cu nr.52940/30.06.2017 modificati si completatd cu adresa
inregistratd cu nr. 57076/13.07.2017 emisi de Directia Generald de Politie Locala Sector 3
si propunerile de reorganizare ale directiei;

adresa inregistrati cu nr.6549/09.06.2017 emisa de Primiria Sectorului 3 citre Centrul
Cultural “Casa Artelor™ Sector 3;

adresa de rdspuns fnregistrati cu nr.315/13.06.2018 emisd de Centrul Cultural “Casa
Artelor” Sector 3;

Referatul inregistrate cu nr.53362/03.07.2017 al domnului David Adrian Danut, Director
Executiv la Directia Comunicare;

Referatele inregistrat cu nr. 53810/04.07.2017 |, respectiv nr.57848/14.07.2017 ale
domnului Cotigd Bogdan Constantin, Director Executiv la Directia Administrarea
Domeniului Public;

Referatele inregistrate cu nr.54702/06.07.2017, respectiv nr.54707/06.07.2017 ale
domnului Munteanu Radu, Sef Serviciu la Serviciul Digitalizare gi Arhivare;

Referatul inregistrat cu nr. 54594/06.07.2017 al domnului Stancu George Doru, Director
Executiv la Directia Administrativi;

Referatul inregistrat cu nr. 5726/04.04.2017 al doamnei Soroceanu Irina, Director
Executiv la Directia Investitii si Achizitii;

Referatul inregistrat cu nr. 259/06.07.2017 al domnului Ghetu Octavian, Director
Executiv la Directia Economici;

Dateie dumneavoastri personale sunt prefucrate de Primaria Sectoruiui 3 In conformitate cu Legea nr. 877/2001 in scopul
indeplinitii atributiiior legale. Datsle pot £ dezvaiuite unor terti in baza unui temei legal justificat. VA puteti exercita drepturile de
acces, de interventie si de opozijie in conditile previizute de Legea nr. 677/2001, printr-o cerere scris# semnata si dataty trimis3
pe adresa Primériei Sector 3



priMAria® B

SECTORULU! sy

BUCUREST! %

SERVICIUL ORGANIZARE RESURSE UMANE

In conformitate cu:

prevederile art.2 alin.(3), art. 99, art.100, art.107 si art.111 din Legea nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd® , cu modificarile si completirile
ulterioare;

prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificrile si
completirile ulterioare; -
prevederile art.8 alin. (1) si art.11 din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea
personalului plétit din fonduri publice;

prevederile art.10 si art.13 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civili, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

prevederile art.4 din Legea nr. 155/2010 — Legea politiei locale, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Modificiirile cu privire la organigrama, statul de functii §i regulamentul de
organizare i functionare previzute in anexa nr.1, anexa nr.2 i anexa nr.3 la H.C.L.S. 3
nr. 169/27.04.2017 referitoare la organigrama, statul de fanctii si Regulamentul de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, cu
modificarile si completirile ulterioare, sunt urmitoarele:

» serviciul public Centrul Cultural “Casa Artelor” Sector 3 cu o structuri de 27 de

posturi contractuale se va desfiinta, personalul fiind preluat cu pastrarea incadrdrii, iar
posturile vacante vor fi redistribuite, in functie de necesititi, la departamentele din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3;

Serviciu Administrativ cu o structurd de 1+ 29 de posturi va avea o structurs de 1+36
de posturi, prin suplimentarea cu 7 posturi contractuale necesare preluirii personalului
contractual din cadrul Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 si Centrului
Cultural “Casa Artelor ” Sector 3, dupi cum urmeazi:

- muncitor calificat treapta I ( electrician) — 1 post

- mancitor calificat treapta I ( mecanic intretinere) — 1 post
- ingrijitor - 3 posturi

- administrator treapta I - 1 post

- referent treapta IA — 1 post

» Directia Comunicare se va reorganiza si va avea urmitoarea structuri:

* Director Executiv (1) cu urmétoarea subordonare:
 Serviciul Consiliere §i Indrumare cu o structurd de 1 + 14 posturi va avea o
structurd de 1 + 20 posturi, prin infiinfarea urmatoarelor functii publice:
- Expert clasa I gradul superior — 1 post
- Expert clasa I gradul principal — 2 posturi
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Expert clasa I gradul debutant — 2 posturi
Referent clasa III gradul principal — 1 post

Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civila isi va pistra structura de
1 + 7 posturi;

Biroului Call Center (1+5) se va desfiinfa, iar atributiile vor fi preluate de citre
Serviciul Consiliere $i Indrumare i Serviciul Dispecerat Operational. Functiile
publice vacante desfiinfate sunt urmitoarele:

Sef Birou (id post: 455836)

Expert clasa I gradul superior ( id post: 171936)
Expert clasa I gradul principal (id post: 410572)
Expert clasa I gradul debutant (id post: 470766)
Expert clasa I gradul debutant (id post: 455840)
Referent clasa IIT gradul principal (id post: 422034)

Biroul Centre de Informare pentru Cetiteni (1+5) se va reorganiza conform
art.99 alin.(1) litera “b” din Legea nr.188/1999, republicatd, cu modificirile s
completdrile ulterioare §i se va transforma in Compartimentul Centre de
Informare Pentru Cetiifeni cu urméitoarea structurs:

2 posturi de Expert clasa I gradul superior (id post: 171936, 172032)
1 post de referent clasa III gradul principal (id post:171929)

functia publici vacantd de expert clasa I gradul principal se transformi in
expert clasa I gradul superior ( id post: 455837)

functia publica de Sef Birou (id post: 171847) se desfiinteazsi iar domnul
Gubavu Florin, titularul acestui post, va beneficia de prevederile art. 99
alin.(2) — (7) din actul normativ mai sus mentionat;

functia publicd vacantd de expert clasa I gradul debutant se desfiinteaza (id
post: 171847)

» Serviciul Informaticd cu o structurd de 148 posturi va avea o structurd de 1 + 10

posturi, prin infiintarca urmatoarelor functii publice:

Expert clasa I gradul superior — 2 posturi

» Serviciul Organizare Resurse Umane cu o structurdi de 149 posturi va avea o structurd

de 1 + 14 posturi, prin infiintarea urmétoarelor functii publice:

Expert clasa I gradul superior — 5 posturi
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Biroul Securitate §i Sanitate In Munci cu o structurd de 1+5 posturi va avea o
structurd de 1 + 6 posturi, prin infiintarea unei functii publice de referent de
specialitate clasa H gradul superior;

Serviciul Digitalizare i Arhivare cu o structurd de 1+130 posturi va avea o structuri
de 1 + 128 posturi, prin desfiintarea urmétoarelor functii publice:

- Expert clasa I gradul asistent — 2 posturi (id post: 470828, 472553)

Serviciul Urmérire Executic Bugetara cu o structuri de 1+7 posturi va avea o structurd
de 1 + 9 posturi, prin infiintarea urmatoarelor functii publice:

- Expert clasa I gradul superior — 1 post
- Expert clasa I gradul principal — 1 post

Servictul Financiar cu o structurd de 1+7 posturi va avea o structura de 1 + 8 posturi,
prin infiinfarea unui post contractual de casier, necesar preludrii personalului
contractual din cadrul Centrului Cultural “Casa Artelor  Sector 3;

Serviciul Contabilitate cu o structurd de 1+7 posturi va avea o structuri de 1 + 9
posturt, prin infiintarea urmatoarelor functii publice:

- Expert clasa I gradul superior — 2 posturi

Directia Administrarea Domeniului Public se va reorganiza, prin comasarea cu
Directia Utilitdi Publice, pastrindu-si aceeasi denumire, modificarea atributiilor
nefiind mai mare de 50% si va avea urmitoarea structurii:

* Director Executiv la Directia Administrarea Domeniului Public cu urmitoarea
subordonare:

. Director Executiv Adjunct avind in subordine:

o Serviciul Inspectie Parcuri i§i va pistra structura de 1+13 posturi;

o Serviciul Monitorizare gi Control se va comasa cu Serviciul Parciri si
se va redenumi Serviciul Parciri, Monitorizare si Control, cu
modificarea atributiilor mai putin de 50%, avéind o structurd de 1 + 29
de posturi. Precizim ca functia publicd de Sef Serviciu Parciri este
vacantd, iar numirea doammnei CaAmpean Nicoleta, Sef Serviciu
Monitorizare si Control se va face in functia publici de Sef Serviciu
Parcari, Monitorizare si Control conform art.100 din Legea
nr.188/1999.

- in urma desfiintérii celor 2 functii publice vacante de conducere ( director
executiv — id post:172034 si sef serviciu -id post: 172104), se vor infiinta in
cadrul Serviciului Parcdri, Monitorizare i Control, 2 functii publice de
executie, dupa cum urmeazi;
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- Inspector clasa I gradul debutant — 1 post;

- Inspector clasa I gradul asistent — 1 post;

- se desfiinteazd functia publici vacantd de consilier juridic clasa I gradul
superior ( id post: 171995)

- se infiinfeazd functia contractuali de referent debutant la Serviciul Parciri,
Monitorizare s1 Control;

* Precizim ci functia publici de Director Executiv la Directia Utilitiati Publice
este vacanti, lar numirea domnului Cotigd Bogdan Constantin, Director
Executiv la Directia Administrarea Domeniului Public se va face conform
art.100 din Legea nr.188/1999. ‘

¢ Serviciul Administrarea Domeniului Public isi va pistra structura de 1+ 14
posturi st va fi in subordinea Directorului Executiv;

» Serviciul Juridic Contencios Administrativ cu o structuri de 1+8 posturi va avea o
structurd de 1 + 13 posturi, prin infiinfarea urmétoarelor functii publice:

- Consilier juridic clasa I gradul superior — 2 posturi
- Consilier juridic clasa I gradul principal— 1 post

- Consilier juridic clasa I gradul asistent — 1 post

- Consilier juridic clasa I gradul debutant — 1 post

» Se infiinteazd Directia Generala de Politie Locald ca structurd functionald in cadrul
aparatului de specialitate al Primériei Sectorului 3 (fiard personalitate juridics), prin
desfiintarea serviciului public Directia Generald de Politie Locali Sector 3, si
preluarea activititii desfdsurate, a posturilor g¢i personalului, cu aplicarea pentru
functionarii publici in mod corespunzitor a prevederilor art.99 alin. (1) litera “b” si
art.100 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati cu
modificarile si completarile ulterioare, iar pentru personalul contractual cu aplicarca
prevederilor Legii nr.53/2003 ~ Codul Muncii, asa cum sunt mentionate in adtesa
inregistratd cu nr.57076/13.07.2017 prezentati in anexi. 7

Precizdm c# reorganizarea se va face cu incadrarea in prevederile O.U.G.
nr.63/2010 pentru modificarea i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor méasuri financiare, cu modificérile si
completirile ulterioare i cu respectarea dispozifiilor/reglementirilor specifice fiecirei
categorii de personal, dupi cum urmeazi:

* Director General (1) la Directia Generald de Politie Locali cu urmitoarea

subordonare:
e Biroul Circulatie pe Drumurile Publice va avea o structurd de 1+23 posturi,
dupid cum urmeaza:

- Sefbirou — 1 post

- Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi
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- Politist local clasa I gradul asistent — 7 posturi

- Politist local clasa IIT gradul superior — 9 posturi
- Politist local clasa ITT gradul principal —2 posturi
- Politist local clasa III gradul asistent — 3 posturi

* Serviciul Evidenta Persoanelor va avea o structurd de 1+7 posturi, dupd cum
urmeaza:

- Sef'serviciu — 1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul principal — 3 posturi
- Politist local clasa III gradul superior - 2 posturi

¢ Director General Adjunct I (1) cu urmitoarea subordonare:
o Director Executiv la Directia Inspectie si Control (1) cu urmitoarea
subordonare:
% Serviciul Control Comercial va avea o structurd de 1+8 posturi,
dupd cum urmeazi:

- Sef serviciu — 1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi

- Poliist local clasa I gradul principal — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul asistent — 2 posturi

- Politist local clasa III gradul superior — 2 posturi

< Serviciul Disciplina in Constructii va avea o structuri de 1+6
posturi, dupd cum urmeazi:

- Sefserviciu- 1 post
- Politist local clasa I gradul superior — 4 posturi
- Poliist local clasa I gradul principal — 2 posturi

* Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal
aflat in subordinea Serviciului Disciplina in Constructii,
va avea o structurd de 1+3 posturi, dupa cum urmeazi:

- Sef birou — 1 post
- Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi
- Politist local clasa III gradul superior — 1 post
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o Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiile de
Construire aflat in subordinea Biroului Monitorizare
Domeniul Public i Afigaj Stradal va avea o structurd de
3 posturi, dupd cum urmeazé:

- Politist local clasa I gradul superior - 3 posturi

Serviciul Control Protectia Mediului si Salubritate va avea o
structurd de 1+14 posturi, dupi cum urmeaz3:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 35 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi
Politist local clasa I gradul asistent — 1 post
Politist local clasa I gradul debutant — 1 post
Politist local clasa IIT gradul principal — 2 posturi
Politist local clasa Il gradul asistent — 3 posturi

o Serviciul Autorizare Comerciald va avea o structurd de 1+7 posturi,
dupi cum urmeazi:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 3 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 1 post
Politist local clasa I gradul asistent — 2 posturi
Politist local clasa III gradul superior — 1 post

¢ Director General Adjunct II (1} cu urmitoarea subordonare:
o Director Executiv la Directia Dispecerat (1) cu urmitoarea subordonare:
% Serviciul Dispecerat Operational va avea o structuri de 1+17

posturi, dupid cum urmeaza:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa 1 gradul superior — 7 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi
Politist local clasa I gradul asistent — 5 posturi
Polifist local clasa ITI gradul superior — 2 posturi
Politist local clasa IIT gradul asistent — 1 post
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Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date va avea o structuri de
1+11 posturi, dupd cum urmeazi:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 3 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 1 post
Politist local clasa III gradul superior — 3 posturi
Politist local clasa ITI gradul principal — 1 post
Politist local clasa IIT gradul asistent — 3 posturi

o Director Executiv la Directia Sesizdri Ordine Publici (1) cu urmitoarea
subordonare:

N
0’0

Serviciul Verificiri Sesiziri Ordine Publici va avea o structurd
de 1+24 posturi, dupi cum urmeazi:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi
Polifist local clasa I gradul principal — 2 posturi
Politist local clasa I gradul asistent — 1 post
Polifist local clasa III gradul superior — 18 posturi
Polifist local clasa III gradul asistent — 1 post

Serviciul Monitorizare Institufii Publice va avea o structuri de
1+50, dupé cum urmeazi:

Sef serviciu — 1 post

Politist local clasa I gradul superior — 7 posturi
Politist local clasa I gradul principal - 7 posturi
Polifist local clasa I gradul asistent — 5 posturi
Politist local clasa I gradul principal — 3 posturi
Politist local clasa IT gradul superior — 1 post
Politist local clasa I gradul superior — 22 posturi
Politist local clasa III gradul asistent — 2 posturi
Politist local clasa III gradul debutant — 3 posturi

e Biroul Pazi Obiective aflat in subordinea Serviciului
Monitorizare Institutii Publice va avea o structurid de
1+8 posturi, dupd cum wrmeaza:

Sef birou — 1 post
Guard — 8 posturi
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% Serviciul Logisticd va avea o structurd de 1+8 posturi, dupd cum
urmeaza:

- Sef'serviciu—1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 1 post

- Politist local clasa I gradul principal — 1 post

- Polifist local clasa I gradul asistent — 1 post

- Politist local clasa 11l gradul superior — 2 posturi

- Politist local clasa HI gradul asistent — 2 posturi

- referent treapta IA (post contractual) — 1 post

o Director Executiv la Directia Ordine Publicd (1) cu urmitoarea
subordonare:
% Serviciul Ordine Publicd va avea o structurd de 1+1 posturi,
dupd cum urmeazi:
- Sef serviciu — 1 post
- Politist local clasa I gradul superior — 1 post

e Biroul 1 Ordine Publici aflat in subordinea Serviciului
Ordine Publicd va avea o structura de 1+76 posturi, dupi
cum urmeaza:

- Sef birou — 1 post

- Politist local clasa 1 gradul superior — 16 posturi

- Politist local clasa I gradul principal — 6 posturi

~ Politist local clasa I gradul asistent — 7 posturi

- Politist local clasa I gradul debutant — 9 posturi

- Politist local clasa II gradul superior — 1 post

- Politist local clasa Il gradul superior — 25 posturi

- Politist local clasa III gradul principal — 4 posturi

- Politist local clasa III gradul asistent — 6 posturi

- Politist local clasa IIT gradul debutant — 2 posturi

s Biroul 2 Ordine Publicd aflat in subordinea Serviciului
Ordine Publica va avea o structurd de 1+76 posturi, dupd
cum urmeaza:

- Sef birou — 1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 13 posturi

- Politist local clasa I gradul principal -- 7 posturi

- Politist local clasa I gradul asistent — 10 posturi

~ Politist local clasa I gradul debutant — 7 posturi

- Politist local clasa II gradul superior — 2 posturi

- Politist local clasa III gradul superior — 18 posturi
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- Politist local clasa III gradul principal — 4 posturi
- Politist local clasa III gradul asistent — 12 posturi
- Politist local clasa Il gradul debutant — 3 posturi

% Serviciul Sintezd Operativd va avea o structurd de 146 posturi,
dupd cum urmeazi:

- Sef serviciu — 1 post
- Politist local clasa I gradul superior — 6 posturi

e Biroul Evidentd Contraventii aflat in subordinea
Serviciului Sintezd Operativd va avea o structurd de 1+7
posturi, dupd cum urmeaza:

- Sef birou- 1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 1 post

- Politist local clasa I gradul principal ~ 2 posturi
- Politist local clasa I gradul asistent — 1 post

- Politist local clasa I gradul debutant — 1 post

- Politist local clasa Il gradul superior — 2 posturi

++ Serviciul Ordine Publicd Parcuri va avea o structurd de 1+1
posturi, dupa cum urmeaza:

- Sefserviciu— 1 post
- Politist local clasa I gradul asistent — 1 post

e Biroul Ordine Publicd Parcuri aflat in subordinea
Servictului Ordine Publicd Parcuri va avea o structurd de
1+61 posturi, dupd cum urmeazi:

- Sefbirou— 1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 1 post

- Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul asistent — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul debutant — 11 posturi

- Politist local clasa III gradul superior — 24 posturi
- Politist local clasa 11l gradul principal - 10 posturi
- Politist local clasa III gradul asistent — 5 posturi

- Politist local clasa Il gradul debutant — 6 posturi

10
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e Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice
din Parcuri aflat in subordinea Serviciului Ordine
Publicd Parcuri va avea o structurd de 4 posturi, dupa

cum urmeaza:

- Politist local clasa I gradul superior — 1 post

- Politist local clasa I gradul principal — 2 posturi

- Politist local clasa IIT gradul asistent — 1 post

< Biroul Interventii Ordine Publici va avea o structurd de 1+24
posturi, dupé cum urmeazi:

- Sef birou — 1 post

- Politist local clasa I gradul superior — 2 posturi

- Politist local clasa I gradul principal — 3 posturi

- Polifist local clasa I gradul asistent — 3 posturi

- Politist local clasa ITI gradul superior — 8 posturi
- Politist local clasa III gradul principal —2 posturi
- Politist local clasa III gradul asistent — 6 posturi

Biroul Managementul Situatiilor de Urgentd (1+5) se va infiinta in directa subordine a
Primarului Sectorului 3 cu echivalarea functiilor specifice mentionate de Legea
nr.481/2004 privind protectia civild, cu modificirile si completirile ulterioare, cu
functitle publice generale previzute de Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd %, cu modificirile §i completarile ulterioare, dupa
cum urmeaza:

- Sef birou— 1 post

- Inspector de protectie civild clasa I gradul superior — 1 post

- Inspector de protectie civild clasa I gradul principal — 1 post

- Inspector de protectie civild clasa I gradul asistent — 2 posturi

- Referent de specialitate clasa II gradul superior — 1 post
Precizdm c& echivalarea functiilor specifice mentionate mai sus s-a ficut dupa

cum urmeaza:

Nr. | Denumirea functiei publice specifice, | Denumirea functiei publice generale
crt. | conform Legii nr.481/2004 cu care s-a ficut echivalarea,
conform Legii nr.188/1999

L. | Inspector de protectie civild clasa I | Consilier juridic/ consilier/ expert/
gradul superior inspector clasa I gradul superior

2. | Inspector de protectie civild clasa I | Consilier juridic/ consilier/ expert/
gradul principal inspector clasa I gradul principal

3. | Inmspector de protectie civild clasa I | Consilier juridic/ consilier/ expert/
gradul asistent inspector clasa I gradul asistent

4. | Inspector de protectie civild clasa II | Referent de specialitate clasa II gradul

gradul superior

superior

11
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» se va infiinfa si stabili functia publicd de consilier juridic clasa I gradul asistent in
cadrul Serviciului Administrarea Domeniului Public in vederea numirii domnului
Chivu Marian Silviu prin aplicarea art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicati®, cu modific#rile si completirile ulterioare;

» se va infiinta §i stabili functia publicd de inspector clasa I gradul asistent in cadrul
Serviciului Inspectie Parcuri in vederea numirii doamnei Lincd Mirela Mihaela prin
aplicarea art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatid?,, cu modificérile si completirile ulterioare;

» se va infiinta gi stabili functia publicd de inspector clasa I gradul asistent in cadrul
Serviciului Inspectie Parcuri in vederea numirii doamnei Chiricd Elena prin aplicarea
art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatid?, cu modificarile si completirile ulterioare;

» se va infiinta si stabili functia publicd de referent clasa III gradul asistent in cadrul
Serviciului Inspectie Parcuri in vederea numirii doamnei Dinu Elena prin aplicarea
art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd?®, cu modificirile si completirile ulterioare;

» se va infiinta si stabili functia publicd de referent clasa I1I gradul superior in cadrul
Serviciului Digitalizare si arhivare in vederea numirii domnului Carabulea Mihai prin
aplicarea art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata®, cu modificirile si completirile ulterioare;

» se va infiinta gi stabili functia publici de referent clasa III gradul superior in cadrul
Serviciului Investitii Lucrari Publice In vederea numirii doamnei Sirbu Alina prin
aplicarea art.111 alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd®, cu modificérile i completirile ulterioare;

Toate posturile ocupate cu personal contractual din cadrul compartimentelor de
specialitate nu implicd exercitarea de prerogative de putere publici mentionate la art.2
alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati 2, cu
modificarile si completirile ulterioare. ’

- Ca urmare a celor prezentate, propunem analizarea i aprobarea organigramei (anexa
nr.1), statului de functii (anexa nr.2) si Regulamentului de Organizare si Functionare (anexa

nr.3) ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3.

3

=

Narcisa Enache
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wwr.primaries.ro

telefon (004 021) 218 03 23 - 28
fax {oo4 021) 318 03 04
e-mall resurseumane@primariez.ro

AGENﬁANﬁﬂONAL&

A FUNCTIO
REG

NR. iNTRARE
NA. IESRE ...

NARKOR PUBLICI
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Ziua Jon.. Lbuna Q}’ Anul<sly..

CATRE,

SECTOR 3
CABINET PRIMAR
Dataf{y—o%{;‘?@‘gﬂz

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Avand in vedere:

» prevederile art.2 alin.(3), art. 99, art.100, art.107 si art.111 din Legea nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicats’ , cu modificarile si completirile

ulterioare;
modificérile si completarile ulterioare;

din fonduri publice;

modificirile s1 complet

L2 A A 4

completdrile ulterioare;

arile ulterioare;

prevederile art.8 alin.(1) si art.11 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu
prevederile art.11 din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plétit
prevederile art.10 si art.13 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu

prevederile art.4 din Legea nr. 155/2010 — Legea politiei locale, cu modificarile si

Fatd de cele mentionate mai sus v& solicitim acordarea avizului privind stabilirea
functitlor publice din cadrul Primiriei Sectorului 3, cu precizarea c& numdirul de posturi se
incadreazd in numéarul de posturi aprobat prin O.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum i pentru stabilirea
unor masuri financiare coroborat cu Ordinul Prefectului Municipiului  Bucuresti
nr.98/05.03.2014 privind stabilirea numérului maxim de posturi, pentru subdiviziunea
administrativ - teritoriald Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti.

Totodatd va solicitim avizul pentru echivalarea functiilor publice specifice de inspector de
protectie civild mentionate de Legea nr.481/2004 privind protectia civild, cu modificérile si
completérile ulterioare, cu functiile publice generale previzute de Legea nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicati 2, cu modificirile si completarile ulterioare, dupi

cum urmeaza:

Datele dumneavoastrd persenale sunt prelucrate de Primdaria Sectorului 3 In conformitate cu Legea nr. 677/2001 Tn scopul
indeplinicii atributiifor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terfi in baza unui temei legal justificat. V3 puteli exercita drepturile de
acces, de interventie si de opozitie Tn conditile prevézute de Legea nr. 677/2001, printr-c cerere scrisd semnats gi datatd trimis3

pe adresz Primériei Sector 3




MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE
ADMINISTRATIEI PUBLICE SI FONDURILOR EUROPENE
Agentia Nationald a Functionarilor Publici

Operaior de date oi carscler personal, inregisteal fa Aulorisfen Naffonald de Supraveghsre a Prefucriini Daistor ou Caracler Personsd sub ne 5128

Avand in vedere:

- prevederﬂe art 112 dln Legea nr. 188/1999 Qr1v1nd Statutul functionarilor publici (r2), cn

Nota: potrivit prevederilor art. 26 alin. (3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare, aveti obligatia de a transmite Agentiei, in termen de 10 zile lucritoare, actul administrativ prin care
s-au aprobat modificirile intervenite in structura functiilor publice din cadrul autorititii/institutici dumneavoastri.

Bd. Mircea Vod4, nr. 44, tronsonul i, sector 3, Bucuresti www.anip.gov.ro; tel. 0374 112 714; fax 021 312 44 04




COMISIA LOCALA DE ORDINE PUBLICA
SECTOR 3 BUCURESTI

AVIZ

Referitor la Regulamentul de organizare si functionare al Direcfiei Generale de Politie

.t o A e

reorganizarea Politiel Comunitare Sector 3 in baza prevederilor Legii nr. 155/2010 si ale H.G. -
nr. 1332/2010, analizénd intreaga documentatie pusa la dispozitic de conducerea institutiei

COMISIA LOCALA DE ORDINE PUBLICA,
intrunitd in sedinta din data de 20 iulie 2017,

Aviand In vedere prevederile art. 29 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 155/2010 — legea politiei
locale,

acordi

PROIECTULUI REGULAMENTULUFIE,Q GANIZARE SIFUNCTIONARE AL
Y DEPOLTYIEDQCALA SECTOR 3
N

=]
PRIMARUL SECTORULUI 3 2/
SEFUL POLITIEI SECTORULUI 3 =
n A «'; J\gg’
SEFUL POLITIEI LOCALE SECTOR 3\ Q*}/E

SECRETARUL SECTORULUI 3
CONSILIER LOCAL MARINEATA MARCEL
CONSILIER LOCAL VOICU ALIN IONUT

CONSILIER LOCAL VOINEA INOCENTIU |



PRIMARIAY 1

SECTORULUI

BUCURESTI,

SERVICIUL ORCANIZARE RESURSE UMANE

Calea Dudesti nr. 191, sector 3,
031084 Bucuresti
www.primaries.ro

telefon {004 021) 318 03 23 - 28 SECTOR 3
fax {oug o1} 318 03 04

e 0% D Qo 20 CABINET PRIMAR
Data“géo—z*agg/v;z

CATRE,
COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

Prin prezenta, vi transmitem aldturat urmétoarele documente:

- Proiectul de expunere de motive al Primarului Sectorului 3;
- Raportul de specialitate al Serviciului Organizare Resurse Umane;
- Proiectul de hotérfre pentru aprobarea privind modificarea organigramei, statului de

functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3

in vederea initierii proiectului mentionat

iciu,

Euge Deimeter

Datele dumneavoastrd personale sunt prejucrate de Primaria Sectorului 3 in cenformitate cu Legea nr. 677/2001 Tn scopul
Tndeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terfi in baza unui femei legal justificat. V4 puteti exercita drepturile de
acces, de interventie §i de opozitie in conditiile previzute de Legea nr. 877/2001, printr-¢ cerere scrisé semnatd si datatd trimisé
pe adresa Primésiel Sector 3
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La H.C.L.S. 3 nr. 310, .0K. 2017 ROBERT SQRIA A
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Capitolul I Dispozifii generale

Art. 1 Primarul Sectorului 3 indeplineste o functie de autoritate publicd si este geful
administratiei publice locale a Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti si al aparatului de specialitate pe care
il conduce si coordoncaza conform art. 61 alin.(1) din Legea nr. 215/2001 (r1), privind administratia
publici locald, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul Sectorului 3, Administratorul Public impreund cu
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenta, denumita
Primiria Sectorului 3 care duce la indeplinire hotiririle Consiliului Local Sector 3 si dispozifiile
primarului, solutionAnd probleme curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 Primarul reprezinti autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile
cu autorittile publice, cu persoanele fizice §i juridice roméne si stréine, precum si in justitie.

Capitolul II Structura organizatorici a Primiriei Sectorului 3 si
principalele tipuri de relatii

Art. 4 Structura organizatorici (organigrama si numdrul de posturi ale aparatului de
specialitate al primarului) este In conformitate cu Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia publicd
locald, cu modificarile si completirile ulterioare, elaborata si aprobatd prin Hotérére a Consiliului Local
Sector 3.

Art. 5 fn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relafii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.
Art. 6 Relatiile de autoritate ierarhicé presupun:

a) subordonarea Viceprimarului, Administratorului Public si Secretarului Sectorului 3
fatd de Primar;

b) subordonarea Arhitectutui Sef, Directorilor Executivi, Sefilor de Serviciu, Sefilor de
Birow, dupd caz, fati de Primar, Viceprimar, Administrator Public sau fata de
Secretarul Sectorului 3, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile Primarului i a structurii organizatorice;

¢) subordonarea Directorului Executiv, Sefului de Serviciu, Sefului de Birou fafi de
Arhitectul Sef;

d) subordonarea Directorilor Executivi Adjuncti, Managerului Public, S$efilor de
Serviciu, Sefilor de Birou fatd de Directorii Executivi;

e) subordonarea personalului de executie fafd de sefii ierarhici superiori.

Art. 7 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a Sectorului 3, Intre acestea $i serviciile publice i institutiile publice din subordinca
consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment, obiectul de activitate sau
competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 8 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd
a Primiriei Sectorului 3 sau intre acestea §i compartimentele corespondente din cadrul unitéilor,
institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art. 9 Relatiile de colaborare exista si Intre compartimentele din structura organizatoricd a
Primiiriei Sectorului 3 si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale
si locale, ONG-uri etc. din tard si straindtate.

Art. 10 Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Administratorului Publi€paS Aot lui
Sectorului 3 sau personalului de conducere din structura organizatorica a Primiriei Seciépyl
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din fard i strainata

Art. 11 Relatiile de coordonare, verificare §i control se stabilesc intre P
Administrator Public si Secretarul Sectorului 3 pe de o parte, Directorii Executivi i SeENg
de Birou pe de altd parte, conform organigramei. "
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Art. 12 Conducerea §i controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele previzute la art. 63 din Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia
publica locald, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art. 13 Viceprimarul exercitd atributiile previzute de art. 57 din Legea nr. 215/2001 (r1)
privind administratia publica locald, cu modificérile i completérile ulterioare.
Art. 14 Administratorul Public — post infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din

Legea nr. 215/2001 (rl) privind administratia publicd locald, cu modificarile i completarile ulterioare,
indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de
coordonare a aparatului 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 conditiile legii, atributiile prevézute la art.
117 din Legea nr. 215/2001 (r1) privind administraia publicd locald, cu modificarile si completarile
ulterioare. Secretarul Sectorului 3 indeplineste si alte atributii previzute de lege, precum si insarcindrile
date de consiliul local sau de primar.

Capitolul III Componentele din structura Primiriei Sectorului 3 si
atributiile principale ale acestora

Art. 16 Primaria Sectorului 3 este structuratd dupd cum urmeaza:
» Primarul
»  Viceprimarul
»  Administratorul Public
e Compartiment Cabinet Primar
e Secretar in structura céiruia se afla:
s Directin Asistentd Legislativi
Directorul executiv avind in subordine:
= Serviciul Relatii Consiliul Local
= Serviciul Asistenti Tehnicd si Legislativi
»  Compartiment Evidenti Electorald
» Biroul Spatii Comerciale
o Serviciul Autoritate Tutelard
e Serviciul Cadastru si Fond Funciar
o Directia Administrativd in structura céreia se afla:
Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Fond Imobiliar
e Serviciul Administrativ
o Serviciul Administrare Piefe
e Directia Comunicare in structura careia se afli:
o Directorul executiv avéind in subordine:
e Serviciul Consiliere si Indrumare
o Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civild
o Compartimentul Centre de Informare pentru Cetiteni
» Directia Culturd, Sport si Tineret in structura cireia se afli:
o Directorul executiv aviand in subordine:
o Serviciul Organizare Evenimente Culturale
« Serviciul pentru Sport, Tineret si Unitifi de Cult
o Directin Strategii si Programe de Dezvoltare Durabild
o Directorul executiv avdnd in subordine:
o Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabild
o Serviciul Implementarea Proiectelor
» Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
o Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari
« Directia Managementul Proiectelor In structura cireia se afla:
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o Directorul executiv avand in subordine:
s Managerul Public
e Serviciul Politici, Programe, Moniforizare
e Serviciul Dezvoltare Locali in Responsabilitatea Comunititii
Directia Management Informational si Tehnologia Informatiei in structura cireia se afla:
o Directorul executiv avdand in subordine:
o Serviciul Management Informational
« Serviciul Informaticd
» Serviciul Digitalizare si Arhivare
Serviciul Organizare Resurse Umane in structura cireia se afli:
o Sef Serviciu avind in subordine:
o Biroul Securitate si Sandtate in Muncd
Directia Economicii in structura cireia se afla:
o Directorul executiv avad in subordine:
¢ Directorul executiv adjunct
o Serviciul Buget
o Serviciul Urmdrire Execufie Bugetari
o Serviciul Guvernanti Corporativi
¢ Biroul Urmdrire Contracte
o Serviciul Financiar
e Serviciul Control Financiar Preventiv
o Serviciul Contabilitate
Directia Administrarea Domeniului Public in structura céareia se afld:
o Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Administrarea Domeniului Public
e  Director executiv adjunct
o Serviciul Parcdri, Monitorizare si Control
o Serviciul Inspectie Parcuri
Directia Investitii si Achizitii in structura céreia se afla:
o Directorul executiv avand in subordine:
e Serviciul Proceduri de Achizitii
o Serviciul Verificare Documentatii Tehnice
o Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrdri/Servicii
e Directorul executiv adjunct
o Serviciul Investitii, Lucriri Publice
o Serviciul Reabilitare Termici
Arhitect Sef in structura céruia se afla:
o Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Directorul executiy avind in subordine:
o Serviciul Publicitate Urband
o Biroul Dezvoltare Urbanisticd
o Biroul Documentatii de Urbanism
Directia Juridici in structura céreia se afla:
o Directorul executiv avind in subordine:
e Directorul executiv adjunct :
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ
o Serviciul Legislatie si Avizare Contracte
o Compartiment Proceduri Prealabile
Serviciul Control Imtern
Serviciul Audit Public Intern pentru Primiria Sectorului 3 si Instifuti
o Biroul Auditare Unititi Invitimant
Directia Invitimdnt in structura cireia se afld:
o Directorul executiv avind in subordine:
o Directorul executiv adjunct
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o Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unitiiti Invitimint
o Serviciul Administrare Unitati Invitimint
. Directia Generali de Politie Locald
e Director executiv avind in subordine:
»  Biroul Circulatie pe Drumurile Publice
o  Serviciul Evidenta Persoanelor
» Directorul general adjunct I
o Directia Inspectie 5i Conirol
o Serviciul Control Comercial
o Seviciul Disciplini in Constructii
o Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal
o Compartiment Regulariziri Taxe la Autorizatiile de
Construire
o Serviciul Control Protectia Mediului si Salubritate
e Serviciul Autorizare Comerciald
e Directorul general adjunct IT
e  Directia Dispecerat
o Serviciul Dispecerat Operational
o Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date
»  Directia Sesiziri Ordine Publicd
o Serviciul Verificari Sesizdri Ordine Publici
o Serviciul Monitorizare Institutii Publice
o Biroul Pazi Obiective
o Serviciul Logistici
¢ Directia Ordine Publicd
o Serviciul Ordine Publicd
Biroul 1 Ordine Publicd
Biroul 2 Ordine Publicd
Serviciul Sintezd Operativi
Biroul Evidentd Contraventii
Serviciul Ordine Publicd Parcuri
Biroul Ordine Publicd Parcuri
Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice din
Parcuri
o Biroul Interventii Ordine Publicd
o Biroul Managementul Situatiilor de Urgentd

cCCcCOo0O0O0QO0OO0

Sectiunea I
Primarul

Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 (r1} privind administrafia publicd locald, cu modificirile i
completirile ulterioare, Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

Atributiile Primarului sunt urmitoarele:

- asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romdniei, a hotardrilor si
ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului local;

- dispune misurile necesare gi acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducitori ai autoritatilor administratiei publice cenirale, ale
prefectului, precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legit;
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este ilegals, in termen de 3 zile de la adoptare 1l sesizeaza pe prefect

- raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, fn conditiile legii;

- conduce serviciile publice locale;

- reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritéfi publice, cu pe
juridice roméne ori striine, precum §i in justitie;

- indeplineste functia de ofiter de stare civil §i de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

- atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului;

- prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociald si de
mediu a unitafii administrativ-teritoriale;

- prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informiéri;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de mediu a unititii administrativ-
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de tmprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitifii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cit si a sediufui secundar;

- coordoneaz realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

- controleaz# igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vinzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

- indeplineste functia de sef al protectiei civile si ia m#surile previzute de lege in acest domeniu;

- ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

- ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, cu exceptia secretarului, precum §i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii onsiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotarérii consiliului local;

- propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numdrul de,
personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asiguri realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului gi gospodéririi apelor pentru
serviciile furnizate cetdtenilor.

. asigurid ordinea publici si linistea locuitorilor, prin intermediul Politiei Locale si propune masuri de
imbunatétire a acesteia;

- Indruma st supravegheazé activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale;

- asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a sectorului;

_ exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia masuri
pentru buna functionare a acestora;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredinfate de consiliul local.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostin{# public sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupi caz. :
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Primarul poate delega conform prevederilor art. 65 din Legea or. 215/2001 (rl) privind
administratia publici locald, cu modific#rile si completirile ulterioare, atributiile ce i sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului unitatii administrativ-teritoriale, conducitorilor compar-
timentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, e

Sectiunea II
Viceprimar

Viceprimarul este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu Secretarul. Este in ocuitorul
de drept al primarului, in lipsa acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor
si 1l reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice §i juridice.

Atributiile Viceprimarului sunt urmitoarele:

- indeplineste atributiile Primarului in conditiile Legii nr. 215/2001 (rl) privind administratia publica
locald, cu modificirile si completarile ulterioare si orice alte atributii dispuse de cétre acesta prin
dispozitie de delegare de competente (limitate);

- indrumi §i coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 3, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérarilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activititile specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care le
coordoneazd;

- sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor si serviciillor pe care le
coordoneazi;

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informéri privind activitatea desfagurata precum si propuneri
privind imbunétitirea activitdtii serviciilor pe care le coordoneaza;

- indeplineste si alte atributii ncredintate de catre primar si consiliul local.

Sectiunea I
Administratorul Public

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din Legea nr.
215/2001 (r1) privind administratia publica locala, cu modificarile si completérile ulterioare si indeplineste
in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului
de specialitate a primarului si a serviciilor publice de interes local, precum si aceea de ordonator principal
de credite. Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna desfagurare
a activitifii Primériei Sectorului 3.

Atributiile administratorului public sunt urmitoarele:

- indeplineste atributii de coordonare, delegate de cétre primar cu privire la:

e coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate gi/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publici de interes local

» coodonarea aparatului de specialitate

- elaboreazs si aplicd strategii specifice, In masurd s asigure desfAigurarea in conditii performante a
activitifii curente i de perspectivi a institufiei.

- adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al instituiei,
pentru dezvoltarea si diversificarca surselor de venituri extrabugetare, in conditiile reglementérilor
legale in vigoare $i a mandatului incredintat de primar;
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administreazd, cu diligenta unui bun proprietar si asigurd gestionarea, in conditiile legii, a integritdtii
patrimoniului institutiei;

reprezenti institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;

informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiard a serviciilor publice §i méasurile pentru
optimizarea activitafii acestora; g
indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredintat de priz

Sectiunea IV
Atributiile personalului cu functie de conducere

Directorii executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de serviciu, sefii de birouri au urmatoarele

atributii, competente si responsabilititi in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de
limitele de competenii stabilite in figa postului:

conduc, organizeazi, coordoneazi, controleazi i raspund de activitatea structurilor pe care le coor-
doneazi;

stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice §i indicatorii de performantd ale di-
rectiei/serviciului/biroului;

directorii executivi stabilesc obiectivele individuale pentru directorii executivi adjuncti; directorii exec-
utivi adjuncti stabilesc obiectivele individuale pentru' sefii de serviciw/de birou din subordine; sefii de
serviciu/de birou din subordine stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
directorul executiv adjunct este inlocuitorul de drept al directorului executiv in absenta acestuia (ex.
concediu de odihni, concediu medical, concediu fara platd, participarea la cursuri/seminarii/conferinte
cu ingtiintarea prealabild a conducatorului institugiet);

directorii executivi evalueazi performantele profesionale ale directorilor executivi adjuncti $1 con-
trasemneazi evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;
directorii executivi adjuncti evalueazd performantele profesionale ale sefilor de serviciw/de birou din
subordine §i contrasemneazi evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordinea acestora; sefii de serviciu/de birou evalueazi performantele profesionale ale personalului din
subordine;

raspund de aducerea la cunostintd Intregului personal din subordine a regulamentului intern, a regula-
mentului de organizare gi functionare i a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primiriei Sectorului 3,
care au implicatii asupra personalului din subordine;

directorii executivi elaboreaza si revizuiesc fisele posturilor pentru directorii executivi adjuncti, directo-
rii executivi adjuncti elaboreaza si revizuiesc figele posturilor pentru seful de serviciu si/sau seful de
birou si personalul din directa subordine (dupa caz); seful de serviciu si/sau seful de birou elaboreazi sl
revizuiesc figele posturilor pentru personalul din subordine;

repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucridrile atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneazi;, _

raspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica i semneaza lucrérile structurii pe care o coor-
doneaza,

stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozifiilor primarului, care
vizeazi domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaz;

propun si, dupd caz, iau misuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care 0 coor-
doneaza, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primariei, rispunzind cu promtitu-
dine la solicitarile acestora; .

urmiresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul din directia aflatd in sub-
ordine sau a serviciului si/sau compartimentelor aflate In directa subordonare;

propun spre aprobare primarutui, in conditiile legii, efectuarea orelox suplimentare peste durata normald
a timpului de lucru sau in zilele de sirbatori legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din di-

]
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rectia, serviciul sau compartimentele aflate in subordine §i avizeaza propunerile privind plata sau re-
cuperarea acestora, in conditiile legit;

- aprobd cererile de concedii de odihni pentru personalul din subordine, monitorizeazd prezenta in in-
stitutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitétii;

- reprezinid Primiria Sectorului 3 in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de
primar;

- analizeazd si sprijind propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitidtii structurii pe care o coordoneazi;

- sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in sedintd
de Consiliu Local si raspunde interpeldrilor consilierilor locali;

- asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si péstrarca actelor sl
documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul structurii
precum si implementarea standardelor de control intern managerial $i urmdreste ca intreg personalul din
subordine sé le cunoasci si sé le respecte;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si documentele cu privire la implemen-

tarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneazd;

. < redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd, concediilor medicale,
participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

- fsi da acordul cu privire la detagarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe
care il coordoneaza, precum §i sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corectd si la termen a sarci-
nilor de serviciu in limita competentelor legale;

- raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetifenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primdriet;

Directorii executivi/directorii, directorii, directorii executivi adjuncti/directorii adjuncfi, sefii de
serviciu si sefii de birou pot delega o parte din atributiile lor functionarilor din subordine, in conditiile legii.
in cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie
sau, in caz de absen{d nejustificati, nu are inlocuitor desemmat prin fisa postului, superiorul jexarRiC:sau
dupd caz, primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutic - -

Sectiunea V
Compartiment Cabinet Primar

- asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale; _

- asigurarea inregistririi, repartizirii si urméririi rezolvérii corespondentei adresate primarului din partea
cetitenilor, a Pregedentiei, Guvernului si altor institufii;

- intocmeste agenda de lucru a primarului;

- participd la audientele primarului si se preocupd de evidenfa si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta solutionare a acestora;

- asiguri pastrarea i folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- semnaleazi primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii, gi face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate;

- analizeaza si propune masuri pentru imbunétiirea sistemului de relatii functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitafilor, cresterea calitatii
serviciilor si stimularea inovérii;

- contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare §i relationare dintre primdrie i
mediul extern; ' )
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se documenteaza in vederea informarii primarului in legiturd cu modul in care personalul cu functie de
conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeaza perfectionarca pregitirii profesionale a
subordonatilor, cum se preocupd de pdstrarea patrimoniului institutiei, a dotérilor acesteia’ g1 pentru
reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

protejeazi imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie;
reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetiifeanul, administratia centrald §i locald, alte institutii
si organizafii in baza mandatului conferit de primar;

urmireste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din structura
organizatoricd a Primiriei Sectorului 3, armonizarea programelor intercompartimentale;

pregiteste informéri si materiale;

realizeazi analize si pregiteste rapoarte, in acest sens avind competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizatd, document, ete.

asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarafui;

urmdreste realizarea rispunsurilor la corespondenta sositi pe numele Primarului;

asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale i locale;

intretine relatii de colaborare §i contacte cu Consiliul Local Sector 3, Prefectura, Parlamentul, Guvernul,
Primariile de Sector si Priméria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizaiile politice si apolitice
in vederea coordondirii unor activitéti i programe;

asigurd planificarea si desfisurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar; _

asigurd implementarea §i mentincrea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
compartimentului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul compartimentului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotdriri, cind este cazul;

efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de citre primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

{ine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VI
Secretarul

Secretarul coordoneazi, indrumi si controleazs urmétoarele structuri:

o Directia Asistentd Legislativd
Director executiv
e Serviciul Relatii Consiliul Local;
o Serviciul Asistenti Tehnicd si Legislativd
o Compartimentul Evidentd Electorald
» Biroul Spatii Comerciale
o Serviciul Autoritatea Tutelard
o Serviciul Cadastru si Fond Funciar;

Atributiile Secretarului sunt urmitoarele:

participi la sedintele consiliului local;

avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului si contrasemneaza hotirarile consiliului local;

asigurd transmiterea in termenul legal a hotérérilor Consiliului Local cétre Primarul Sectorului 3 si Ins-
titutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

asiguri procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunica or-
dinea de 7i, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local §i redacteaza hotararile consi-
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liului local, pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale aces-
tuia;

organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotérérilor consiliutui local si dispozitiilor primarului;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum gi
intre acestia si Prefectul Municipiului Bucuresti;

asigurd comunicarea citre autoritafile, institutiile §i persoanele interesate a actelor emise de consiliul
local sau de primar, in termenul prevazut de lege;

asigurd aducerea la cunostintd publici a actelor administrative cu caracter normativ;

asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a dis-
pozitiilor Primarului si hotérarilor Consiliului Local al Sectorului 3, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

asigurd gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale, conform prevederilg
alte atributii previzute de lege sau Tnsdrcindri date de Consiliul Local ori de Primarul Sectgh

asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun inifierea proiectelor de hotarédri de cétre
Primarul Sectorului 3, precum si consilierilor sau altor persoanc care au aceasta calitate ;

verifici dacd sunt indeplinite conditiile legale de procedurd privind includerca pe ordinea de zi a proiec-
telor de hotirari si le inainteazi Secretarului Sectorului 3 sau dupd caz, le returneaza initiatorilor in ve-
derea revizuirii;

pregiiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local §i a comisiilor de specialitate ale acestuia in vede-
rea transmiterii electronice consilierilor locali ;

realizeazi procedura de convocare a consiliului local ;

asigurd legitura intre comisiile de specialitate ale consiliutui local §i compartimentele care au propus
initierea proiectelor de hotaréri;

intocmegte rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de hotéréri si
urméreste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte;

efectueazd lucririle de secretariat ale sedintelor consiliului local ;

redacteazi si verificd procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor audio;

asigurd semnarea procesului verbal de ctre presedintele de sedinta $i Secretarul Sectorului 3;

transmite procesul verbal al sedintei Serviciului Informatica in vederea afisirii pe site-ul institutiei;
redacteazi hotirarile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

asigura semnarea de catre pregedintele de sedintd si contrasemnarea pentru legalitate de catre Secretarul
Sectorului 3 a hotararilor adoptate in sedintele Consiliului Local Sector 3;

transmite hotarrile Consiliului Local Sector 3 si procesul verbal al sedintelor, in termenul legal, Insti-
tutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, Serviciului Informatica pentru afisarca pe site-ul institutiei,
precum si initiatorilor, in vederea aplicérii acestora;

primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate fpotriva hotarérilor Consiliului Local Sector
3 de ciitre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

intocmeste réspunsurile la plangerile prealabileformulate impotriva botdrérilor Consiliului Local Sector
3 de ciitre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza punctelor de vedere Intocmite de cétre
compartimentele de specialitate care au propus initierea hotérariior respective;

arhiveaza procesele verbale ale sedintelor i hotirarile adoptate de cétre Consiliul Local Sector 3 ;
asigura predarea citre Arhivd a documentelor in conformitate cu prevederile legale;

intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunica Serviciului
Financiar impreund cu prezenta pe comisiile de specialitate, in vederea acordirii indemnizatiei lunare
consilierilor locali;

gestioneazi, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile de avere si de interese ale con
silierilor locali ;
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- primegte, inregistreaza §i arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

- {ine evidenta consilierilor locali i a schimbirilor survenite in timpul mandatuiul

- elaboreazi i crecazi baze proprii de date;

- gestioneazd activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a actelor norma-
tive st de luare a deciziilor, conform prevederilor Legii ar. 52/2003 privind transparenta decizionali in

administratia publici;
- asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul servi-
ciului;

- Intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

- Intocmegte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotiréri, cind este cazul;

- efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplineste orice alte atributii date de citre primar si/sau secretar care, prin natura lor, spatER
tenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

- {ine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Asistentii Tehnica si Legislativi

— asigurd asistenta de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea dispozitiilor
Primarului Sectorului 3;

- efectucazi verificarea prealabili a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizirii de legalitate de citre
secretar a dispozitiifor Primarului Sectorului 3, precum si in vederea semndrii de ciitre Primarul Secto-
rului 3;

- asigurd comunicarea, in termenul legal, a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 citre Institutia Prefec-
tului Municipiului Bucuresti;

- primegte i fine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului Sectorului 3
de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresgti;

- intocmegte réspunsurile la plangerile prealabileformulate fmpotriva dispozitiilor Primarului Sectorului 3
de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza punctelor de vedere intocmite de citre
compartimentele de specialitate care au propus emiterea dispozitiilor respective;

- asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile si persoanele interesate a dispozitiilor Primarului Sec-
torului 3;

- asigurd organizarea arhivei gi evidentei statistice a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 ;

- efectueazi verificarea prealabild a documentatiilor de urbanism in vederea semnirii de citre Secretar s
Primar a Certificatelor de Urbanism, respectiv daci :

o este Intocmit cu respectarea formularului prevazut de lege ;

o poartd semndtutile intocmitorului gi arhitectului-sef ;

o documentatia a fost verificatd de cétre directorul DUAT, verificnd existenta semniturii acestuia pe
opis-ul documentatiei ;

o se mentioneazi In mod expres scopul solicitdrii actului ;

o existd documentafia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri cadas-
trale/topografice, extras de carte funciari pentru informare actualizat la zi) ;

o 1in cuprinsul regimului juridic se precizeazi informatiile previizute la art. 7 lit. C din Procedura de
control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederi-
lor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobati prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, pre-
cum gi daci cele previzute Ja pet. 1-3 sunt corecte, conform documentelor anexate s1 prevederilor
legale, legalitatea informatiilor previzute la pet. 4 revenind in exclusivitate persoanei care a Intocnfit
certificatul de urbanism, directorului DUAT si arhitectului-sef ;
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o in cuprinsul regimului economic §i regimului tehnic al imobilului se precizeazi informatiile
prevédzute la art. 7 lit. D i E din Procedura de control a statului la autorititile administrafiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, apro-
baté prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei
care a intocmit certificatul de urbanism, directorului DUAT si arhitectului-gef ;

efectucazi verificarea prealabild a documentatiilor de urbanism in vederea semnirii de citre Secretar st

Primar a Autorizatiilor de Constrmre/Desﬁm‘;are respectiv dacd :

o este intocmitd cu respectarea formularului previizut de lege ;

o poartd semndturile intocmitorului si arhitectului-gef ;

o documentatia a fost verificati de cétre directorul DUAT, verificind existenta semniturii acestuia pe
opis-ul documentatiei ;

o are precizatd termenul de valabilitate §i termenul de executare a lucririlor de constructii/desfiintare;

o dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele previzute la art. 7, respectiv art.
21, lit.B din Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice locale/judetene pri-
vind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare, aprobati prin
Ordinul MDRAP ur. 456/2014, legalitatea continutului documentelor revenind in exclusivitate per-
soanei care a Intocmit autorizatia de construire/desfiintare, directorului DUAT si arhitectului-sef.

asigurd intocmirea, in vederea semmndrii de citre secretar, a sesizirilor pentru deschiderea procedurii

succesorale, conform prevederilor legale;

efectueazd verificarea prealabild a documentelor in vederea semnirii de citre Secretar si Primar

a “Declaratici de intretinere pentru anul calendaristic ......... ” (Declaratie Germania) ;

asigurd intocmirea, in vederea semndirii de cditre secretar, a lucrdrilor ce intri n competenta de

solutionare a acestuia, conform prevederilor legale;

asigurd repartizarea, conform rezolutiei Secretarului, corespondentei primita prin posta militara;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul servi-

ciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operaﬁonale in cadrul serviciului ;

intocmeste Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la 1mplementarea 51stemulu1 de Control Intern

Managerial, in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor

de hotarari, cdnd este cazul;

efectueaza deplasarl in 1nteresul semcmlul la mstltutule cu care colaboreaza,

tenta sau se incadreaza in obiectul gi atributiile servlcmlm,
tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Compartimentul Evidenti Electorali

Atributiile personalului din structura Compartiméntului Evidentii Electorali sunt urmitos

Intocmeste si tipéreste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din Registrul
electoral al Autonta’;n Electorale Permanente si le pstreazi in registre speciale cu file detasabile;
intocmeste i tipdreste copiile de pe listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral
din Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente in concordanti cu termenul fixat in pro-
gramul calendaristic ;

primeste si pastreaza listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratul General pentru
Imigréri;

opereaza in Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente pe baza comunicarilor primite in
vederea actualizarii listelor electorale permanente (LEP) ;

verifica listele electorale permanente (LEP) din Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente
si listele electorale complementare (LEC) cu situatia din teren (numere factoriale nou aparute);
comunici la judecatorie toate modificdrile din listele electorale;

comunicd Autoritdfii Electorale Permanente neconcordantele observate intre listele electorale perma-
nente §i situatia din teren;
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verifici §i urmireste “Nomenclatorul de striizi” pe numere factoriale din Registrul electoral al Auto-
ritatii Electorale Permanente in vederea verificirii pe teren a numerelor postale in raport cu listele elec-
torale permanente (LEP) si listele electorale complementare (LEC);

primeste comuniciri cu persoanele decedate si opercazd in Registrul electoral al Autoritétii Electorale
Permanente, in vederea radierii din listele electorale permanente;

primeste comunicéri de la instantele de judecatd cu persoanele lipsite de drepturi electorale conform
art. 65 alin. 2 si art. 66 alin. 1 lit. a), d) Cod Penal si opereazi in Registrul electoral al Autoritatii Elec-
torale Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

primeste tabele cu persoanele alienate sau debile mintal puse sub interdictie prin hotirére judecétoreasca
definitiva de la Serviciul Autoritate Tutelars si opereazi in Registrul electoral al Autorititii Electorale
Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

opereazi in Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente conform instructiunilor de lucru ale
AEP, pentru obtinerea delimitirii sectiilor de votare de pe raza sectorului 3 conform dispozitiei prima-
rului emisd in baza legislatici electorale in vigoare;

arondeazi strazile pe sectii de votare in raport cu numdrul de alegatori conform legislaiei electorale in
vigoare;

elaboreazi rapoarte si comunici informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate in pro-
cesele electorale pentru desfasurarea in bune conditii a oricaror tipuri de scrutine electorale;

comunica Autorititii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti arondarea
in vederea delimitirii strizilor si numerotirii sectiilor de votare;

intocmeste si verifici Publicatia pentru acordarea “bun de tipar™;

intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare din sector, in vederea transmiterii acestora Autoritdfii
Electorale Permanente, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, cat si altor institutii implicate in
procesele electorale; _

stabileste locurile de afigaj electoral de pe raza Sectorului 3 conform dispozitiei primarului emisa in ba-
za legislatiei electorale in vigoare;

primeste cereri si intocmeste listele cuprinzand persoanele cu o bund reputatie care soliciti sa facé parte
din birourile electorale ale sectiilor de votare si le fnainieazd la Institutia Prefectului Municipiutui
Bucuresti s1 Autoritatii Electorale Permanente;

organizeazi impreund cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Autoritatea Electorald Perma-
nentd si Oficiul Electoral de Sector instruirea pregedintilor si loctiitorilor sectiilor de votare;

aduce la cunostings publicd, prin afigare pe site-ul primériei, cetiienilor, locul §i perioada in care se pot
verifica in listele electorale;

primeste de la Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, depoziteaza i imparte pe sectii de votare
buletinele de vot;

primeste de la Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti instructiuni de lucru privind procesele elec-
torale in vederea aplicérii acestora,

primeste de la Autoritatea Electorald Permanenti instructiuni de lucru privind procesele electorale in
vederea aplicirii acestora,;

pune la dispozitia Autoritifii Electorale Permanente datele si informatiile necesare actualizirii Regis-
trului electoral;

pune la dispozitia Autorititii Electorale Permanente datele si informatiile necesare intocmirii §i actual-
izdrii Registrului sectiilor de votare;

distribuie impreuni cu serviciul Administrativ al Primriei logistica necesard procesului de votare;

pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare, copii de pe listele electorale permanente (un exem-
plar spre consultare de citre cetiiteni, la sediul fiecdrei sectii de votare si altul pentru ziua votarii) si ce-
lelalte materiale necesare procesului de votare;

recupereazi copiile de pe listele electorale permanente impreund cu Oficiul Electoral de Sector de la
presedintii sectiilor de votare in vederea predarii lor la Biroul Electoral Central, dupd desfasurarea pro-
cesului de votare;
recupereazd materialele electorale impreund cu Oficiul Electoral de Sector in vedere
Judecitoria Sectorului; -
asigurd implementarea si menginerea proceselor Sistemului de Management al Calitaii
partimentului;

ntocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartiment
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intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul compartimentului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotéréri, cand este cazul;

efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de citre primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet .

Biroul Spatii Comerciale

Atributiile personalului din structura Biroului Spatii Comerciale sunt urmitoarele:

rispunde de indeplinirea conditiilor si procedurilor de vénzare citre solicitanti, In strictd conformitate
cu prevederile legale; _

completeazi si prezinti dosarele Comisiilor constituite prin Hotdirdri ale Consiliului Local Sector 3,
pentru validarea acestora gi vAnzarea prin negociere directd sau licitatie public;

primeste procesul verbal intocmit de Comisia pentru vinzarea spatiilor comerciale sau de prestiri
servicii;

intocmeste documentele pentru organizarea licitatiilor si le prezintid Comisiilor in cauzi pentru a fi
supuse aprobdrii Consiliului Local;

verificd documentele premergitoare, redacteaza gi intocmeste contractele de vinzare cumparare pentra
spatii comerciale proprietatea privati a statului si a celor de prestiri servicii (Legea nr. 550/2002 privind
vAnzarea spatiilor comerciale proprietate privati a statului §i a celor de prestiri de servicii, aflate in
administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor din patrimoniul regiilor
autonome de interes local);

transmite notarilor documentatia ce sti la baza autentificirii contractelor de vAnzare-cumpirare si tine
legétura cu acestia;

inregistreazi si tine in evidentd toate contractele de vanzare-cumpdrare incheiate si face raportari lunare
(sau de céte ori se impune) citre conducerea Primiriei Sector 3, Prefectura Municipiului Bucuresti §i
C.G.M.B.

de cate ori este necesar, pentru clarificare, se va viziona in teren spatiul si terenul supus vanzarii si se va
analiza concordonta cu documentatia cadastrald;

asiguri implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul biroului;

intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privite la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

participa la fntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotarari, cind este cazul,;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;

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

tine evidenta comunicdrilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Autoritate Tutelara

efectuarea anchetelor sociale la cererea:
s instantelor judecatoresti;
s notariatelor;
e organelor de politie;
s organelor de cercetare penald;
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institutiilor de ocrotire;
consiliilor locale ale sectoarelor si Primariei Municipiului Bucuresti;
unitigilor scolare pentru acordarea de burse de scolarizare;
LM.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatrica pentru persoane cu boli psihice.
deplasarea pe teren, la domiciliul pirtifor pentru culegerea de informatii din cit mai multe locuri, de la
cat mai multe persoane si de la cit mai multe autoritati, pentru efectuarea anchetelor sociale. Cele mai
multe anchete, in special cele privind divorturile si incredintdrile de minori, necesitd doud sau mai multe
deplasdri.
efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodicd in cazurile de:

e minori pusi sub tuield;

e persoane lipsite de discerndméntul faptelor cérora li s-a instituit tutela;

e persoane cdrora li s-a instituit curatela.
acordarea unor incuviingiri privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce aparfin minorilor sau
persoanelor puse sub interdictie ca:

e vAnziri - cumpiriri de bunuri mobile sau imobile;

¢ donatii ale unor bunuri mobile sau imobile catre minori de la alte persoane;

e acceptarea unor succesiuni sau renunfarea la drepturile succesorale in unele situafii;

o incuviiniri de ridiciri sau depuneri a unor sume de bani aparfinind acestor persoane de la

sau la C.E.C. sau bénci;

solicit, anual, in 30 de zile de la sfirgitul anului calendaristic, tutorilor si curatorilor aflati in evidenta,
diri de seami cu privire la modul de ingrijire a persoanelor ocrotite, precum si modul de administrare a
bunurilor si veniturilor acestora. Se dau dispozitii privind descircarea de gestiune a tutorilor §i
curatorilor care se comunica individual;
organizarea evidentei persoanelor puse sub interdictie, a persoanelor vérstnice, efectuarca de vizite
periodice la domiciliul acestora, pentru urmérirea cazului;
intocmirea inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor la copii orfani sau persoane puse sub
interdictie si verificarca anuali a acestor inventare, cit si a modului in care tutoril se ingrijesc de
persoanele ocrotite;
efectuarea anchetelor sociale in cazul persoanelor vérstnice care incheie acte juridice de instrainare a
bunurilor ce le apartin in scopul ingrijirii si intretinerii. Ancheta se efectueaza atdt la domiciliul
vanzitorilor cit si al cumparitorilor. Conform Legii nr. 17/2000 — privind asistenta persoanelor
varstnice cu modificirile si completirile ulterioare, se impune prezenta unui delegat al Autoritdtii
Tutelare in fata Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice.
primeste toate actele de procedur# in care primdria este citatd in calitate de autoritate tutelara ;
comunici Serviciului Juridic Contencios Administrativ actele de procedura in vederea formuldrii
eventualelor apdriri in dosarele in care primiria este citatd in calitate de autoritate tutelara ;
introducerea dosarelor si efectuarea cercetirilor pe teren in vederea introducerii in justifie de catre
Serviciul Juridic Contencios Administrativ, a unor actiuni de punere sub interdictie a unor persoane
lipsite de discernamantul faptelor i care nu au sustindtori legali;
stabilirea prin dispozitii a numelui si prenumelui copiilor abandonati in spital sau gasiti, pe teritoriul
Sectorului 3, a caror vérstd nu depaseste 1 an ; _
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;
ntocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;
Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului; '
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotirari, cind este cazul; _ 2 @t%
efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
indeplineste orice alte atributii date de cdtre primar, care, prin natura lor, sunt de ¢
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;
tine evidenta comunicrilor §i corespondenta In programul Infocet.
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Serviciul Cadastru si Fond Funciar

Atributiile personalului din structura Serviciului Cadastru si Fond Funciar sunt ur’ frate

gestioneazi documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;
pregiteste lucririle Subcomisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instrum:
dosarelor, solicitdnd completarea acestora cu documentele prevézute de lege;

realizeazi corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse de cétre
Subcomisia locald;

intocmeste si elibereazi procesele-verbale de punere in posesie prevazute de lege;

clibereazi Titlurile de proprietate emise in baza prevederilor Legilor fondului funciar;

elibereazi extrase ale planurilor de parcelare;

gestioneaza baza de date cadastrald a fondului funciar al Sectorului 3: planuri topografice, registre
cadastrale privind imobilele si detinatorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform Legii
fondului funciar nr. 18/1991 (r1) cu modificérile si completarile ulterioare;

gestioneazi documentatia transmisd de catre Priméria Municipiului Bucuresti, respectiv Dispozitiile de
Primar General, emise in baza Legii nr. 10/2001 (12) privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificérile si completdrile ulterioare
sau in baza unor hotarari judecatoresti, Certificatele de Nomenclaturd Urbana ;

actualizeazi baza de date cadastraly, pe baza informatiilor primite prin documentatiile emise de cétre
P.M.B., C.G.M.B, C.L.8.3, instante judecatoresti, D.L.T.L. 8.3;

furnizeazi date privind regimul juridic al imobilelor citre persoanele fizice/juridice interesate, instante
judecatoresti, institutii ale autorititii centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul Primériei
Sectorului 3;

participa la expertize judecétoresti de specialitate, in dosarele care au ca obiect revendicare teren;
primeste si instrumenteazi cererile privind emiterca Certificatului de atestare a edificérii constructiei,
previizut de Legea cadastrului si publicitatii imobiliare nr. 7/1996 (12) cu modificarile si completarile
ulterioare ; '

verifici documentatia depusd conform Legii nr. 7/1996, privind semnarea proceselor-verbale de
vecinitate — anexa nr. 1.39 din Regulamentul privind confinutul si modul de intocmire a
documentatiilor cadastrale in vederea inscrierii in cartea funciard, aprobat prin Ordinul nr. 700/2014 al
Directorului general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

Intocmeste documentatiile necesare rezolvarii dosarelor depuse conform Legii nr. 44/1994 (r1) privind
veteranii de rdzboi, precum §i unele drepturi ale invalizilor si viduvelor de rdzboi cu modificérile si
completirile ulterioare;

primeste ceretile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 341/2004 recunostintei fati de
eroii-martiri §i luptitorii care au contribuit la victoria Revolutiei roméne din decembrie 1989, precum si
fati de persoancle care gi-au jertfit viata sau au avut de suferit in urma revoltei muncitoresti antico-
muniste de la Bragov din noiembrie 1987, cu modificérile si completirile ulterioare si Legii nr. 15/2003
(r2) privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personald, cu modi-
ficarile gi completirile ulterioare, modul de rezolvare urmaénd s fie stabilit in functie de disponibilitifile
de teren, dupi finalizarea procesului de restituire a terenurilor, conform legii ;

gestioneaza documentatia privind bunurile imobile aflate in patrimoniul Sectorului 3 ;

colaboreaza si face schimb de informatii cu toate compartimentele Primiriei Sectorului 3, cu serviciile
publice aflate sub autoritatca Consiliutui Local al Sectorului 3, cu alte institutii ale administratiei
centrale/locale ; _

raspunde la cererile, petifiile §i sesizérile repartizate, conform competentelor ;

asigurd informarea populatiei in legiturd cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol;

fntocmeste si  tine la zi Registrul Agricol in conformitate cu Ordinul Comun
nr.7434/480/1003/3727/2015 elaborat de Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, Ministerul
Dezvoltirii Regionale si Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice i Institutul National de
Statisticd, pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru
perioada 2015-2019si Hotararea Guvernului nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru perioadd

2015-2019; &
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organizeazi evidenta centralizatd pe sector privind:

¢ numirul de gospodirii ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu tracfiune mecanica,

a tractoarelor gi maginilor agricole;
¢ modul de folosinti al terenurilor, suprafata cultivatd cu principalele culturi, numarul de pomi
fructiferi $i a viilor;

furnizeazi date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;
elibereazi la cerere si prin verificare atestate de producitor agricol si carnete de comercializare conform
Legii nr.145/2014 pentru stabilirca unor misuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;
asigurd vizarea semestriald a atestatelor de producitor;
clibereaza adeverinte care atestd faptul ci un teren agricol nu se afld inscris in Registrul special de
arenda al Primadriei sectorului 3
elibereazi adeverinte in vederea obtinerii alocatiei familiale complementare, privind familia
monoparentald;
elibereazii adeverinte pentru burse (studenti, elevi), pentru gomaj adeverind cd nu sunt fnscrigi in
Registrul Agricol;
furnizeaza date pentru D.G.LT.L - Sector 3, privind suprafetele impozabile de teren;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului; _
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul servicinlui;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotirari, cand este cazul;
efectueazii deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;
indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atribufiile serviciului;
tine evidenta comunicarilor gi corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VII
Directia Administrativa

Directia Administrativa are urmétoarea structurd:

Director executiv
o Serviciul Fond Imobiliar;
o Serviciul Administrativ;
o Serviciul Administrare Piete.

Serviciul Fond Imobiliar

Atributiile personalului din structura Serviciulni Fond Imobiliar sunt urmétoarele:

primegte, verifica si ia in evidentd dosarele petentilor care solicitd locuinie in baza Legii nr. 152/1998
(12), 2 O.G. nr. 19/1994 si a Legii nr. 114/1996 (r1);

solutioneazi petitiile (cererile, memoriile, adresele gl scrisorile) prin care se solicitd sprijin pentru
rezolvarea altor probleme decét includerea pe listele de prioritti in vederea atribuirii locuintelor;
efectueaza anchete sociale pentru verificarea in teren a autenticitifii datelor declarate si a constatért
situatiei familiale la fata locului in ceea ce priveste cererile pentru acordarea unei locuinte conform
1 egii nr.114/1996 (r1)- legea locuintei;

redacteaza raportul privind ancheta social in urma deplasarii pe teren cu consemnarea celor constatate;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la stabilirea criteriilor de
punctaj pentru repartizarea locuintelor in baza Legii nr. 114/1996 (r1); &p
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analizeaza gi evalueazi (intocmeste Figele nominale de punctaj) dosarele de locuintd in vederea
includerii pe listele de prioritati stabilite conform Legii nr. 114/1996 (rl) si a Legii nr. 152/1998 (r2) in
vederea repartizarii locuintelor din fondul locativ si a locuintelor construite prin ANL;

intocmeste Listele de prioritifi pe categorii de locuinte (sociale, convenabile, pentru tineri destinate
inchirierii §.a.) structurate pe numar de camere, in functie de punctaj;

supune anual aprobarii Consiliului Local, Listele de prioritdti avizate de Comisia sociald pentru
repartizarea locuintelorulterior fiind date publicitétii prin afisare intr-ul foc accesibil publicului;
intocmeste documentatia necesard in vederea repartizirii locuinfelor ce fac obiectul urmétoarelor acte
normative: Legea nr.114/1996 (r1), H.C.G.M.B. nr. 42/2003, O.G. nr. 19/1994, O.U.G. mr. 83/2001,
Legea nr.152/1998 (r2), 0.U.G. or. 51/2006 si O.U.G. nr. 74/2007;

verificd i Intocmeste notele tehnice care Insotesc dosarele de repartizare a locuinfelor migcarea Isiall-
a, puse la dispozitia Sectorului 3 de citre Primiria Municipiului Bucuresti, respectiv ALF.L;

intocmeste borderoul cu locuinte ce urmeaza a fi repartizate conform procesului-verbal al Comisiel
pentru repartizarea locuintelor, instituitd in acest sens;

verifica 1o vederea avizirii dosarcle persoanelor care solicitd schimburi de locuintd, transcrieri de
contracte de inchiriere, intriri in spatiu (aceste dosare sunt Intocmite de institutiile de administrare a
fondului imobiliar conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003);

verificd §i solutioneazi cererile de schimb de locuintd precum si cele de modificare a contractelor de
tnchiricre pentru locuintele administrate de Sectorul 3 privind transcrierea, includerea sau radierea unor
persoane in/din Figa suprafetei locative;

verificd in teren §i intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu solicitate de cétre locatarii
Sectorului 3;

verificd 1n teren si intocmeste documentele necesare repartizirii garajelor libere transmise de A.F.1;
primeste cereri in vederca obtinerii de subventii conform prevederilor O.U.G nr. 51/2006 pentru
aprobarea Programului national privind sprijinirea construirii de locuinfe proprietate personald;
intocmeste documentatia necesard in vederea Incheierii contractelor de inchiriere $i prelungirii acestora
conform prevederilor legale precum si a contractelor de vanzare peniru locuintele aflate Tn administrarea
Sectorului 3;

tine evidenta lunard a incasarilor provenite din plata chiriilor pentru locuinele aflate in administrarea
Sectorului 3 si intocmeste documentatia necesard efectudirii acestei operatiuni;

ia masuri fmpotriva chiriagilor care incalcé clauzele contractuale (somatii, notificari);

tnainteaza Directici Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea actiondrii 1n instantd a
chiriagilor care incalcd clauzele contractuale;

participd inpreund cu Executorul judecétoresc la evacuarea locatarilor pentru care s-a obtinut o Hotérére
judecitoreascidefinitiva §i irevocabil;

mentine permanent legitura cu solicitantii, fie prin corespondenta (ca raspuns la cererile acestora), fie
verbal, cind acestia doresc acest hucru;

participi aldturi de conducerea Sectorului 3 1a audiente;

mentine legitura cu toate institutiile implicate in activitatea de preluare a imobilelor;

intocmeste rapoarte de serviciu gi orice alte situatii la solicitarea sefilor ierarhici;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire 1a implementarea sistemului de Comntrol Intern
Managerial in cadrul serviciului;

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

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza; P
indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt @&&d
ncadreazi 1n obiectul i atributiile serviciului;
tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.
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Serviciul Administrativ

Atributiile personalului din structura Serviciului Administrativ sunt urmitoa

riaspunde de executarea lucririlor de inirefinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiecte]
din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile, astfel:
s responsabilizarea executantilor (personalul propriu);
e verificarea permanenti a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotarea
institutiei;
e inventarierca anuald (verificarea pe teren a patrimoniului avind listele de inventar din anul
precedent, stabilirea plusului sau minusului);
e casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar — intocmirea listei cu mijloacele fixe si
obiectele de inventar propuse cas#irii in vederea aprobaril.
rispunde de executarea serviciului de curitenie in cladirile in care igi desfisoard activitatea salariatii
Primdriei Sectorului 3, prin verificarea permanentd a spatiilor interioare ale sediilor;
raspunde de executarca serviciului de curierat pentru Primdria Sectorului 3 prin transmiterea
documentelor de la si la Primiria Sectorului 3 la si de la alte institutii.
ia masuri pentru gospodirirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor materiale si
obiecte de inventar, astfel:
e energie clectrici si apid (supravegheazi si nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);
s combustibili (controleazi si tine evidenta consumatorilor),
e materiale §i obiecte de inventar (urmireste utilizarea acestora in scopul pentru care au fost
acordate).
intocmeste referatele privind mentenanta instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
apartinind institutiei, urméreste derularea contractelor si participa la receptia serviciilor;
intocmeste referatele privind verificarea §i achizifia obiectelor si materialelor specifice pentru
prevenirea si stingerea incendiilor necesare cladirilor in care isi desfagoard activitatea salariatii
Primiriei Sectorului 3, conform legislatiei in vigoare;
tntocmeste referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar $i materiale, urmérind
derularea contractelor de furnizare, recepfia, pistrarca si eliberarea acestora, astfel:
« pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere;
¢ achizitionarea obiectelor in timp util;
o inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;
e bonul de consum intocmit de magazia unitatii;
» proces—verbal de predare primire.
intocmeste referatele privind mentenanta cladirilor §i instalatiilor aferente acestora aflate in
administrarea Sectorului 3, urmireste derularea contractelor privind lucrdrile de reparatii curente §i
participa la receptia acestora;
urmdreste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de apd, energie electricd, gaze naturale,
salubritate, etc., astfel:
» incheierea contractelor cu furnizorii de utilitéti;
e evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitiafi
e transmiterea facturilor de utilitifi pentru plati la Serviciul Buget.
coordoneazi activitatea parcului auto si a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare intreaga
activitate a institugiei;
asiguri implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotaréri, cind este cazul;
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efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

{ine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Administrare Piete

Serviciul Administrare Piete are in administrare nrmitoarele piete :

Piata Rdmnicu Sérat 2 — str. Liviu Rebreanu, nr.1 ;

Piata Ozana — str. Fetesti, nr. 23A ;

Piata 23 August — str. Nicolae Rogu, nr. 22 bis ;

Piata volantd Al. Viahutd — intersectie str. Al. Viahuta cu str. Octavian losif ;
Piata Republica — str. Dudesti Pantelimon, nr. 3 ;

Piata Mosilor (Decebal) — Calea Mosilor , nr. 46 ;

Piata Trapezului — str. Trapezului, nr. 1 ;

Piata Tosif Albu - str. Col. losif Albu, nr. 1;

si administreazi urmitoarele piete aflate in asociere sau date in concesiune:

e Piata Ambrozie, Bulevardul Camil Ressu nr. 41 - Asociere

e Piata Gloria, Strada Baba Novac nr. 3 - Asocicre;

e Piata Sildjan, Bulevardul Nicolae Grigorescu nr. 51A — Asociere;
e Piata Minis, Aleea Barajul Dundrii — Asociere;

e Piata Unirii, Bulevardul Corneliu Coposu nr.2 — Concesiune.;

Piata Traian, Calea Célarasilor nr. 120 — 122 — Concesiune;
Piata Vitan, Calea Vitan nr. 13-19 — Concesiune;
Piata Unitétii, Strada Traian Popovici — Strada Caloian Judetul — Concesiune

Atributiile personalului din structura Serviciului Administrare Piete sunt urmitoarele:

administreazi pietele, tirgurile, bazarele si oboarele care functioneazi pe teritoriul sectorului 3 i care
sunt date in administrarea Serviciului Administrare Pietelor;

face propuneri in scopul infiintirii de noi piete, complexe agroalimentare, tirguri, oboare, bazare, piefe
volante, etc.;

Serviciul Administrare Piete este abilitat si perceapd si sd incaseze taxe forfetare §1 taxe pentru
rezervare tarabi, in cuntumul stabilit prin Hotarare de Consiliu Local. Taxele forfetare (care se aplica pe
zi - inchiriat tarabe, cintare, greutiti, spatii de depozitare, platou), taxele pentru rezervirile de taraba
(care se aplici pe mai multe zile sau o lun#) se percep numai pentru comercializarea produselor
agroalimentare §i a celorlalte produse similare si complementare, cu respectarea siricti a obiectului de
activitate pentru care s-a acordat dreptul de folosinta.

asiguri aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfasurarea activititilor de comert pe teritoriul
pietelor administrate precum si a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 §i a Hotérérilor Consiliului Local;
asiguri desfasurarea unui comert civilizat in piete, conform dispozitiilor legale;

stabileste functionarea pietelor dupd un program cu grafic orar care va fi inscris in regulamentul de
functionare al fiecarei piete administrate, cu respectarea reglementarilor privind linigtea gi ordinea pub-
licd;

obtine toate autorizatiile si avizele necesare indeplinitii obiectului de activitate in conformitate cu dis-
pozitiile legale in vigoare;

asigurd respectarca normelor igienico-sanitare gi de protectia mediului;

asigurii punerea la dispozitia agentilor economici pe bazi de taxe legale stabilite prin Hotarare de Con-
siliu spatiile, tarabele, cAntarele precum si alte servicii specifice activitatii din pietele administrate; /
asiguri buna functionare a cintarelor, verificarea acestora precum si a greutatilor din dotare; Jp 7
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asigurai depunerea zilnicdi a sumelor Incasate precum si Intocmirea la timp a borderourilor de incaséri i
depunerea lor in casierie;

repartizeazi structurile de vanzare in ordinea sosirii producitorilor, in limita numdrului de locun
diponibile in piete;

aplici misurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competentei.

afiseazi taxele si tarifele, asiguri incasarea corectdi a acestora pe bazd de documente legale de la toti
agentii economici care desfasoari activititi de comert in pietele administrate;

asiguri pistrarea curiteniei pietelor si asigurii buna functionare a instalatiilor de apa, canal, electricitate,
etc.

dispune mésuri de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, precum si evitarea unor
pagube ce s-ar putea produce asupra patrimoniului pietei;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotaréri, cind este cazul,

efectucazii deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Serviciul Administrare Picte
colaboreazi; .,

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitaii in
cadrul serviciului;

intocmeste si asigurii implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotirari, cand esie cazul;

efectueazi deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atribufii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt{ de competenta sau se
incadreazd in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VIII
Directia Comunicare

Directia Comunicare are urmétoatrea structurd:

Director executiv
o Serviciul Consiliere si Indrumare;
o Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civila;
» Compartimentul Centre de Informare pentru Cetifeni.

Serviciul Consiliere si Indrumare

Atributiile personalului din structura Serviciul Consiliere si indrumare sunt urmitoarele:

asigurd programul de lucru cu publicul stabilit prin Hotirdrea de Guvern nr.1487/2005 pentru modifi-
carea anexei nr. 1 la Hotirfrea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de mésuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

inregistreaza toate documentele care intrd in institufie, prin postd, curier, e-maik
relatiipublice@primarie3.ro, fax, sau depuse personal de catre petenti conform Legii nr. 233/ 2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

distribuie documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate conform Legii nr. 233/ 2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a
petitiilor si Hotarérii de Guvern nr. 1723 din 14.10.2004;

asigurd Tnscrierea In audienta la conducerea Primariet;
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pune la dispozitia petentilor, imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice care intrd in
competenta autoritdtii publice;

verifica circulatia, statusul si termenele de rdspuns la petitii, conform Legii nr. 233/2002 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activititii de solufionare a
petitiilor;

asigurii eliberarea documentelor emise de directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 ca urmare a solicitirilor petentilor;

asigurd expedierea raspunsului ciitre petitionar, conform legii, prin postd, curier, fax sau e-mail;

tine evidenta confirmérilor de primire a corespondentei inapoiate de la pogta;

urmeazi procedura de solutionare a petitiilor anonime, conform art. 7 din Legea nr. 233/ 2002 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitdfii de solutionare a
petitiilor;

urmeazi procedura de clasare a petitiilor conform art. 10 din Legea nr. 233/ 2002 pentru aprobarea
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;
redirectioncazi petitiile si solicitirile de informatii de interes public gresit indreptate si Ingtiinteaza
solicitantul despre aceasta;

inregistreaza sesizirile transmise prin fax la nr. 0213180323 sau telefonic la nr. de telefon: 021.9854;
distribuie sesiziirile transmise telefonic cétre compartimentele de specialitate conform Legii nr.
233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de
solutionare a petitiilor si Hotérarii de Guvern nr. 1723 din 14.10.2004 privind aprobarea Programului de
misuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

concepe i transmite mesaje de informare citre cetiteni pe telefoane mobile;

intocmeste raport lunar de activitate pentru transmitere mesaje SMS;

tine evidenta intregii activititi de transmitere mesaje prin SMS.actualizeazi continutul in sistemul
informatic pentru panouri informative si infochiosc-uri;

realizeazi i urmdireste mediaplanul realizat pentru panourile informative;

intocmeste rapoarte cu numdir accesdri, timp mediu de utilizare, cele mai accesate sectiuni/pagini pentru
infochiogc-uri;

verifici si gestioneazi cererile de audientd si mesajele citre primar, generate de sistemul informatic
pentru infochiosc-uri;

participd la definirea mesajelor de relatii publice precum si la alcituirea materialelor informative
generate de Primaéria Sectorului 3;

propune norme si metode de imbunititite a activititii din cadrul serviciului;

participd periodic la cursuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale si a aptitudinilor de
comunicare;

intocmeste analize semestriale cu privire la activitétile de soluionare a petifiilor;

asiguri respectarea Legii nr. 7/2004 privind codul de conduit# al functionarilor publici;

asigurd implementarea, respectarca si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cand este cazul;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atribufii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; i

tine evidenta comunicarilor si corespondenta in Programul Infocet.
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Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civila

Atributiile personalului din structura Serviciul Relatii cu Mass Media si Soci
urmitoarele: '

- elaboreaza si implementeaza strategia de imagine a Primdriei Sectorului 3;

- coordoneazi activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primédriei Sectorului 3 cu mass-
media, institutii ale societitii civile si cu cetdfenii, In baza unei strategii de comunicare realizatd pe
termen scurt, mediu si lung;

- monitorizeazd impactul actiunilor Primiriei Sectorului 3 prin analiza mass mediei si opiniei publice
locale si propune misuri clare de imbunétitire a procesului de comunicare cu cetdfenii;

- promoveazi actiunile administrative ale serviciilor Prim#riei Sectorului 3 si realizeazad materiale de
prezentare $i promovare a Primériei;

- acordi asistentd de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice si cu presa;

- coordoneazi gestiunea crizelor si a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea opiniei publice
legiturd cu angajamentele, programele si actiunile Primariei;

- colaboreazi cu structuri similare din cadrul autoritidfilor i institutiilor publice sau cu alte persoane

" juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale Primérie;

- planifica si organizeazi actiuni de comunicare internd pentru stimularea §i motivarea personalului, in
vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacitifii Primériei;

- initiaza si organizeazi dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru cetiitenii
Sectorului 3;

- intocmeste revista prese;

- redacteazi si transmite comunicate de presi;

- planifics, organizeazi si asigurd buna desfdsurare a conferintelor de presa si a altor evenimente de
presd;

- soliciti compartimentelor Primériei Sectorului 3 date si informatii privind activitatea desfdsuratd de
acestea pentru solutionarea tuturor solicitérilor primite din partea mass mediei;

- asigurd informarea corecti si promptdi a ziarigtilor §i, implicit, a opiniei publice, in legaturd cu
activitatea autorititii locale a Sectorului 3;

- promoveazi in mass media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primariei Sectorului 3 de
serviciile de specialitate;

- stabileste conditiile in care se vor realiza si desfasura dialogurile gi interviurile cu presa;

- organizeazi culegerca, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar in mass media privind
problemele si activitifile Primiriei Sectorului 3, realizind bénci de date;

- administreaza arhivele foto, audio si video ale Primériei Sectorului 3;

- evalueaza prin intermediul institutelor de sondare §i cercetare a opiniei publice starca de spirit a
cetdfenilor, evolutia nivelului de trai al cetitenilor, gradul de mulfumire sau de nemulfumire fatd de
activitatea Primdriei Sectorului 3 si potentialelor crize de comunicare ale Primériei Sectorului 3 cu
cetitenit;

- creeazi oportunitifi de promovare a imaginii Primériei Sectorului 3;

- asigurd actualizarea sectiunii Comunicate de pres# din pagina de web a Primdriei Sectorului 3;

- contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primiriei Sector 3, bazatd pe legalitate,
echidistanti politicd, obiectivitate si impartialitate;

- promoveazi competentele si actiunile serviciilor publice oferite cetdfenilor de Priméria Sectorului 3,
considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-economicd comunitaré;

- colaboreazi direct cu Serviciul Consiliere si Indrumare si Serviciul Centre de Informare pentru Cetateni
pentru identificarea celor mai bune metode pentru cresterea gradului de comunicare cu cetdtenii;

- gestioneazi zona de afisare a informatiilor de interes public din oficiu, conform art. 5 (1) din Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- asigurd accesul la informatii de interes public din oficiu si la cerere §i raspunde in termenul Jegal la
solicitarile de informatii de interes public;

_ verifici circulatia, statusul si termenele de rispuns la solicitdrile de informatii de interes public,
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; A
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- arhiveazi solicitirile de informatii de interes public;

- fintocmeste raport anual de activitate, potrivit prevederilor legale.

- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitéfii in cadrul servi-
ciului;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- participi la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cdnd este cazul;

- efectucaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplineste orice alte atributii date de c#tre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

.- ftine evidenfa comunicrilor $i corespondenta in programul Infocet.

Compartimentul Centre de Informare pentru Cetiteni

Atributiile personalului din structura Compartimentului Centre de Informare pentru Cetiiteni sunt
- urmétoarele:

- asigurd din oficiu informarea si consilierea cetitenilor pe probleme de administratie publica;

- primeste sesizirile si Tnregistreaza solicitirile cetdtenilor la Centrele de Informare si urmareste modul in
care au fost solutionate;

- realizeazi siptiménal, lunar, repectiv anual un raport de activitate cu privire la numdrul §i natura
petitiilor/sesizérilor cetitenilor;

- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul com-
partimentulut;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

- intocmeste Registrul Riscurilor gi documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control In-
tern Managerial in cadrul compartimentului;

- indeplineste orice alte atributii date de ctre Primar care prin natura lor sunt de competenta sau se inca-
dreazii In obiectul si atributiile comparimentului;

- tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea IX
Directia Culturi, Sport si Tineret

Directia Culturd, Sport i Tineret are urmdtoarea structura:

Director executiv
o Serviciul Organizare Evenimente Culturale;
o Serviciul pentru Sport, Tineret 5i Unititi de Cult.

Servicinl Organizare Evenimente Culturale

Atributiile personalului din structura Serviciului Organizare Evenimente Culturale  sunt
urmitoarele:

- intocmeste si actualizeazi proiectul anual al activitatilor culturale, educative si recreative ce urmeazi a
fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

- propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-
sportive, cultural-educative, de interes local, preponderent in aer liber (parcuri, gradini publice, piatete,
bulevarde ctc) dar si in spatii interioare din Sectorul 3 (sili de spectacole, spatii neconventionale, sali de
spectacole ale unitdtilor de invatamant etc) ;

~ asigurd elaborarea conceptul de ansamblu pentru realizarea actiunilor, proiectelor i programelor,
culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-educative, de interes local
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- asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

- initiazi, mentine si dezvoltd legituri cu autoritati §i institutii publice, locale sau centrale, asociafii s
fundatii, cu personalitate juridici si alte institutii guvernamentale, precum si cu organizafii non-
guvernamentale de profil, fird scop lucrativ, in vederea diversificdrii ofertei culturale la nivelul
Sectorului 3

- promoveazd si desfisoard manifestiri culturale si socio-educative, pentru pastrarea §i exprimarea
identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinind diferitelor minoritéi;

- sustine utilizarea si punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfagurérii de activitati
cultural-artistice;

- pregiteste documentatia necesard pentru realizarea proiectelor;

- se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

~  asigurd elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii ale compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale (referate, caiete de sarcini, note estimative);

- realizeazi etapa de planificare/pregitire a achizitiilor de bunuri §i servicii, precum si consultarea pietei,
ca etapd premergitoare organizdrii procedurilor de achizitii ale compartimentului;

- urmireste derularea contractelor, verificd respectarea clauzelor §i termenclor contractuale din
contractele in derulare la nivelul compartimentului, asigurdnd astfel executarea si monitorizarea
implementarii contractelor;

~ - propune si urmireste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul serviciului;

© -~ organizeazd si desfisoard, anual, in limita fondurilor nerambursabile alocate de la bugetul local, cel
putin o sesiune de selectie de proiecte culturale, artistice, cultural-artistice si cultural-educative;

- pregiteste documentatia necesard realizdrii selectici de oferte, In vederea acorddrii de finantiri
nerambursabile de la bugetul local, in domeniul sdu de activitate §i o supune spre aprobare, in conditiile
legii, Consiliului Local al Sectorului 3;

- monitorizeazd gradul de indeplinire a obligatiilor asumate de cétre beneficiarii finantarilor
nerambursabile prin contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea
reglementiirii disfunctionalititilor aparute;

- identificd oportunititi de colaborare in domeniul cultural-artistic cu productori de evenimente din
mediul privat, cu scopul atragerii acestora citre Sectorul 3, In vederea dezvoltarii de proiecte comune;

- stabileste un raport eficient cu directorul executiv, astfel Incét s existe o permanentd comunicare asupra
stadiilor in care se afla fiecare proiect;

- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
serviciului;

- fintocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intoemeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern

. Managerial in cadrul serviciului;

- participi la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotiirdri, cind este cazul;

- efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza; P _' i

- indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de gdahpeienta™sd
incadreazd in obiectul si atribugiile serviciului; ; g AR

- tine evidenfa comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul pentru Sport, Tineret si Unititi de Cult

Atributiile personalului din structura Serviciului pentru Sport, Tineret si Unitati de Cult sunt
urmsitoarele:

_  fintocmeste si actualizeazii proiectul anual al activitatilor sportive, cultural-sportive si de tineret ce
urmeazi a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative si propune alocarea de
fonduri destinate sustinerii activititii de tineret, la nivelul Sectorului 3, in conditiile legii;

- face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitéfilor de cult recunoscute de lege
din Sectorul 3, conform legislatiei in vigoare;

- asiguré derularea activitatilor sportive si de tineret, in conformitate cu proiectul anual aprobat;
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propune alocarea de fonduri nerambursabile de la bugetul local pentru proiectele sportive i pregateste
documentatia necesard in vederea alocdrii de fonduri nerambursabile de la bugetul local pentru
proicctele sportive pe care 0 supune spre aprobare, in conditiile legii, Consiliului Local al Sectorului 3;
monitorizeazd gradul de indeplinire a obligatiilor asumate de cétre beneficiarii finangarilor
nerambursabile prin contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea
reglementarii disfunctionalititilor apérute;

participd in comisiile de selectie, in cadrul licitatiilor organizate pentru alocarca de fonduri
nerambursabile pentru proiectele sportive;

asigurd elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii ale compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale (referate, caiete de sarcini, note estimative);

realizeazi etapa de planificare/pregitire a achizitiilor de bunuri i servicii, precum si consultarea pietel,
ca etapd premergitoare organizirii procedurilor de achizitii ale compartimentului;

urmireste derularca contractelor, verificd respectarea clauzelor si termenelor contractuale din
contractele in derulare la nivelul compartimentului, asigurdnd astfel executarea si monitorizarea
implementirii contractelor;

propune si urmdreste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul serviciului;
identifica oportunititi de colaborare in domeniul sportiv, cultural-sportiv si de tineret cu producétori de
evenimente din mediul privat, cu scopul atragerii acestora citre Sectorul 3, in vederea dezvoltarii de
proiecte comune;

ntocmeste si actualizeazi baze de date cu privire la salile de sport, bazele sportive si unitatile de cult
din Sectorul 3;

asigur# informarea periodici a reprezentantilor unititilor de cult recunoscute de lege, aflate in Sectorul
3 cu privire la constituirea dosarelor de sprijin financiar de la bugetul local al Sectorului 3;

verifici documentele depuse de cdtre unititile de cult recunoscute de lege, in vederea obtinerii
sprijinului financiar de la bugetul local al Sectorului 3;

urméreste contractele incheiate cu unitatile de cult si asigura efectuarea demersurilor necesare derularii
si finalizarii acestora, conform termenelor asumate;

propune si urmireste planificarea platilor pentru contractele incheiate cu unitatile de cult recunoscute
prin lege;

stabileste un raport eficient cu directorul exccutiv, astfel incit s existe o permanenta comunicare asupra
stadiilor in care se afld fiecare proiect;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor gi a proiectelor
de hotériri, cand este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau s¢
tncadreazi In obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor gi corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea X
Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabila

Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabild are urméatoarea structura:

Director executiv
» Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili
o Serviciul Implementarea Proiectelor
o Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
e Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari
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Misiunea directiei este de a contribui gi de a Incuraja dezvoltarea durabild a Sectorului 3. In acest
sens, dircctia sprijini planificarea strategica la nivel local, precum §i implementarea planurilor strategice ale
sectorului prin atragerea de fonduri nerambursabile, In vederea Imbunditafirii activitdtii institutiel gi
indeplinirii obiectivelor acesteia. Directia urmireste implementarca Strategiei de Dezvoltare Durabild a
Sectorului 3 pentru perioada 2014-2020. Totodats, directia dezvoltd parteneriate $i colaboreazé cu
organizatii si institutii internationale in vederea constituirii unor colaboréri fructuoase pentru dezvoltarea
durabild a Sectorului 3 al Municipiulti Bucuresti, efectudnd vizite de studiu si insugind bune practici.
Totodati, directia indeplineste atributii suplimentare stabilite prin Dispozitia Primarului privind atragerea si
derularea financiari a proiectelor cu finantare internationald BERD, BEI fonduri structurale, granturi, etc.

Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabild urmireste fundamentarea, implementarea i
coordonarea strategiilor locale conform Acordului de Parteneriat, acceseaza §i implementeazi proiecte
(sprijinirea eficientei energetice si reabilitare termicd a cladirilor rezidentiale, conservarea, protejarea,
promovarea §i dezvoltarea patrimoniului natural si cultural, realizarea de actiuni destinate imbunatatirii
mediului urban, sprijinirea eficientei energetice si reabilitarea cladirilor publice, etc) n cadrul Bregtaislui
Operational Regional (POR), granturi cu finantare directd de la Comisia Europeand (Orizont " PrECHE
si alte surse de finantare interne si externe. ‘

Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabila

Atributiile personalului din structura Serviciului Strategii si Programe de Dezvolta
sunt urmétoarele:

- elaboreazi, monitorizeaz3, actualizeazi si stabileste planurile de implementare in colaborare cu celelalte
structuri ale Primariei Sector 3 si institutii ori servicii publice din subordinea Consiliului Local Sector 3,
privind: Strategia de Dezvoltare Durabild a Sectorului 3 si Planul strategic de dezvoltare institutional;

- claboreazi §i promoveazi documentele necesare punerii fn valoare a oportunitdtilor de finantare in
raport cu politicile, programele si proiectele publice specifice activitatii Priméariei Sectorului 3;

- identific surse de finantare interne §i externe pentru programele si proiectele necesare implementarii
Strategiei de Dezvoltare Durabild;

- identific, propune si atrage, in parteneriat, proiecte de interes regional si local, in scopul atingerii
obiectivelor Planului de Dezvoltare Regionald 2014 - 2020, in conformitate cu axele prioritare si
domeniilor majore de interventie ale Programului Operational Regional;

- urmdreste impreund cu Serviciul Implementarea Proiectelor realizarea obiectivelor din Strategia de
Dezvoltare Durabili a Sectorului 3;

- fintocmeste documente de raportare semestriald §i anuald privind stadiul implementdrii Strategiei de
Dezvoltare Durabild a Sectorului 3 si a Planului strategic de dezvoltare institutionald;

- impreund cu Serviciul Implementarea Proiectelor initiaz3 propuneri de proiecte in aplicarea Strategiei
de Dezvoltare Durabild a Sectorului 3;

- initiaza si asigurd conditiile de accesare a finantarii pe programul european POR;

- initiazd si propune modificari ale actelor normative specifice domeniilor de competenta si formuleazi
puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului aflat in consultanta POR;

- pregiteste, in colaborare cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarulu, serviciile si
institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 3 planurile de implementare a strategiilor
locale privind accelerarea dezvoltirii serviciilor comunitare §i de utilititi publice;

- analizeazi propuncrile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice locale din
tard sau din striinitate, a autorititilor administratiei publice locale;

- participd Ja implementarea diferitelor strategii, politici si programe realizate la nivelul Primariei
Sectorului 3;

- dezvolti parteneriate si promoveazi la nivel local cunoasterea politicilor §i practicilor locale, nationale
si internationale;

- urmdreste dezvoltarea si simplificarea cadrului procedural specific in ceea ce priveste investitii cu
finantari din fonduri externe;

- mentine permanent legitura cu Agentia de Dezvoltare Regionald Bucuresti-llfov precum sl cu
autorititile de management ale POR, pentru informare si acordare de asistent3 tehnicd privind proiectele
locale cu finantare externd;
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contribuic la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investifii din fonduri europene/
internationale nerambursabile, precum gi din alte surse;

solicita elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de finantare;

obtinerea tuturor avizelor si autorizatiilor necesare in vederea completirii documentatiei anexate cererii
de finantare;

impreund cu Directia Investitii si Achizitii indentifici nevoile si oprotunitéfile la nivel de sector ;
colaboreazi cu Directia Investitii §i Achizitii, privind elaborarea caietelor de sarcini, participarea in
cadrul comisiilor de licitatie si ofertare, pentru realizarea investitiilor, achizitiilor de bunuri, din fonduri
externe nerambursabile precum si din alte surse interne si externe, in conditiile stabilite de lege;
organizeazi dezbateri publice in vederea sondérii opiniei publice privind proiectele initiate in sector;
organizeazi actiuni de informare, publicitate, seminarii si simpozioane in domeniul economic gi social
pentru stimularea dezvoltéarii durabile;

colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor §i serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii proiectelor cu finantare
curopeand si guvernamentald;

colaboreazi cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea constituirii Unitétilor de Implementare a proiectelor;

participa alaturi de celelalte structuri ale directiei si institufiei la elaborarea proiectelor cu finantare
externa;

participi la diferite intdlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri gi
ministere, in scopul imbogitirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor Structurale
pentru finantarca proiectelor majore de investitii de interes local;

intocmeste si Tnainteazi spre aprobare Consiliului Local Sector 3 documentatia privind cooperarea sau
asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii neguvernamentale si cu alfi parteneri
sociali, in vederea finantirii si realiziirii in comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes
public local in conditiile legii;

tine evidenta proiectelor depuse spre aprobare pentru finantare externi pe POR;

participa aldturi de Seviciul Implementarea Proiectelor la scrierea si depunderea proiectelor stabilite
pentru accesarea fondurilor interne §i externe nerambursabile;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotaréri, cind este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi,
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de gdmpet
incadreazi in obiectul i atributiile serviciului; /
tine evidenta comunicérilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Implementarea Proiectelor

Atributiile personalului din structura Serviciului Implementarea Proiectelor sunt urmiitearele:

coordoneazi si gestioneazi procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si care au primit
finantare prin programele opetationale POR;

planifici, implementeazs, dezvoltd, monitorizeazd, administreazd si Intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeana;

promoveazi, monitorizeazd si evalueazi proiecte ce beneficiazd in implementarea lor de finantare totala
sau partiald din fonduri internationale, fonduri europene POR;

colaboreazi cu compartimentele specializate ale institutilor §i serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea constituirii Unitailor de Implementare a proiectelor;

alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecdrui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul deruldrii proiectului, tipul de activitati in care acegtia sunt implicati;
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- centralizeaza ofertele si studiile de proiecte cu posibilititi de finantare de interes pentru comunitate;

- participd la organizarea procedurilor de achizifie previzute in contractele de finantare, evaluarea
ofertelor, selectarea contractorutui, intocmirea, negocierea §i incheierea contractului, in colaborare cu
Directia Investitii 51 Achizitii;

- fintocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii proiectului, rapoartele de
monitorizare si evaluare a proiectelor;

- verifici stadiul executiei la locul de implementare a proiectului impreund cu Directia Investifii si
Achizitii;

- urmireste incadrarea in termen a implementirii proiectului;

- asigurdi comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea programelor cu finantare
internationals, pastrand legitura Intre finantatori si institutie;

- verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucrari st servicii §i pastrarea
unei evidente financiare a contractelor pentru lucréri gi servicii;

- intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizdnd derularea proiectelor cu finantare internationald sau
a altor programe, anual sau ori de cite ori se solicita;

_ realizeaza un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin intocmirea
unei baze de date reale si actualizate conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

- raspunde la clarificarile solicitate de Autoritdtile de Management, Organismele Intermediare i alte
institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

- participd la seminarii de pregétire/instruire pentru contractarea/implementarea/monitorizarea de
proiecte;

- asigurarea implementérii $i mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitaii in cadrul
serviciului;

_  intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmirea Registrului Riscurilor si documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului;

- participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor gi a
proiectelor de hotérdri, cand este cazul;

- indeplinirea de orice alte atributii date de caitre Primar, care, prin natura lor, sunt de, ife Sy, se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; '
- tine evidenta comunicarilor i corespondenta in programul Infocet.

Atributiile personalului din structura Serviciului Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea sunt
urmitoarele:

_ creazd §i actualizeazd o bazi de date electronici cu privire la situatia IMMe-urilor din sector (numeric,
active, inactive, profit, efc);

- identifica linii de finantare europeand care corespund nevoilor comunitafii;

- contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, impreuna cu compartimentele de specialitate
ale Primirici Sectorului 3;

- sustinerea comunitifii n vederea cresterii numarului de intreprinderi, in special in domeniile deficitare;

_  monitorizarea si sprijinirea IMM-urilor care isi desfasoard activitatea pe raza sectorului 3 prin
includerea acestora in derularea proiectelor si a programelor specifice;

- identifica si promoveazi proiecte de interes local;

- punerea la dispozitia comunitatii a informatiilor necesare privind diverse linii de finantare specifice;

- initiaza si organizeazi dezbateri, mese rotunde, seminarii si simpozioane pe teme de interes general
pentru comunitate si mediul de afaceri in vederea identific#rii nevoilor si solutiilor;

_ faciliteaza schimbul de bune practici, dezvoltarea de parteneriate pentru punerea in aplicare de activitdfi
comuie;

- inifiazd §i dezvolti relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu insitutii de profil,
interne si internationale, cu scopul promovirii proiectelor inifiate de Primdria Sectorului 3;
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- transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primdriel Sectorului 3 informatii
specifice privind proiectele cu finantare nerambursabili initiate de Directia Strategii gi Programe de
Dezvoltare Durabild;

- participa la planificarea §i organizarea actiunilor de presa referitoare la proiectele Directiei Strategii si
Programe de Dezvoltare Durabil;

- sc implici in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

- mentine si dezvolti relatiile externe ale Primariei Sectorului 3;

- participd la reuniunile internationale cu relevantd pentru domeniul de activitate al directiei, la
propunerea Primarului ;

- contribuie la claborarea parteneriatelor cu diferite institufii §i organisme interne si internationale, in
vederea dezvoltirii relatiilor Primariei Sectorului 3 cu acestea, in vederea implementirii proiectelor;

- organizeazi culegerea, prelucrarea, analiza si stocarea informatiilor ce apar in mass media cu referire la
proiectele cu finantare externd derulate de Priméria Sectorului 3, realizind banci de date;

- contribuie la realizarea oriciror materiale tiparite pentru proiectele directiei care se deruleazd prin
intermediul institutiei (intocmirea de afige, diverse materiale promotionale, oferirea de informatii pentru
public precum si derularea parteneriatelor media);

- furnizeazd informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitdfii si actualiziril site-
ului institutiei;

- intocmeste, la sfirsitul fiecarui proiect, raportul acestuia pe care il prezintd Primarului;

- intocmeste raportul anual asupra proiectelor, precum si asupra modului in care s-au derulat;

- urmireste respectarca strategiei de imagine stabilitd pentru proiecte;

- asigurarea implementirii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

- fintocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmirea Registrului Riscurilor §i documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului;

- participarea la fntocmirea propunerilor bugetare, a mnotelor de fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotéirdri, cand este cazul;

- efectuarea de deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplinirea de orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de ggy
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; fe

- tine evidenta comunicérilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

Atributiile personalului din structura Serviciulsi Relatii cu Asociatiile de Proprietari sunt
urmitoarele:

_  indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor si spatiilor
cu altd destinatie decét cea de locuinta in scopul Infiingirii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

- indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari in vederea indeplinirii de catre acestea a obligatiilor
ce le revin in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

_  intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile de locatari/proprietari
prin care si contribuie 1a buna desfégurare a acestora;

- organizarea, In colaborare cu organizatii neguvernamentale, a seminariilor de instruire pentru presedintii
si administratorii de condominii;

- realizarea si actualizarea, siptdmanal, a bazei de date cu informatiile i datele de contact ale asociatiilor
de proprietari, ale conducerii acestora;

- preluarea documentelor cu tematica specificd transmise de cétre autoritati publice locale i centrale i de
citre orice persoand juridicd, redactarea raspunsurilor, informarilor (dupé caz) si tinerea evidentei
acestor documente;

_  studierea site-urilor specifice (romanesti i ale statelor membre ale Uniunii Europene) si redactarea
informarilor referitoare la noutdti in domeniu, posibilitati de finantare, proiecte derulate de alte autoritafi
publice locale si orice alte aspecte utile 1n initierea i derularea eficientd a programelor specific;
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- 7naintarea dosarelor solicitantilor citre Comisia de atestare a administratorilor de imobile, dupd o
verificare prealabild a documentelor;

- organizarea examenului pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile si propune persoanele
care indeplinesc conditiile legale pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile;

- indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari in vederea efectuirii controlului financiar-contabil si
gestionar prin intermediul expertilor contabili i contabililor autorizati. in situatia descoperirii unor
fraude sau lipsuri in gestiune de citre comisia de cenzori a asociatiei de proprietari, vor fi sesizate
organele competente, iar comitetul executiv al asociatiei de proprietari va fi indrumat s foloseascd cdile
legale pentru recuperarea prejudiciului si pentru a actiona in justitie impotriva celui care se face vinovat;

- verificarea modului de organizare si functionare al asociatiilor de locatari/proprietari, la sesizarile
scrise ale proprietarilor sau din oficiu;

- solutionarea cererilor, sesizirilor si reclamatiilor scrise, formulate de cétre cetafenii Sectorului 3 sau
asociatiile de locatari/proprietari in legituri cu aplicarea prevederilor legale in materie;

- sanctionarea presedintelui/membrilor comitetului executiv/ administratorului/cenzorilor asociatiilor de
locatari/proprietari in temeiul Legii nr. 230/2007 si a H.C.L.S. 3 nr. 293/2012 pentru nerespectarea
prvederilor legale;

- utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic;

- asigurarea implementirii si mentinerii procesclor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul

’ serviciului;

_  fintocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului,

- fintocmirea Registrului Riscurilor $i documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului;

- participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotéréri, cind este cazul;

- efectuarca de deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplinirea de orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul i atributiile serviciului;

- tine evidenta comunicdrilor gi corespondenta in programul Infocet

Sectiunea XI
Directia Managementul Proiectelor

Misiunea directiei este de a atrage fonduri nerambursabile in vederea dezvoltarii sectorului precum
si a dezvoltarii capitalului uman.

Directia Managementul Proiectelor  va urmari identificarea si implementarea de finantari
nerambursabile in cadrul programelor de dezvoltare si a programelor de coeziune prin Programul
Operational Dezvoltarea Resurselor Umane - Capital Uman (POS DRU- POCU), Programul Operational
Competivitate (POC), SEE, Norvegiene, Fondul National Bilateral, Programe PNC, LLP, Administratia
Fondului de Mediu, PROGRAME DE COOPERARE TERITORIALA, EUROPA PENTRU TINERI,
EUROPA PENTRU CETATENI, MEDIA, Programul Operational Capacitate Administrativa (POCA),
ORIZONT 2020, proiecte finantate direct de la Comisia Europeand, Erasmust, proiecte in parteneriat
public privai din surse de finantare interne i internationale, precum si finalizarea proiectelor din Programul
Operational Regional 2007-2013, cu exceptia celor care privesc eficienta energética a blocurilor de
locuinte.

Directia Managementul Proiectelor are urmatoarea structura:
Director executiv
e Managerul Public
o Serviciul Politici, Programe, Monitorizare
e Serviciul Dezvoltare Localii in Responsabilitatea Comunitatii
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Managerul Public

Managerul Public este o functie publici specifici cu statut special conform O.U.G. nr. 92/2008 din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si se subordoneazd Directorului Executiv al
Directie1 Managementul Proiectelor.

Atributiile Managerului Public sunt urmitoarele:

- formularea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau Imbunétitite;

- utilizarca eficienti in calitate de coordonator sau membru pe termen lung, mediu ori scurt in echipe de
proiect, grupuri de lucru sau refele interinstituionale, pentru a stimula abordérile creative gi fezabile
vizind solutionarea problemelor si modernizarea practicilor din sectorul public;

- coordonarea sau asistarea activititilor care, prin natura lor, necesiti o perspectivd mai cuprinzitoare a
problemelor esentiale si a relatiilor dintre acestea, precum si un nivel de expertiza specifice fata de cele
avute de celelalte categorii de functionari publici;

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunétitirea practicilor curente;

- utilizarea de instrumente si tehnici manageriale in administratia publicé;

- monitorizarea si evaluarea implementirii, dupi caz, de politici, strategii si programe;

- tevizuirea, evaluarea si propunerea de recomandari privind simplificarea, modernizarea si imbunétatirea
modalitafilor de prestare a serviciilor publice in relatie cu beneficiarii;

- elaborarea si propunerea de noi strategii si asigurarea comunicarii la nivel intra si interinstitutional;

- elaborarea de metodologii de monitorizare continui si control al calitatii activititilor privind reforma
administratiei publice i integrarea europeand;

- asigurarea implementirii §i mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitétii in cadrul
compartimentului;

- Intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operatmnale in cadrul compartimentului;

- intocmirea Registrului Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul compartimentuiui;

- participarea la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdréri, cind este cazul;

- efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- elaborarea de rapoarte asupra activititilor-cheie din sectoarele privind reforma administratiei publice si
integrarea europeani;

incadreazi in obiectul si atributiile Managerului Public;
- tine evidenta comunicdrilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Politici, Programe, Monitorizare

Atributiile personalului din structura Serviciului Politici, Programe, Monitorizare sunt urméitoarele:

- identificarea problemelor economice si sociale ale Sectorului care intri sub incidenta asistenfei
financiare internationale acordate in mod special de UE;

- indentificarea cererilor de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de
institufiile si organismele nationale, europene si internationale;

- identificarea si contractarea unor potenfiali parteneri pentru Proiectele cu finanfare internationald
derulate de citre autoritatea locala;
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stabilirea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
nationale, europene si internationale implicate in managementul si monitorizarea proiectelor;
centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilititi de finantare de interes pentru comunitate;
initierea si asigurarea pregitirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare internationald in
diferite domenii (infrastructura locald, participare cetifeneascd, marketing social, informatizarca
serviciilor, etc);

realizarea unei evidente a proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul autorititii locale pe baza
fondurilor internationale;

elaborarea si prezentarea unor rapoarte si informéri privind proiecte cu finantare internationala derulate
de citre autoritatea locald, stadiul acestora la cererea Consilinlui Local Sector 3 si a Primarului;

crearea si actualizarea continui a bazei de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese, directii de
finantare, sume minime si maxime, termene limiti, conditii de eligibilitate) si granturile interne si
externe;

realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare i a cerinelor UE;
indrumarea, implementarea si monitorizarea deruldrii programelor cu finantare internationald, pastrand
legdtura intre finantatori si institutie; identificd, propune si atrage, in parteneriat, proiecte de interes
regional si local, in scopul atingerii obiectivelor Strategiei de Dezvoltare Nationala 2014 - 2020, n
conformitate cu axele prioritare §i domeniilor majore de interventie ale Programul Operational
Dezvoltarea Resurselor Umane - Capital Uman (POS DRU- POCU), Programului Operational
Competivitate (POC), SEE, Norvegiene, Fondul National Bilateral, Programe PNC, LLP,
Administratia Fondului de Mediu, PROGRAME DE COOPERARE TERITORIALA, EUROPA
PENTRU TINERI, EUROPA PENTRU CETATENI, MEDIA, finalizarea proiectelor din Programul
Operational Regional 2007-2013, cu exceptia celor care privesc eficienta energética a blocurilor de
locuinte aflate in evaluare, precum si activitatile necesare post implementarii proiectelor derulate prin
Programul Operational Regional 2007-2013.

realizeazi studii/analize/cercetiiri cu privire la anumite aspecte ale administratiei publice §i redactezd
informirile referitoare la noutati in domeniu, posibilititi de finantare, proiecte derulate de alte autoritafi
publice locale si orice alte aspecte utile in initierea si derularea eficientd a Programului Operational
Capacitate Administrativa (POCA);

monitorizeaza permanent Programul Operational Capacitate Administrativa (POCA), urmdrind lansarea
cererilor de oferte si aparifia Ghidurilor de finantare specifice axelor prioritare si domeniilor majore de
interventie;

raspunderca directd pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile finantatoare;

implementeaza si monitorizeazi Indeplinirea tuturor responsabilititilor financiare in cactelor

finantate din fonduri externe nerambursabile,
monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor din cadrul proiectil
realizarea si distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiectelé 1P
elaboreazi documentatia necesard in vederea completdrii cererilor de finantare;
verifica stadiul executiei la locul de implementare a proiectului;

urmiireste incadrarea In termen a implementarii proiectului;

asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere i Autoritdtile de Management responsabile de
derularea programelor cu finantare internationald, pastrind legatura intre finantatori si institufie;
intocmirea rapoartelor intermediare i finale vizdnd derularea Proiectelor cu finantare internationald sau
a altor programe, anual sau ori de céte ori se solicitd;

coordoneaza toate activitatile legate de implementarea proiectelor cu finantare internagionald;

raspunde la clarificdrile solicitate de Autorititile de Management, Organismele Intermediare si alte
institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;
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- participd la seminarii de pregitire/instruire pentru contractarea/implementarea /monitorizarea de
proiecte;

- alcituieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecirui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul derulirii proiectului, tipul de activititi In care acestia sunt implicati;

- asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere responsabile de derularea programelor cu finantare
internationaldl, pastrind legitura intre finantatori i institutie;

- participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora, in vederea adoptérii Hotérérilor
Consiliului Local privind implementarea proiectelor;

- participarea la discutiile comisiilor, fnaintea gedintelor Consiliului Local, pentru a rdspunde la
intrebdrile specifice privind implementarea proiecielor;

- tinerea evidentei §i rispunderea pentru toate actele pe care le instrumenteazd;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- fintocmirea Registrului Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului; ‘ '

- participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréari, cand este cazul;
efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- urmirirea rezolvirii corespondentei in conformitate cu legislafia in vigoare;

- indeplinirea de orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

- asigurarea implementirii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
compartimentului;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

Intern Managerial in cadrul compartimentului;
- tine evidenta comunicarilor i corespondenta in programul Infocet.

Atributiile personalului din structura Serviciului Dezvoltare Locald in Responsabilitatea
Comunitiitii sunt urmitoarele:

- identificd linii de finantare nerambursabila care corespund nevoilor comunitétii;

- contribuie Ia realizarea portofoliului de proiecte al Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, promovate
spre finantare din fonduri nerambursabile;

- faciliteaza si coordoneazi structuri de parteneriat sau asociative destinate planificarii strategice, precum
si identificarii si implementirii de proiecte prioritare pentru Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti, care
sunt finantate din fonduri locale, nationale, europene sau din orice alte surse;

- identific potentialii parteneri locali, nationali si internationali §i colaboreaza cu acestia in vederca
elaborarii si implementérii proiectelor de interes comun;

- initiazi si pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor in domeniul devoltirii
locale plasate in responsabilitatea comunitatii, ca urmare a deschiderii axelor de finantare specifice;

- revizuieste periodic planurile si programele de dezvoltare locala plasata in responsabilitatea comuni-
tatii;

- devine parte, in urma solicitirilor de colaborare/invitatiilor la elaborarea gi implementarea proiectelor pe
care le considerd necesare dezvoltirii Sectorului 3;

- propune si inainteazi spre avizare Consiliului Local Sector 3 conventil, acorduri i protocoale, precum
si alte documente similar incheiate cu tertil in domenii specifice de activitate;

- realizeza baza de date privind Societatea Civild din Sectorul 3;

- sustine optimizarea comunicérii Primariei Sectorului 3 cu societatea civila si organismele non-profit, in
diverse domenii: socio-medical, minoritdti, dezvoltare urband etc;
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infiinteaza Grupul de Actiune Locala, atét din punct de vedere juridic, cét si functional, devenind astfel
membru fondator;

identifica Zonele Urbane Marginalizate ale Sectorului 3 si analizeazi nevoile g1 problemele populatiei
din aceste zonc;

participd la animarea partenerilor locali si mobilizeazi comunititile marginalizate vizate de Strategia de
Dezvoltare Locald (animarea, facilitarea, implicarea si intensificarea participirii membrilor comunitatii
la actiuni de interes public la nivel local) conform principiilor DLRC;

elaboreazi Strategia de Dezvoltare Locald a Sectorului 3 si lista de interventii, prin care Grupul de
Actiune Local# consideri ci vor fi atinse ceringele stabilite prin instrumentul Dezvoltérii Locale sub
Responsabilitatea Comunititii (DLRC);

elaboreazi si implementeazd, aldturi de parteneri, prin Grupul de Actiune Locald, proiectele care
rispund obiectivelor stabilite si asumate prin Strategia de Dezvoltare Local3;

ia parte la toate Intdlnirile Grupului de Actiune Local;

contribuie activ Ia propunerea unor obiective de dezvoltare locald §i a unor proiecte care oferd solutii
pentru problemele identificate In teritoriul definit;

identificd sursele de finantare (fonduri europene, fonduri nationale, buget local, investitii private,
parteneriate public-privat) pentru proiectele propuse in cadrul Grupului de Actiune Locala;

participd la procesul de selectie a proiectelor, prin verificarea conformititii acestora (inclusiv cu obiec-
tivele SDL), in ceea ce priveste criteriile de eligibilitate;

prevede in buget fonduri pentru finantarea elaboririi Strategici de Dezvoltare Locald si a functiondrii
Grupului de Actiune Locald,onform instrumentului DLRC;

participi la consultarea si implicarea categoriilor de cetdteni vizati in proiectele ce se afld In stadiul de
pregitire sau implementare;

initiaza si organizeazi dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru comunitate,
in vederea identificérii nevoilor si solufilor;

participa la diferite intalniri, seminarii, conferinte organizate de structuri ale Uniunii Europene, minis-
tere, autorititi locale, In scopul Tmbogafirii cunostintelor legate de utilizarea fondurilor structurale,
pentru finantarea proiectelor de dezvoltare locald;

colaboreazi cu structurile similar constituite la nivelul Municipiului Bucuresti, Ministerul Dezvoltarii
Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene, Ministerul Consultdrii Publice i Dialogului
Social, Administratia Fondului pentru Mediu, Asociatia Municipiilor din Roménia;

elaboreazd rapoarte periodice privind activitatea compartimentului;

asigurd transparenta in privinta utilizirii fondurilor si a unei politici deschise de informare pentru toti
cel inferesati;

colaboreazi la pregitirea dosarelor de achizitie pentru contractele de servicii, bunuri gi lucrari prevazute
in proiecte;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotériri;

efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile/organizatiile cu care colaboreaza,

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competentd sau se
incadreazd in obiectul gi atributiile serviciului;

asigurarea implementirii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitdfii in cadrul
compartimentului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

~ intocmirea Registrului Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul compartimentului;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XI1
Directia Management Informational si Tehnologia Informatiei

Directia Management Informational gi Tehnologia Informatiei are urméitoarea structurd:
; £ "ﬂff

F N

Director executiv
e Serviciul Management Informational
e Seviciul Informaticd
s Serviciul Digitaliare si Arhivare

Serviciul Management Informational

Atributiile personalului din structura Serviciului Management Informational sunt urmétoarele:

studierea prevederilor legale informationale si aspectele de management informatic din cadrul
sistemului administrativ local cu scopul de a creste competitivitatea administratiei locale in raport cu
nevoile si cerintele cetifeanului;

claborarea de propumeri cu privire la implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare i
evaluare sistematici a activititilor structurilor subordonate Primarului Sectorului 3 cu scopul de a cregte
calitatea vietil cetifenilor, de a respecta indeplinirea planului strategic de dezvoltare locald §i de a
analiza un plan permanent de management al performantei administrative;

propune subordonatelor Consiliului Local sector 3 solutii unitare de management informational si
comunicational;

informarea conduc#torului autoritiitii publice locale cu privire la propuneri sau proiecte de dezvoltare
informationald a entitatilor coordonate direct sau indirect;

efectueazi evaludri si recomandari cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului informatic §i
administrativ de la nivelul autorititii locale, precum si de la nivelul entitatilor din subordinea
Consiliului Local sector 3;

propune metode de automatizare a circulatiei documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere a
documentelor, pentru cresterea eficientei de cdutare §i gasire a documentelor, pentru imbunititirea
serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si imbunititirea
comunicarii intre departamentele Primériei Sectorului 3;

inaintarca de propuneri in privinta arhivérii electronice a datelor;

realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware; aplicatii software;
servicii furnizate de prestatori externi; servicii furnizate de departamentul intern de specialitate) sl
propunerea de solutii concrete de cregtere a calititii serviciilor on-line cétre cetiteni si de standardizare
a informatiei la nivelul departamentelor institutiei;

formuleaza propuneri cu privire la misuri de dezvoltare, pe verticald sau orizontald din punct de vedere
informational, astfel incit comunitatea locald sd beneficieze de serviciile publice informatizate cele mal
eficiente;

propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor administrative interne sau
externe;

analizeaza pe baza unor studii de cercetare calitativa (focus grup etc) §i cantitativa (sondaj de opinie etc)
si propune solutiile cele mai bune de rdspuns ale Primdriei Sectorului 3 la nevoile si temerile
comunitétii locale sector 3;

propune conducerii Primiriei Sector 3 si subordonatelor Consiliului Local Sector 3 madsuri conctrete
tehnice si organizatorice de protectie a datelor cu caracter personal, prin implementarea standardelor in
domeniul securititii informatice (atit in format fizic cat si electronic).
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asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii Tn cadrul
serviciului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotariri, cdnd este cazul;

efectueazi deplasiri 1n interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;

indeplineste orice alte atribugii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competentia sau s¢
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Informatica

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

monitorizeazi si evalueazi masurile de implementare a strategici de informatizare a administrafiei
publice local a Primdriei Sector 3;

asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor personale;

asigurd buna functionare a sisiemului informatic al Primariei Sector 3, precum si a legéturii acestuia cu
alte sisteme informatice;

stabileste necesititile de tehnicd de calcul §i programe informatice ale compartimentelor Primdriei
Sector 3 si propune achizitiile necesare;

propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de caleul in baza evalurii solicitérilor formulate
in scris de compartimentele Primériei;

particips, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica, la selectiile de oferte sau
licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnics de calcul (hardware si software);

receptioneazi si verifica conformitatea cu cerintele Primdriei a echipamentelor de tehnicd de calcul
achizitionate;

participa mpreuns cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea implementdrii
programelor;

asigurd administrarea bazelor de date;

realizeazi si actualizeazi continutul paginii web a Primiriei, cu concursul serviciilor de specialitate din
cadrul Primériei;

intretine si depaneazi din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurdnd interfata cu firma
de service hardware si cu furnizorul de servicii Internet;

asigurd administrarea refelei de calculatoare;

instaleazad si mentine in bund functionare sistemele de operare pe calculatoarcle aflate in dotarea
compartimentelor Primdriei;

instaleazi si intretine aplicatii de uz general (procesoare de texte, programe de calcul tabelar, programe
legislative, etc.);

asigura indrumarea de specialitate a departamentelor care folosesc programe agreate de Ministerul
Finantelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale i Persoanelor Vérstnice, Casa de
Asigurin de Sanitate, etc.;

executd analize de sistem Impreund cu specialisti din alte compartimente si, eventual (pentru proiecte
complexe), cu specialisti din alte colective de informatica;

executd si implementeazi programele specifice, colaborand cu alte colective de informatica, acolo unde
este cazul (pentru proiecte complexe care depigesc resursele Serviciului Informatica);

asigurd asistentsi, indrumare tehnici si scolarizare a personalului din Primarie care are in dotare tehnica
de calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor gi imprimantelor, a aplicafiilor software;
asiguri comunicarea si relatiile de lucru intre Primarie i alte institutii din punct de vedere informatic;
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Serviciul Informatici indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreaz3 1n obiectul si atributiile serviciului;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
serviciului;

Intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cind este cazul;

efectueazi deplasir In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atribufii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt d 7
incadreazi in obiectul i atributiile serviciului; j
tine evidenta comunicdrilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Digitalizare si Arhivare
Atributiile personalului din structura Serviciului Digitalizare §i Arhivare sunt urmi oarele.

arhiveazi documentele institugiei in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale, nr.16/1996
cu modificarile si completarile ulterioare;

asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le detine
conform Legii Arhivelor Nationale, nr. 16/1996 cu modificirile si completirile ulterioare;

intocmeste anual documentele ce se grupeazd in unitati arhivistice, potrivit problematicii sistemenelor
de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de cdtre fiecare creator
pentru documentele proprii;

asiguri evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitéti arhivistice din depozit pe baza unui registru;
arhivarul Primiriei Sector 3 semneazi si aplici parafa <<conform cu originalul>> pe copiile
documentelor originale, eliberate din arhiva institutiei, solicitate de persoanele sau institufiile interesate;
constituie si dezvoltd banca de date a Primariei Sectorului 3 si refeaua automatizatd de informare si
documentare arhivistici;

digitalizeazd documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind arhivarea
documentelor in forma electronica;

asigurd intretinerea si pune la dispozitie programe informatice care si permitd translatarea oricarui
document in formi electronicd, arhivat din formatul in care a fost generat intr-un format care sa permitd
viznalizarea, reproducerea si stocarea documentului respectiv la nivelul tehnologiilor in uz curent;
stabileste masuri pentru corelarea tehnicd, metodologicd si pentru colaborarea serviciilor de
documentare arhivisticd a compartimentelor din institutie;

stabileste regimul de acces la document, la arhivare cit gi acordarea accesului la documentul in forma
electronica din arhiva;

asigura indeplinirea conditiilor legale privind protectia informatiilor clasificate conform Legii nr.
182/2002 privind protectia informattilor clasificate;

asigurd implementarca §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdfii in cadrul
serviciului;

intocmeste gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hotdirari, cind este cazul; :

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul i atributiile serviciului;

tine evidenta comunicarilor si corespondenta in Programul Infocet.
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Sectiunea XIII
Serviciul Organizare Resurse Umane

Atributiile personalului din structura Serviciului Organizare Resurse Umane sunt

pregiteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobirii de catre Consiliul Local al
Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului:

* raport de specialitate privind modificarca organigramei, statului de funcfii §i

Regulamentului de Organizare i Funcfionare;

» proiect organigrami;

» proiect stat de functii.
pistreazi evidena organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si Functionare,
fiselor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii publici ai institutiei;
elaboreazi Regulamentul de Ordine Interioara pe care il supune aprobérii Primarului gi il difuzeaza in
cadrul Primiriei Sector 3;
intocmeste statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului;
asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe
functii, pe specialitiiti si corespunzitor posturilor previizute in statul de functii;
intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de recrutare a funcfionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs gi a comisiel de solutionare
a contestatiilor, asigurind secretariatul acestora;
intocmeste, cu respectarca prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire, incadrare,
salarizare, promovare, mutare temporard, mutare definitivi,detasare sau delegare, de sanctionare, de
incetare, precum gi orice alte dispozitii referitoare la modificarea raporturilor de serviciu sau a
contractului individual de munci;
stabileste salariul de bazi, pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului, conform
prevederilor legale;
asigura aplicarea corectii a legii, in vederea salarizirii personatului nou angajat si a celui existent in ceea
ce priveste modificirile ulterioare apirute la prezenta legislatie;
intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului si le inainteazi in termen legal organelor
competente;
elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;
Intocmeste, elibereazi si vizeazd periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de control in baza
dispozitiilor si urmireste recuperarea lor la plecarea din institufic a salariatilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii;
colaboreazi cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurrii examenului medical la
angajarea in munci, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic, examenului medical
la reluarea activitfii;
inregistreazi personalul contractual nou angajat §i modificérile intervenite in activitatea celui existent n
aplicatia “REVISAL” in format electronic;
inregistreaza si actualizeazd baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici;
tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si comunica lunar Serviciului Financiar modificarea
gradatiei, conform transelor de vechime In munca, si a altor sporuri acordate la salariul de bazi, potrivit
legii;
centralizeazi programarea si reprogramarea concediului de odihni a salariatilor institutiei;
gestioneaza si tnregistreazd, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii de
conducere si de control in “Registrul declaratiilor de avere™;
gestioneazd si nregistreazi declaratiile de interese ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii
de conducere si de control din cadrul instituiei in “Registrul declaratiilor de interese”;
intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal;
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invafimant superior cu care Primadria a incheiat protocol de colaborare; _
elibereazi documentele care atestdi efectuarea practicii de specialitate de cétre siuEenti
aparatului de specialitate al Primarului;
riaspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor care revin in competenta se \':-;_ I\
gestioneazd  dosarele profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate
Sectorudui 3;
solicits avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Vérstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul resurselor
umane;

asigura asistentd si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a figelor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul aparatului de specialitate al primarului;

asigurd evidenta si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesiopale ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

asigurd evidenta §i pastrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primaruluoi;

organizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si gestioneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul incadrat cu contract individual de muncd si rapoartele de evaluare a
performantelor individuale ale functionarilor publici;

primeste ofertele pentru cursuri de pregitire profesionald de la institutiile abilitate in domeniu si le
transmite spre analizi compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

elaboreazi si supune aprobirii Planul anual de pregitire si perfectionare a functionarilor publici i a
personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din rapoartele de evaluare si fisele
de evaluare a performantetor profesionale;

tine evidenta tuturor instruirilor interne gi externe ale personalului institufiei care au beneficiat de o
form3 sau alta de instruire sau formare profesionald;

intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al Primarului;
gestioneazd cariera profesionald a salariafilor §i urmireste indeplinirea condifiilor de promovare in
functii/grade/trepte de salarizare,

urmireste desfisurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea in functie;
intocmeste documentagia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in functie,
clasd, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treaptd a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

asiguri asistentd si consiliere in vederea intocmirii figelor de post pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si in urma tuturor modificirilor
intervenite; :

asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ori de cite ori este cazul;

intocmeste documentatiile necesare pentru numirea, sanctionarea i eliberarea din functie a directorilor
serviciilor/institutiilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3 si le supune spre aprobare
Consiliului Local;

inregistrarea, completarea si transmiterea datelor in Registrul public privind persoanele plitite din
fonduri publice, care exercitd o functie in baza unui contract individual de muncéd sau a unui act
administrativ de numire, in conditiile legii ;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoattelor si a proiectelor de
hotarari, cind este cazul;

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul §i atributiile serviciului;
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- asigura implementarea gi mentinerea proceselor Sistemului de Management al
serviciului;
- tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Biroul Securitate si Sinitate in Munca

Atributiile personalului din structura Biroului Securitate si Sdnatate in Munca sunt urmitoarele:

a) Gestioneazi activititile din domeniul sindtatii gi securititii in munca:

- organizeazi si gestioneaza activititile specifice de securitate i séndtate in munci asa cum sunt definite
prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

- asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnivire profesionald la
locurile de muncé/posturi de lucru;

- asigura intocmirea ,.fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de muncé/post de
lucru;

- elaboreazi si actualizeazdi ,,Planul de prevenire si protectie,, ori de céate ori intervin modificdri ale
conditiilor de munc, la aparitia unor riscuri nei gi in urma producerii unui eveniment (conform Legii
nr. 319/2006);

- asigurd obinerea §i mentinerea autorizatici de functionare din punct de vedere al securititii si sdnatafii

: in munci;

- elaboreazi instructiuni proprii pentru completerea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si
sanitate in munc, tinind seama de particularitifile activititilor si ale institutiel , precum si ale locurilor
de muncé/posturilor de lucru;

_ asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si° sindtate in muncd sl
gestioneazi figele individuale de instruire;

- controleaza cunoasterea si aplicarea de ctre toti lucritorii a mésurilor prevazute in Planul de prevenire
si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitafii si sdndtatii in munca;

- asigurd descmnarea reprezentantilor lucrdtorilor, in Comitetul de Securitate si Sanitate Tn Muncé la
nivel de institutie;

- participi la sedintele Comitetului de Securitate si Sénitate in Munca la nivelul institutiei;

- prezintd documentele si oferd relatii la solicitarea inspectorilor de muncd din cadrul L. T.M. in timpul
controalelor sau al cercetdrii accidentelor de munca;

- fine evidenta meseriilor §i profesiilor previzute de legislatia specificd pentru care este necesard
autorizarea exercitdrii lor;

. identifici necesitatea acordirii echipamentelor individuale de protectie si de lucru pentru anumite

_ categorii de personal si intocmeste necesarul ;

- fintocmeste necesarul de materiale sanitare privind dotarea truselor de prim — ajutor;

- fintocmeste necesarul de medicamente de primd necesitate folositoare acordirii primului ajutor pand la
sosirea unei echipe specializate ;

- prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfisurarii activitatilor de
securitate si sinitate In muncd, PSI si evidentd militara ;

- participi la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora.

b) Supravegheazi starea de sinitate a lucritorilor la angajare/periodic/reluarea activitagii prin

solicitarea incheierii unui contract de servicii medicale :

- intocmeste documentatia (referat de necesitate, caiet de sarcini, notd estimativa,notd de fundamentare)
pentru achizitionarea serviciului de medicina muncii;

- asigurd organizarea si desfisurarca controlului medical la angajare si periodic al personalului institufiei
conform Legii or. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si ILG. nr. 355/2007 privind asigurarea sindtétii
lucritorilor; '

- asigurd intocmirea solicitdrilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncit ;

- asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii

- tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare ;

- tine evidenta ,, Figelor de aptitudine,, ale lucritorilor, emise de medicul de medicina muncii ;

¢) Gestioneaza activititile din domeniul situatiilor de urgenti (protectie civili, PSD) la nivelul

institutiei :

45



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare 5 Funcfionare

elaboreazii/actualizeaz3 instructiunile proprii din domeniul situatiilor de urgentd pe baza reglementarilor
specifice emise de organele de specialitaie abilitate;

asiguri instruirea si informarea personalului institutiei Tn domeniul situatiilor de urgenté;

gestioneazi fisele individuale de instruire in domeniul situatiilor de urgenté si P.S.1;

verificd gi tndrumi personalul institutiei In aplicarea mdisurilor de protectie civild, prevenirea si
stingerea incendiilor;

urmirirea dotdrii i verificarii periodice a stingdtoarelor din dotarea institutiei;

intocmeste planuri de evacuare, in caz de situatii de urgentd, a personalului si bunurilor materiale ale
institutiei;

Intocmeste documentele de Evidentd militara

elaboreazd st actvalizeazd, 1impreund cu Comisia pentru Probleme de  Apdrare,
documentele de mobilizare;

tine evidenta militard gi asigurd mobilizarea la locul de munca a salariatilor institutiei;

intocmeste proiecte de dispozitii din domeniul de activitate al biroului;

raspunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

e) Activitati cu caracter general

intocmeste $1 asigurd 1mplementarea Procedurllor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

efectucazd deplaséri in interesul biroului la institugiile cu care colaboreazi si la directiile din cadrul
institutiei;

verifici periodic modul in care se respectd instructiunile speciﬁce de securitate gi sdndtate In munca §i
PS.L;

mdephneste orice alte atributii date de citre Primar, care, prm natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul i atributiile biroului;

asigurd implementarea si menginerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
birouluti;

raspunde de solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate biroului.

Sectiunea XIV
Directia Economicé

Directia Economici are urméitoarea structura:

Director executiv
° Dlrectorul executiv adjunct
o Serviciul Buget
o Serviciul Urmirire Execufie Bugetard
o Serviciul Guvernanti Corporativi
Biroul Urmdrire Contracte
Serviciul Financiar
Serviciul Control Financiar Preventiv
Serviciul Contabilitate

Serviciul Buget
Atributiile personalului din structora Serviciului Buget sunt urmétoarele:
analizeazdl oportunitatea, legalitatea si Incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli, conform
legii;
pregiteste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primariei Sectorului 3, in baza propunerilor ficute
de citre structurile cu responsabilitafi Tn acest sens;
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- primeste §i verifics, conform reglementirilor legale propunerile de buget ale unititilor subordonate
Consiliului Local Sector 3;

- centralizeazi propuncrile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al Sectorului 3, pe
sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si alineate;

- finainteazi propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Sectorului 3;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotiriri, cnd este cazul;

- intocmeste varianta bugetului agreati de citre ordonatorul principal de credite al Sectorului 3 si o
inainteazi spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 3;

- introduce si actualizeazi bugetul aprobat in ALOP si FOREXEBUG;

_  introduce, actualizeazd si transmite bugetul aprobat in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice;

- conform bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuicli ale Primariei Sectorului 3 si
unititilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 3; :

- participd in echipa de implementare, monitorizarc $i evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

- efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economica colaboreaza;

- indeplineste orice alte atributii date de ordonatorul principal de credite/Primarul Sectorului 3, Directorul

" Executiv Economic si Directorul Executiv Adjunct Economic care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreazi in obiectul si atributiile Serviciului Buget;

- asigurd implementarea, respectarea §i indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatit in
cadrul serviciului;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului; »

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemulif
Managerial in cadrul serviciului; :

- tine evidenta comunicrilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Urmirire Executie Bugetara
Atributiile personalului din structura Serviciului Urmiirire Executie Bugetard sunt urmitoarele:

_  analizeaz oportunitatea, legalitatea si incadrarca in bugetul aprobat a diferitelor categorii de cheltuieli,
atit pentru Primiria Sectorului 3 ¢4t §i pentru directiile si serviciile publice subordonate;

- centralizeaza, verifica si raporteazd monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul Sectorului 3;

- centralizeaza, verifici si urmireste executia bugetard pe capitole bugetare, articole si alineate pentru
Primirie si subordonate ;

- centralizeazi trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unitétile subordonate
Consiliului Local Sector 3;

- intocmeste $i supune aprobarii Primarului i Consiliului Local Sector 3, impreuna cu Serviciul
Contabilitate contul de incheiere a exercitiului bugetar;

_ urmireste si indruma supunerea spre aprobare a donatiilor si utilizarea acestora conform Hotérérilor
Consiliului Local Sector 3;

- participd la infocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoattelor i a proiectelor
de hotirari, cdnd este cazul; :

- prezintd la cerere ordonatorului principal de credite/Primarului Sectorului 3, Directorului Executiv
Economic, Directorului Executiv Adjunct Economic rapoarte scrise privind activitatca depusd si modul
de indeplinire al sarcinilor;

- participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

- efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici colaboreazi;

- asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului;

_  intocmeste si asigura implementarca Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarca sistemului de Control Inte
Managerial in cadrul serviciului;
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indeplineste orice alte atributii date de ordonatorul principal de credite/Primarul Sectorului 3, Directorul
Executiv Economic si Directorul Executiv Adjunct Economic care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se Incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

fine evidenta comunicdrilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Guvernanti Corporativa
Atributiile personalului din structara Servicului Guvernanti Corporativi sunt urmitoarele:

intocmeste scrisoarea de asteptiiri si o publici pe pagina proprie de internet pentru a fi luatd la cu-
nostinti de candidatii la postul de administrator sau director inscrigi pe lista scurts, in cadrul societitilor
la care unitatea administrativ-teritoriald este actionar unic, majoritar sau la care detine controlul;
monitorizeazi si evalueazi performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura, cd sunt respec-
tate principiile de eficientd economica si profitabilitate in functionarea societafii;

asigura transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul societdtilor fatd de care exercitd compe-
tentele de autoritate publici tutelara; '

monitorizeazi si evalueazd aplicarea Q.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a
intreprinderilor publice de cétre intreprinderile publice;

monitorizeazi si evalueaza indicatorii de performanti financiari $i nefinanciari anexati la contractul de
mandat;

raporteazi indicatorii de performantd monitorizagi la Intreprinderile publice de citre Ministerul Fi-
nantelor Publice, trimestrial, pini la sfirsitul lunii urmatoare trimestrului precedent.

asigura implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitétii in cadrul ser-
viciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotarari, c¢ind este cazul; N
efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz; '
tine evidenta comunicdrilor gi corespondenta in programul Infocet.

Biroul Urmarire Contracte

tine evidenfa gi Inregistreazi contractele In care Consiliul Local Sector 3 - Primiria Sectorului 3 este
parte, in afara celor date in competenta altor compartimente (ex. Legea nr. 550/2002 privind vénzarea
spatiilor comerciale, concesiune, inchiriere, asociere);

urmireste executarea acestora sub aspectul platii datoriilor citre bugetul local ale partilor contractante
(inclusiv ale contractelor date in competenta altor compartimente; Legea nr. 550/2002)

intocmeste impreund cu Serviciul Cadastru i Fond Funciar §i Arhitect Sef - Directia Urbanism
Amenajarea Teritoriului, documentatiile si cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legale
pentru concesionarea terenurilor;

aduce la cunostiinta directiei Juridice despre necesitate intocmirii de acte aditionale referitoare la
modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale;

colaboreaza la intocmirea, impreund cu compartimentele mai sus mentionate, a documentatiilor pentru
terenurile propuse pentru asociere in vederea construirii unor obiective de interes public;

intocmeste informiri si referate cu privire la activitatea specifici biroului;

participi la intoemirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hotaréri, cand este cazul; '

solutioneaza tmpreund cu Directia Juridics sesizarile referitoare la inchiderea, executarea, incetarea si
rezilierea contractelor din partea celorlalte pérti contractante sau a tertilor;

participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiel
Primarului Sectorului 3;

efectueazd deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economica colaboreaza; ﬂ
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asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitétii in
cadrul biroului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscuriler si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile biroului; ;

{ine evidenta comunicarilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Financiar

prelucreazi dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganizares gt
aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform legii,
comunicate de Serviciul Organizare Resurse Umane;

verific foile colective de prezentd intocmite de sefii de compartimente;

calculeazi drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

efectueaza retinerile din salariu;

intocmeste si transmite lunar electonic, citre banca, situatia privind efectuarea platii salariilor;
calculeazs indemnizatia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii, pentru salariatii institutiei;
coordoneazi activitatea casieriei institutiei;

intocmeste programarea plitilor, a ordinelor de platd, a foilor de virsimant si ALOP-ul cheltuielilor
derulate de Primiria Sectorului 3 conform dispozitiei date de Primar;

intocmeste filele de C.E.C. pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporard de
munci, sarcind si lehuzie, Ingrijire copil bolnav pana la trei ani;

tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectudrii orelor peste programul normal de lucru, precum
si a concediilor férd platé;

calculeazd indemnizatia consilierilor §i a comisiei privind aplicarea Legii ar. 550/2002, conform
legislatiei Tn vigoare;

intocmeste ordinele de platd privind dérile institutiei catre bugetul statului si ale salariatilor care au
retineri pe statul de plati;

intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de platid, a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominali a persoanelor asigurate;

intocmeste documentele de platd a membrilor comisiilor electorale din Sector, conform legii, cu prilejul
alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare si referendumurilor;

tntocmeste statistici privind salarizarea personalului institugiei si prelucreaza datele de la unititile din
subordinea Primariet;

intocmeste adeveringe pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte pentru
medicul de familie, spital, policlinicd, adeverinte pentru banci etc.;

elaboreaza lucrdri privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei §i a altor cheltuieli
initiate de serviciu;

gestioneazi declaratiile pe propria rispundere a salariatilor privind deducerile personale suplimentare;
prezintd la cerere ordonatorului principal de credite al Sectorului 3, Directorului Economic rapoarte
scrise privind activitatea depusd gi modul de indeplinire al sarcinilor;

asigura implementarea, respectarea gi indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului; '

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotérari, cind este cazul;
efectucaza deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazd;
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indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de comp€fofitassau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; Ve

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si acordarea vizei
conform :

e Legii nr. 84/2003 privind organizarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate cu
legislatia n vigoare;

¢ prevederilor O.G. nr. 119/1999 - republicata si consolidata, privind auditul intern si controlul
financiar preventiv, cu modificérile ulterioare;

e prevederilor Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, pentru aprobarea Normelor
Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv propriu tuturor
modificarilor legislative;

o prevederilor Ordinului MFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale.

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotdréri, cand este cazul;

participa la intocmirea documentatiei necesare emiterii Dispozitiei de acordare a vizei de C.F.P;
participi in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectoralui 3;

efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institufiile cu care Directia Economicé colaboreaza;
asigura implementarea, respectarea si indeplinirea cerinfelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

ntocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de compeienta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Contabilitate
Atributiile personalului din structura Serviciului Contabilitate sunt urmatoarele:

inregistreazi documentele de plati citre organele bancare §i, in conformitate cu reglementirile in

vigoare, urmireste primirea la timp a extraselor de cont §i verificarea acestora cu documentele

insotitoare;

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitdtii valorilor patrimoniale;

asigurdl respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind

activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind

intocmirea si utilizarea acestora;

intocmeste Darea de seami contabild centralizati pentru unitdtile subordonate Consiliul Local Sector 3;

tntocmeste raportirile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datoria publica etc.;

organizeaza si conduce evidenta contabild privitoare la gestionarea valorilor materiale, bunurilor de

inventar si mijloacelor b#nesti la nivelul Primériei Sectorului 3;

evidentiaza si urmireste decontarea cu debitorii si creditorii Sectorului 3;

evidentiazii si urmireste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asiguriirii integrittii

patrimoniului privind bugetul propriu;

verificd gestiunca magaziei si casieriei lunar;

propune proiecte de dispozitii sau hotdrari legate de activitatea contabild; ﬂ/
Ufy
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- participi la intocmirea periodica a situatiilor privind executia bugetar3;

- organizeazd cfectuarea in termen, potrivit reglementérilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si banesti si a decontirilor;

- intocmegte situatia privind facturile intrate i neachitate;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotarari, cand este cazul;

- participd tn echipa de implementare, monitorizare §i evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

- efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economica colaboreazi;

- prezintd la cerere Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusd si modul de
indeplinire al sarcinilor;

- asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitétii in
cadrul serviciului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor $i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului

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

= - {ine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XV
Directia Administrarea Domeniului Public

Directia Administrarea Domeniului Public are urmétoarea structura:

Director executiv
¢ Serviciul Administrarea Domeniului Public

e Director executiv adjunct

> Serviciul Parcari, Monitorizare si Control
» Serviciul Inspectie Parcuri

Serviciul Administrarea Domeniului Public

Atributiile personalului din structara Serviciului Administrarea Domeniului Public sunt
urméitoarele:

- implementeazi si monitorizeaza programul de salubrizare;

- implementeazi, monitorizeaza si receptioneazi programul de deszipezire si combatere a poleiului;

- implementeazi si monitorizeaza programul de toaletdri defrigdri si programul de plantdri;

- monitorizeazi derularea programelor de amenajare gi intretinere spatii verzi;

- asigurd implementarea procedurilor de lucru specifice activitifilor derulate;

- citeste impreuna cu reprezentantii furnizorului de utilitdti (apa, energie electrica, gaze elc.), conform
prevederilor contractuale, aparatele de masurd ce inregistreazi consumuri, in cazul contractelor ce sunt
in programul de monitorizare aflat in portofoliul de competente al Serviciului Administrarea
Domeniului Public;

- verificd si intocmeste borderou cu facturile de utilititi pentru contractele ce sunt in programul de
monitorizare aflat in portofoliul de competente al Directiei Administrarea Domeniului Public semnate
cu “Bun de Platd” pentru a fi incluse in graficul lunar de plati al Directiei Economice;

- receptioneazi zilnic, calitativ si valoric, lucririle derulate prin contractele aflate in portofoliul de
competente al Directiei Administrarea Domeniului Public (amenajare si intretinere spatii verzi,
salubritate, desdpezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi gi la locurile de joacd, etc.);
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certifici exactitatea si realitatea lucririlor executate de terti, din domeniul sdu de activita A
intocmeste si comunici directorului executiv raporturi lunare privind lucririle de ame 2
nere a spatiilor verzi;

fransmite comenzile cétre operatorii de servicii; \
certificd exactitatea §i realitatea lucrarilor de productie dendro-floricold, cu incadrarea 3§
normate de materii primae, materiale, etc;
verificd in teren situatiile semnalate cu caracter de urgenti referitoare la arbori ce pot produce accidente
sau pagube materiale (arbori dezrédacinati, arbori uscati);

monitorizeazd $t receptioneazd executarea lucrdrilor cu caracter de urgentd de toaletiri i defrisari
arbori;

verificid respectarea programului de lucru si a parametrilor de performantd, la care s-au obligat
prestatorii serviciilor derulate prin portofoliul de competente al Directiei (amenjare si Intrefinere spatii
verzi, salubritate, deszipezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaci etc);
verificd existenta dotérii necesare precolectdrii deseurilor generate de persoane fizice si juridice st dacé
acestea mentin In stare bund de curfitenie si igienizare spatiile destinate depozitérii degeurilor;

participd la activititile organizate de citre sau cu spn]mul administratiei locale cu scopul prevenirii si
limitérii impacturilor de mediu;

deruleazd activitatea in conformitate cu fluxul mforma‘;lonal optim, stabilit intre Serviciul de
Administrare a Domeniului Public, celelalte servicii din cadrul Directici Administrarea Domeniului
Public, celelalte directii din cadrul Primariei Sectorulul 3, cetditeni si celelalte institutii publice cu care
colaboreazi;

identificd, centralizeaza si transmite Dlrecjuel Invesu;n si Achizitii propunerile pentru planul anual de
lucrari;

traseaza si numeroteazd locurile de parcare in parcajele de re@edmta

verificd functionarea in parametrii optimi de eficienti a instalatiilor de irigatii prin sistemul de
aspersoare, amenajat pe raza Sectorului 3;

verificd §i monitorizeazd derularea contractelor aflate in portofoliul de competente al Directiei
(amenjare si intretinere spatii verzi, salubritate, deszipezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile
verzi si la locurile de joaca, etc.); '

intocmesgte documentele de preavizare pentru desfasurarea programului de toaletari/defrigéri

identifica persoanele fizice i juridice care nu respectd normele de salubrizare sau mentinere a curéfeniei
pe domeniul public §1 comunici Directiei Generale de Politie Locala Sector 3, in vederea sanctiondrii;
verifica persoanele fizice sau juridice, autorizate si desfigoare activitifi comerciale pe raza Sectorului 3,
dacd au incheiat contract pentru evacuarea deseurilor, dacdi asigurd in permanentd curdtenia in
perimetrul in care isi desfigoard activitatea, dacd indeparteazi zdpada sau gheata de pe perimetrul
respectiv §i dacd colecteazd separat deseurile recuperabile pentru a fi predate In vederea valorificarii si
comunicé Directiei Generale de Politie Locala Sector 3, in vederea sanctiondrii;

verifica modul de ocupare a domeniului public pentru organiziri de santier in baza avizelor emise;
desfiinteazd constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea ex-
ecutarii lucrarilor de constructii, republicati, cu modificarile si completiirile ulterioare;

verificd, sesizeazd §i propune Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 sanctionarea pentru orice
situatie ce produce disconfort in domeniul public, referitor la constructii de orice tip;

avizeazi, monitorizeazi si participd la predarea de amplasament, receptia preliminard gi finald a
lucrérilor edilitare curente de pe raza Sectorului 3, in conformitate cu competentele legale;

tine evidenta P.V. de predare primire amplasament, receptie preliminard si finald a terenurilor afectate
de lucrari edilitare;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

intocmegte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cind este cazul;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
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- Indeplineste orice alte atribufii date de citre primar, care, prin natura lor, sunt de competenia sau se
incadreazi in obiectul si atribufiile serviciului; ﬁ B ;3; .
- tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Parciri, Monitorizare si Control

Afribuﬁile personalului din structura Serviciului Parciiri, Monitorizare si Control, sunt
urmatearele:

- asigurd respectarea conditiilor legale privind organizarea, exploatarea si utilizarea spatiilor de parcare
public pe raza Sectorului 3, conform H.C.G.M.B. nr. 124/2008 si H.C.G.M.B. nr. 61/2009;

- ntocmeste documentatia necesardi, potrivit legislatiei in vigoare, pentru eliberarea autorizafiilor de
parcare persoanelor care au solicitat locuri de parcare pentru mijloacele de transport, pe raza Sectorului
3;

- verifici pe teren exactitatea datelor declarate de citre posesorul autorizatiei de parcare, si dupd caz, ia
maésurile necesare i legale;
aduce la cunostinti persoanclor interesate orice modificari aduse nivelului taxelor datorate §i a
termenelor de platd;

- actualizeazi baza de date a parcajelor de resedinta care ocupd domeniul public;

- fintocmeste §i supune spre avizare céitre Administrafia Strazilor propuneri de noi parcaje de resedinta;

- identifici neconformititile la retelele de utilititi publice, in activitatea de verificare a zonei de
responsabilitate;

- verificd modul de ocupare a domeniului public cu privire la lucrérile edilitare;

- verifics, sesizeazd si propune Directiei Generale de Politic Locala sanctionarea pentru orice situafie ce
produce disconfort in domeniul public cu privire la retelele edilitare;

- aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale cu privire la ocuparea domeniului public administrat
de Consiliul Local al Sectorului 3 cu privire la lucrarile edilitare;

- controleazi toate inferventiile din domeniul public pentru lucréri edilitare, in limita competentelor
H.C.G.M.B. nr. 254/2008, cu completarile si modificarile ulterioare;

- aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale cu privire la toate interventiile din domeniul public
pentru lucrari edilitare, in limita competentelor H.C.G.M.B. nr. 254/2008, cu completirile si modificarile
ulterioare;

- receptioneazi lucrarile edilitare de interventit (avarii), conform prevederilor legale;

.- centralizeaza neconformitifile la lucrdrile edilitar gospodaresti identificate gi le (ransmite spre
solutionare administratorilor de retele responsabili;

- avizeazd, monitorizeazd si urmireste incadrarea organizirilor de santier in normele de folosire a
domeniului public de ciitre acestea, in conformitate cu normele legale in vigoare;

- verifica persoanele fizice sau juridice autorizate si execute lucriri pe domeniul public de constructii,
demoldiri, interventii edilitare de orice naturd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- colaboreaza cu Directia Generald de Politie Locald Sector 3 — Directia Inspectie Control 1n vederea
urgentdrii identificarii societitilor comerciale care executd lucrdri edilitare neautorizate sau cu
nerespectarea avizelor/autorizatiilor emise si care nu aduc la stare initiald amplasamentele in vederea
sanctiondrii acestora pentru organmizarea de santier, lucrdri edilitare, cdi suplimentare de acces spre
proprietate;

- emite acorduri pentru ocuparea temporara a domeniului public, conform leglslatleI in vigoare;

- intocmeste somatii preventive pentru orice interventie in domeniul public cu privire la retelele edilitare,
conform prevederior legale;

- solicitd Primiriei Municipiului Bucuresti eliberarea Autorizatiei de interventie in Domeniul Public,
necesarii executiirii de citre Primiria Sector 3 a lucrdrilor de refacere provizorie §i/sau repararea
complexului rutier in cazul degradirilor disparate si de suprafata redusa;

- propune mésuri regiilor si prestatorilor de servicii pentru remedierea operativa a deficienfelor, in urma
constatarilor proprii si/sau a sesizérii cetatenilor; y
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asigura implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii In cadrul
serveiului;

intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial 1n cadrul serviciului;

indeplineste orice alte atributii sau dispozitii emise de cdtre Primar, Directorul Executiv si Directorul
Executiv Adjunct care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atribufiile
serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor de
hotirari, cand este cazul; SRR AT
efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza; '
tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Inspectie Parcuri

Atributiile personalului din structura Serviciului Inspectie Parcuri, sunt urmitoarele:

verificd activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor si zonelor verzi, zonele verzi aferente
locurilor de joaca pentru copii aflate in administrare ;

urmireste realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotdrilor existentente precum si a celor noi,
informénd conducerea institugiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;

verificd sesizirile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea sau interventiile
asupra zonelor verzi ;

gestioneaza patrimoniul sectiei si parcului auto al Directiei Administrarea Domeniului Public;

urméreste activitatea de toaletat si doborat arbori in declin fiziologic;

inspecteazi zonele in care se desfigoard activititile de picnic;

inspecteaza lucrérile de amenajare sau modernizare a locurilor de joacd, respectiv activitatea de montare
a aparatelor de joacd pentru copii, montarea de bénci tip parc ;

verific igienizarea lacurilor aflate in administrare, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii, In conformitate cu graficele stabilite ;
verificd protejarca si conservarea spatiilor verzi ;

tntocmeste si comunica directorului executiv raporturi lunare privind activitatea derulatd ;

elaborezdi raportul privind calitatea aerului inconjurdtor la nivelul teritorial, pentru anul anterior,
conform prevederilor art.63, cu referire la toti poluantii care intrd sub incidenta Legii nr. 104/2011
privind calitatea aerului inconjurétor ;

transmite informatii citre Agentia Nationald pentru Protectia Mediului Bucuresti conform atributiilor
previizute in Legea nr. 211/2011 privind regimul degeurilor.

colaboreazi cu toate compartimentele institutiei, privind organizarea, implementarea si mentinerea
sistemului de control managerial intern la nivelul serviciului;

asigurd implementarea si menginerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului;

participi la intocmirea propunetilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hot#rari, cand este cazul;

efectucaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de citre primar i directorul executiv, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicrilor i corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XVI
Directia Investitii si Achizitii

Directia Investitii g1 Achizitii are urméitoarea structura:

Director executiv
o Serviciul Proceduri de Achizifii
o Serviciul Verificare Documentafii Tehnice
e Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrdri/Servicii
o Director executiv adjunct
o Serviciul Investitii, Lucrdiri Publice
o Serviciul Reabilitare Termicd

Serviciul Proceduri de Achizitii

Atributiile personalului din structura Serviciului Proceduri de Achizitii sunt urmitoarele:

fntocmeste si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza npotelor de fundamentare
emise de compartimentele de specialitate;

intocmeste sau analizeazd, dupd caz, propunerile de achizitii de bunuri (mijloace fixe, obiecte de
inventar), servicii si lucriri ale Primiriei Sectorului 3 si ale institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3;

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizifii publice;

asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in domeniu pe baza
documentelor primare intocmite de serviciile/directiile care solicitd achizifia respectivé (referate de
necesitate, caiete de sarcini, note estimative necesare demararii procedurii de achizitie publica pentru
indeplinirea viitoarelor contracte de achiziii publice);

asigurd demararea i organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate directiile/serviciile din
cadrul Primiriei Sectorului 3 conform prevederilor legale;

verifici existenta fondurilor necesare inainte de data incheierii contractului;

asigurd numirea §i functionarea comisiilor de evaluare a ofertelor;

propune Primarului Sectorului 3 spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul
de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

asiguri cadrul organizatoric pentru derularea achizifiilor publice;

asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate si transmiterea spre publicare a invitafiilor/ anunturilor
privind procedurile de achizitie (publicarea anunturilor de intentie, de participare, de atribuire);

asigurd intocmirea formalitatilor de comunicare pentru procedurile organizate si vanzarea/transmiterca
documentatiei de elaborare si prezentare a oferter;

asigurd primirea, nregistrarea i pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

asigurd Intocmirea documentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare si control al
achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

asigurd intocmirea §i transmiterea raspunsurilor la solicitdrile de clarificari formulate de operatorii
economici in legiturd cu procedurile de achizifie;

asigurdl transmiterea citre operatorii economici a solicitirilor de clarificari formulate de comisiile de
evaluare;

asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuirea contractelor de achizitie
publicd;

asigurd transmiterea citre operatorii economici a comunicérilor privind rezultatul procedurilor de
achizitii publice;

asigurdl inregistrarea contestatiilor i comunicarea acestora citre comisia de analizd si solutionare a
contestatiilor, ofertantii implicati In procedura;

asigurdi intocmirea si transmiterea documentatiilor previzute de lege s/ sau a celor solicitate de,
institugiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice;
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asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
asigurd Intocmirea gi incheierea contractelor de achizitic publica si a actelor aditionale cu céstigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentre bunuri, servicii si lucréri;

asigurd inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice cétre operatorii economici si cétre
departamentele din cadrul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti care vor derula acele contracte;
asigurd intocmirea i arhivarea dosarelor de achizitii publice si a tuturor documentelor legate de
activitatea serviciului;

asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizifie publici;

asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de achizitiile publice st
stadiul acestora;

asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior i transmiterea acestora
la Autoritatea Nationald pentru Reglementare si Monitorizare a Achizifiilor Publice;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publici organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

asigurd colectarea si transmiterea certificatelor constatatoare citre AN.R.M.A.P. conform legislatiei in
vigoare privind achizitiile publice;

asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;

asigurd organizarea procedurilor de vénzare a vehiculelor f”ara stipan sau abandonate pe terenuri
apartinind domeniului public sau privat a unita{ii administrativ teritoriale conform Legii nr. 421/2002
privind regimul juridic al vehiculelor fird stip&n sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului
public sau privat al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale, intocmirea contractelor de vanzare
si a actelor adifionale (dupi caz);

asigura daca este cazul organizarea procedurilor privind serviciile de ridicare, transport, depozitare gi
eliberare a vehiculelor/remorcilor stationate neregulamentar pe partea carosabild a drumurilor publice
din Sectorul 3 sau pe domeniul public/privat al Municipiunlui Bucuresti aflat in Sectorul 3;

centralizeazd si redacteazd situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului, precum §i orice
alte situafii necesare;

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizifiile de bunuri, servicii, lucréri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

redacteazi informéri privind obligatiile autorititii publice, programele nationale initiate si modul in care
se pot implica autoritatile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ In domeniu;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
serviciului;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial In cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hotiréri, cdnd este cazul;

efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atribufii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de corpg
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului; '
tine evidenta comunicérilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Verificare Documentatii Tehnice

Atributiile personalului din structura Serviciului Verificare Documentatii Tehnice sunt
urmétoarele:

primeste caietele de sarcini de la directiile si compartimentele din subordinea Primarului care vor
contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice;

verificA specificatiile tehnice care trebuie sd reprezinte cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd
tehnicd ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare sd fie descris, in mod obiectiv, In aga maniera
incét sé corespunda necesititii autorititii contractante;

verificd daca specificatiile tehnice definesc, dupd caz si fird a se limita la cele ce urmeaza, caracteristici
referitoare la nivelul calitativ, tehnic §i de performantd, cerinte privind impactul asupra mediului il%
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jurditor, siguranta in exploatare, dimensiuni, terminologie, simboluri, teste s1 metode de testare, amba-
lare, etichetare, marcare si instructiuni de utilizare a produsului, tehnologii si metode de productie, pre-
cum gi sisteme de asigurare a calitafii si conditii pentru certificarea conformitatii cu standarde relevante
sau altele asemenea;

verificd dacd in cazul contractelor pentru lucrdri, specificatiile tehnice fac referire si la prescriptiile de
proiectare si de calcul al costurilor, la verificarea, inspectia gi conditiile de receptie a lucrérilor sau a
tehnicilor, procedeelor si metodelor de executie, ca si la orice alte condifii cu caracter tehnic pe care au-
toritatea contractantd a fost capabili si le descrie, in functie de actele normative si reglementérile gen-
erale sau specifice, in legaturd cu lucrdrile finalizate si cu materialele sau alte elemente componente ale
acestor lucrari;

verificd dacd specificatiile tehnice sunt definite astfel incdt s corespundd, atunci cénd este posibil,
necesitifilor/exigentelor oricdrui utilizator, inclusiv ale persoanclor cu dizabilitifi;

verificd dacd specificatiile tehnice permit oricirui ofertant accesul egal la procedura de atribuire i nu
au ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de naturdl s3 restringé concurenta ntre operatorii
€Cconomici;

verifica daca fard a aduce atingere reglementérilor tehnice nationale obligatorii, in mésura in care aces-
tea sunt compatibile cu dreptul comunitar, au definit specificatiile tehnice, astfel:

a) fie prin referire, de reguld in urmitoarea ordine de prioritate, la standarde nationale care
adopti standarde europene, la omologari tehnice europene, la standarde internationale sau la
alte referinte de naturdl tehnici elaborate de organisme de standardizare europene; in cazul in
care acestea nu existd, atunci specificatiile tehnice se definesc prin referire la alte standarde,
omologiri sau reglementiiri tehnice nationale privind utilizarea produselor sau proiectarea,
calculul si executia lucririlor. Orice astfel de referire trebuie sd fie insofitd de mentiunea
“sau echivalent™;

b) fie prin precizarea performantelor si/sau cerintelor functionale solicitate, care trebuie 3 fic
suficient de precis descrise incét si permitd ofertantilor sd determine obiectul contractului de
achizitie publicd, iar autoritatii contractante si atribuie contractul respectiv;

¢) fie atat prin precizarea performantelor gi/sau cerintelor functionale solicitate, astfel cum sunt
acestea previzute la lit. b), cét si prin referirea la standardele, omologarile tehnice, specifi-
catiile tehnice comune, previzute la lit. a), ca mijloc de prezumtie a conformititii cu nivelul
de performantﬁ si cu cerintele functionale respective;

d) fie prin prec1zarea performa.ntelor s1/sau cerlntelor ﬂmc’;lonaie sohcltate astfel cum sunt

omologdrile tehnice, prevazute la lit. a), pentru alte caractenstlcl.
verifica dacd in caietul de sarcini se regésesc mentionate, urmatoarele :
a) un standard national care adoptd un standard european:
omologare tehnicd europeand;
specificatie tehnicd comund utilizatd in Comunitatea Europeand;
b) un standard international;

alte reglementari tehnice elaborate de organisme de standardizare europene;
verificd daci in caietul de sarcini se specifici acolo unde este cazul daci pentru a se dovedi conformi-
tatea cu specificatiile tehnice solicitate se poate prezenta de cdtre orice operator economic dosarul
tehnic al producitorului sau un raport de incercare/testare emis de un organism recunoscut, cum ar fi,
dupi caz, un laborator neutru de incerciri si calibrare sau un organism de certificare si inspectie care
asiguri respectarea standardelor europene aplicabile;
verifica dac3 sunt acceptate certificate emise de organisme recunoscute in oricare dintre statele membre
ale Uniunii Europene;
verificd daci performantele si cerintele functionale solicitate, care sunt suficient de precis descrise incat
si permitd ofertantilor si determine obiectul contractului de achizitie publicd si care sunt definite in
specificatiile tehnice, includ si caracteristici de mediu;
verificid dacd atunci cind se solicitd indeplinirea anumitor caracteristici de mediu in ceea ce priveste
performantele si cerintele functionale, i se di dreptul operatorului economic de a utiliza, integral sau
partial, specificatii definite prin "etichete ecologice" europene, (multi)nationale sau prin orice alte "et
ichete ecologice", daci se indeplinesc, in mod cumulativ urmitoarele conditii: ﬁ,p
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a) specificatiile respective sunt adecvate pentru definirea caracteristicilor produselor sau ser-
viciilor a céror furnizare/prestare reprezintd obiect al contractului de achizitie publicd;

b) cerintele pentru "eticheta ecologicad” au fost elaborate pe baze stiintifice;

c) '"eticheta ecologicd" a fost adoptatd printr-o procedurd specificd ce a permis implicarea tu-
turor partilor interesate - organisme guvernamentale, consumatori, producétori, distribuitori,
organizatii de mediu;

d) "eticheta ecologicd" este accesibild/disponibili oricérei persoane interesate.

- verificd daci s-a mentionat ¢ autoritatea contractanti are dreptul de a preciza in caietul de sarcini faptul
cd produsele sau serviciile oferite care detin o anumitd "etichetd ecologicd" sunt considerate ca
indeplinesc implicit specificatiile tehnice solicitate;

- verificd daci s-a mentionat ¢i autoritatea contractantd nu are dreptul de a considera o propunere tehnicé
ca fiind neconform&, pentru singurul motiv ci produsele sau serviciile ofertate nu detin "eticheta eco-
logicd" precizata, daca ofertantul demonstreazi, prin orice mijloc adecvat ci produsele/serviciile oferite
corespund specificatiilor tehnice solicitate;

- verificd dacé s-a mentionat de citre autoritatea contractanti ¢i un mijloc adecvat de a dovedi conformi-
tatea cu specificatiile tehnice solicitate il poate reprezenta dosarul tehnic al producatorului sau un raport
de incercare/testare emis de un organism recunoscut, autoritatea contractanti avéind obligatia de a ac-
cepta certificate emise de organisme recunoscute 1n oricare dintre statele membre ale Uniunii Europene;

- verificd sd nu se defineasca in caietul de sarcini specificatii tehnice care indicd o anumita origine, sursa,
productie, un procedeu special, o marci de fabrici sau de comert, un brevet de inventie, o licentd de
fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici sau a anumitor pro-
duse;

- verificd dacd au fost definite in caietul de sarcini specificafii tehnice care indicd o anumitd origine,
sursd, productie, un procedeu special, o marcd de fabrici sau de comert, un brevet de inventie, o licenti
de fabricatie, in mod exceptional, sé fie insotitd in mod obligatoriu de mentiunea sau echivalent;

- verificd dacd s-a mentionat in cadrul documentatiei de atribuire, in mésura in care acestea sunt compat-
ibile cu dreptul comunitar, conditii speciale de indeplinire a contractului prin care se urméreste obtiner-
ea unor efecte de ordin social sau in legitura cu protectia mediului si promovarea dezvoltarii durabile;

- asigurd implementareca $i mentinerea procesclor Sistemului de Management al Calitafii In  cadrul
serviciului;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciolui;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului;

-~ participi la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotirari, cind este cazul;

— - efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreazi,

- indeplineste orice alte atribufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de copg
incadreazii Tn obiectul si atributiile serviciului; A
- tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrari/Se

Atributiile personalului din structura Serviciului Derulare si Monitorizare
Lucriri/Servicii sunt urmitoarele:

- preia de la Serviciul Proceduri de Achizitii contractele de achizitii publice si asigurd indeplinirca
prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea contractelor;

- stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenelor contractuale g1 centralizarea acestor
date;

- examineazii/controleazd modul de Intocmire si decontare a situatiilor de lucriri conform prevederilor
din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu Incadrare
in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

- examineazi#/controleazi modul in care au fost intocmite lucririle suplimentare (NCS-urile), precum si
lucririle de renuntare (NR-uri) daci este cazul; UMD

58



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Functionare

examineazd/controleazi si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate pentru
lucrarile de investitii derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice;

propune misuri de regularizare financiard, sistarea plifilor, sau dupd caz, aplicarea de penalizéri
conform contracului, in cazul cind se constati abateri neconforme cu realitatea;

verificd modul in care a fost elaborati Cartea Tehnicd a constructiei, si daci aceasta a fost transmisé
beneficiarului final investifiei;

examineazi gi avizeazid documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni executie
alte retineri pentru lucréri de proasta calitate, penalitifi de intarziere, daune, etc.;

verificd corectitudinea intocmirea documentelor necesare eliberdrii garantiei de bund executic a
coniractelor de lucriri aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

examineaza lucririle din punct de vedere al Incadririi in preturile din ofertd, in vederea decontérii;
propune misuri de Imbuniititire a activititii de urmdrire, evidenta decontéri, reglementare financiar si
conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

colaboreazi cu serviciile Directiei Economice la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrdrilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor
receptionate;

asigurd urmirirea deruldrii corecte a contractelor de investitii, precum gi prestiri de servicii conexe
acestora, pani la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

asigurd iotocmirea/centralizarea (dupd caz) si transmitérea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de citre executantii lucrérilor, in conditiile legii cétre Serviciul
Proceduri de Achizitii ; '

asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

verifici n teren, respectarea in concordanti cu documentatia de executie si proiectul tehnic, stadiul
fizic al lucririlor i finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

certificd concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor de lucréri, in functie
de stadiul fizic al acestora si propune spre platd valorile evaluate, conform legilor si normativelor in
vigoare;

participd impreund cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrérilor de investitii, urmarind calitatea,
functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

inregistreazi si arhiveazi toate documentele legate de activitatea serviciului;

verifici §i rispunde de incadrarea corccti in capitolele gi articolele bugetare ale platilor care se
efectueazi in cadrul contractelor de investitii ;

asigurd verificarea siptimanald a stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii, in concordantd cu
documentatiile primite si raportat la verificdrile efectuate;

verifici si controleazi concordanta situatiilor de lucréri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
redacteazi informiri privind obligatiile autorititii publice, programele nationale initiate $i modul in care
se pot implica autorititile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

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

intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participi la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hot#irari, cand este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

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

tine evidenta comunicarilor §i corespondenta in programul Infocet.
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Serviciul Investitii, Lucriri Publice

Atributiile personalului din structura Serviciului Investitii, Lucriri Publice sugit

initiaza proiectele de hotdriri ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind aprobat@im
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 3 al
Bucuresti ;

initiazi proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind incheierea de protocoale/
conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotdrdri ale Consiliului Local al
Sectorului 3, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizirii de lucréri de
investitii cum ar fi, dar fird a se limita la : lucriiri de utilitate publicd, locuinte sociale, lucréri tehnico —
edilitare (constructia, modernizarea, repararea, intrefinerea, exploatarea refelei stradale, extinderea
retelei publice de alimentare cu apa, extinderea retelei publice de canalizare etc.);

asiguri intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea
surselor de finantare, avind la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;
intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 3 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

intocmeste si supunc aprobirii Consiliului Local al Sectorului 3 propunerile privind finantarea
investitiilor Sectorufui 3 al Municipiului Bucuresti ;

colaboreazi cu departamentele din cadrul Primériei Sectorului 3 in vederea intocmirii programelor
anuale de investitii; :

colaboreazi cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 3 in vederca centralizarii
datelor referitoare la programele anuale de investifii;

colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederca promovarii si deruldrii investitiilor
incluse in programele nationale;

colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti In vederea
coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 3;

colaboreazii cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii programelor de
investifii care privesc Sectorul 3;

desfisoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

transmite Serviciului Proceduri de Achizitii informatiile necesare includerii achizitiilor de lucrari
aferente investitiilor Primériei Sectorului 3 Tn programul anual al achzitiilor publice;

asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrdri privind
investitiile Primiriei Sectorului 3 - referate de necesitate, caicte de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare i executie, in
conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului Proceduri de Achizitii;

asigura respectarea cadrului legal privind: organizarea i desfasurarea activitéilor legate de achizitiile
publice ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

colaboreazi cu Serviciul Proceduri de Achizitii in vederea intoemirii Figei de date a achizitiilor publice
privind lucririle aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

asigurd numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

transmite departamentului de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 3, lista obiectivelor de
investitii pentru care este necesar a se solicita cerificat de urbanism, autorizatia de construire;

asigurd elaborarea de studii privind determinarea indicatorilor de stare tehnicd a drumurilor, de evolutie
a traficului i de stabilire de ordine, de prioritate pentru lucrérile de drumuri;

claboreaza studii de sistematizare, prognoze si proiecte de program pentru dezvoltarea si optimizarea
Sectorului 3;

fundamenteazi programe de lucriti si servicii aferente drumurilor publice conform prevderilor legale;
in baza programului de servicii fundamentat de directia invatamant si in colaborare cu aceasta,
urmareste derularea prestarii principalelor servicii care sunt necesare bunei administrari a unitatilor de
invatamant preuniversitar din sectorul 3.
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rdspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elaborérii
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;
asiguré actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati Tn condi‘;iile legii'

necesare elaborarii documentapel tehnico-economice, de la furnizorii de ut111tat.1,
asigurd verificarea proiectelor prin specialigti verificatori de proiecte atestati;
asigurd analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

participa la avizarea documentatiilor CTE;

pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico- economice; ;3,? ;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizérile primite din partea cetitenilox
programele de investitii ale Sectorulu 3 al Municipiului Bucuresti; :
programeaza, pregiteste, urmireste executarea, verifici situatiile de lucriri i receptia lucranlor de
investitii aferente lucrérilor tehnico-edilitare precum si a lucrarilor de investitii si reparatii efectuate la
imobilele si pe terenurile aflate in administrarea consiliului local al sectorului 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 consiliului local sector 3.

intocmeste documentele necesare efectudrii decontdrilor lucrdrilor aferente obiectivelor de investitii ale
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

verificd si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucréri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte gi a conditiilor de finantare cu incadrare in
plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

verifica si avizeazi facturile de decontare a situatiilor de lucréri lunare realizate;

verifica si avizeazii documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund execufic alte
retineri pentru lucriri de proasti calitate, penalititi de intirziere, daune, etc.;

verificd lucrdirile din punct de vedere al incadririi in preturile din ofertd, in vederea decontérii;

asiguri executia unor lucriri de calitate prin respectarea de citre antreprenori a prevederilor Legii.nr.
10/1995 privind calitatea in constructii;

urméreste si coordoneazd activitatea dirigintilor pr1v1nd cunoagterea, respectarea si aplicarea de cétre
acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii i proiectantii, a prevederilor din
documentatiile tehnico-cconomice, actelor normative si legislatiei in constructii §i a sarcinilor prevazute
prin contractul de consultanta;

stabileste, pentru bunul mers al activitiii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu dirigintii;
verificd notele de constatare pentru confirmarea decontdrii lucrarilor executate, precum §i a eventualelor
suplimentari/renuntéri;

verificd mpreund cu constructorul si proiectantul intocmirea de citre diriginti a cértilor tehnice de
constructii, conform legislatici in vigoare si o arhiveazi si/sau predd citre Asociatia de Proprietari in
termenul previzut de lege atunci cind se intocmeste pentru lucriri de reabilitare termicd;

convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii §i verifici indeplinirea de cétre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acestia;

verificd si rispunde de concordanta situafiilor de lucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
participa, alituri de dirigintii de santier si proiectantii lucrdrilor publice, la solutionarea problemelor
apérute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

verificd prin personalul din subordine materialele puse in operd, efectuarea de cétre executant a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeaza certificatele de calitate a
materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucriri executate, compard rezultatele probelor si
continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;

verifica studiile de fezabilitate si proiectele tehnice si asigurd efectuarea receptiilor la terminarea
lucrarilor de cétre comisia constituitd conform legii;

verifici in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrérilor
si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate i autorizate;

verificd Tmpreund cu dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii
situatiilor de lucriri, in functie de stadiul fizic al acestora i propune bun de platd valorile verificate,
conform legilor si normativelor in vigoare;
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participd, impreund cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucririlor de investitii, urmarind
calitatea, functionalitatea i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptit;

asigura secretariatul comisiilor de recepiii pentru lucrdrile de investitii contractate si convoacd membrii
comisiei;

intocmeste programe pentru recepfia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale In vigoare gi convoacd comisiile de receptie in acest sens, verifici modul
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie $i constati daci au fost remediate de citre
constructor deficientele semnalate 1a receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;
difuzeazd In termen, procesele - verbale de receptic la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

procedeaza la completarea cértii tehnice a constructici la obiectivele de investitii in pericada de
exploatare (daca este cazul);

colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante ale
lucririlor; '

centralizeazi si redacteazi situatii referitoare la lnvestlt;ule efectuate in cursul anului, starea strizilor,
starea retelelor de utilititi, orice alte situatii necesare;

intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la terminarea lucririlor si le
transmite cétre Serviciul Proceduri de Achizitii.

redacteazd informari privind obligatiile autorititii publice, programele nationale initiate si modul in care
se pot implica autorititile publice Tn derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

asigurd implementareca $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Caliti{ii tn cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

particip la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotériri, cind este cazul;

efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atnbutule serviciului; s :

tine eviden{a comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Reabilitare Termica

Atributiile personalului din stroctura Serviciului Reabilitare Termici sunt U

redacteazd informéri privind obligatiile autoritifii publice, programele nationale inifiate si modul in care
se pot implica autoritétile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;
initiazd actiuni necesare desfigurérii programelor specifice:
e identificarea si inventarierea blocurilor de locuinte;
e Instiintarea asociatiilor de proprietari de cédtre coordonatorii locali privind fnscrierea in
programul local.
= aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate
cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;
* primirea §t verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;
= efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii imobilelor
in programe;
* transmiterea cétre Serviciul Investitii, Lucrdri Publice si/sau cétre Serviciul Proceduri de
Achizitii a informatiilor si documentelor necesare achizitiel de servicii sau lucrdri pentru
derularea programelor;
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* orice alte activiti{i necesare initierti destigurfirii programelor.
transmite cétre institutiile abilitate informatiile privind necesitatea consolidarii imobilelor, in baza
expertizelor tehnice efectuate, cu ocazia Intocmirii documentatiei pentru reabilitare;.
fine evidentele privind derularea programelor;
elaboreazi raspunsuri la solicitarile existente in legaturi cu:

e programele derulate de Priméria Sectorului 3;
numérul imobilelor incluse in programe;
stadiul in care se afld fiecare imobil inclus in program;
orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului deruldrii programelor.
informeaz factorii raspunzitori de derularea contractelor si redactarea raspunsurilor (dacd este cazul);
asigurd Intocmirea si transmiterea situatiilor previizute de lege citre autorititile publice locale (Consiliul
General al Municipiului Bucuregti, Primria Municipiului Bucuresti) si centrale;
preia sesizirile cu tematici specifici si redacteazd raspunsurile citre petenti si finerea evidentei
acesfora;
preia documentele cu tematics specifica transmise de citre autoritdti publice locale si centrale si de cétre
orice persoand juridicd, redacteazii raspunsurile, informérile (dupid caz) si tine evidenta acestor
documente;
studiazi site-urile specifice (roménesti si ale statelor membre ale Uniunii Europene) si redacteazi

e g

publice locale si orice alte aspecte utile in inifierea si derularea eficienta a programelor specifice;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor -Sistemutui de Management al Calitdtii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial 1n cadrul serviciului;

particip# la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotdrari, cind este cazul;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

fine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XVII
Arhitect Sef

Conform Legii nr. 50/1991 - privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, Arhitectul Sef

este functionarul public cu functie de conducere echivalentd Directorului General, cu atributii in domeniul
urbanismului, amenajérii teritoriului §i autorizirii executarii lucrdrilor de constructii si se subordoneazi
Primarului.

Arhitect Sef are in subordine:
o Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Director executiv
o Serviciul Publicitate Urbani
o Biroul Dezvoltare Urbanisticd
o Biroul Documentatii de Urbanism

Atributiile Arhitectului Sef sunt urmitoarele:

coordoneazi intreaga structurd organizatorica i functionald a compartimentelor din subordine;
detaliazi atributiile compartimentelor pe care le conduce, repartizind sarcinile si indatoririle de serviciy
pe fiecare angajat;
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urmiitoarele:

asigura si rispunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a lucririlor, cererilor,
sesizdrilor §i scrisorilor;
raspunde fati de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasid a sarcinilor si
atributiilor ce-i revin, lui i compartimentelor din subordine;
tine la zi evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,, P.U.D., in acest caz trebuind sd
aibi gi sprijinul Primiriei Generale a Municipiului Bucuresti;
se ocupd in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism gi amenajarea
teritoriului;
semneazd Certificate de Urbanism §i Autorizatii de construire/sau de Desfiintare, Avize pentru lucriri
de:

e construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor conform Legii nr.

50/1991 republicatd si a altor prevederi legale;

e lucriri tehnico-edilitare de construire si extinderi, bransamente.
semneazd acorduri de luare la cunostin{i pentru lucririle care au obtinut certificate de urbanism emise
de Primiria Municipiului Bucuresti si se afld pe raza teritorial administrativa a Sectorului 3;
analizeazi si inainteazi citre Consiliul Local al Sectorului 3 — Planurile Urbanistice de Detaliu
intocmite pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate or pe acelea
care studiazd amplasarea de constructii pe terenuri apartinand domeniului public sau domeniului privat
al Municipiului Bucuresti;
participd la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primériei Sectorului 3,
prezentand in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se referd la teritoriul Sectorului 3. Tot in
cadrul acestor sedinte se stabileste si modul de autorizare a construirii locuintelor pe parcele neafectate
de studii de urbanism, urmand ca apoi lucririle si primeasca avizul Comisiei de Urbanism a Consiliului
Local al Sectorului 3;
organizeazi evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise, facind publica
lista acestora prin afisare intr-un loc accesibil cetétenilor;
face verificari pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;
Arhitectul Sef rispunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de a31gurarea unui
comportament corect in relaiile cu cetdfenii, in scopul cresterii prestigiului primériei si al angajatilor ei;
ia masuri in vederea imbunatitirii continue a activititii pe care o coordoneaza si fage )
propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupé caz;

Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Atributiile personalului din structura Directiei Urbanism si Amenajarea

contribuie 1a rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice pe problemele din competenta
directiel;
solutioneaza cererile depuse pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare;
verificd scriptic, in baza de date, dar i in teren, veridicitatea datelor din documentele depuse;
verifica in teren respectarea prevederilor autorizatiilor de construire emise de c#tre Primdria Sector
3, participi la receptia lucrérilor autorizate ;
intocmeste, in conformitate cu legislatia in vigoare, Certificate de Urbanism si Autorizaii de
Construire/ Desfiintare pentru lucrérile de:

e construire, reconstruire, extindere, desfiinfare sau refacere a cladirilor conform

competentelor sectorului;

¢ bransamente api, canal, gaze, retele electrice cu lungimi mai mici de 30,00m.
participi la efectuarea misuritorilor topografice pentru lucririle de utilitate publicd, apartindnd
Primariei Sectorului 3;
intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire , in baza PUG- Municipiul Bucuresti,
aprobat cu H.C.G.M.B nr. 269/2000, prelungit conform H.C.G.M.B. nr.232/2012
emite certificate de urbanism si a autorizatii de construire, conform Legii nr.50/1991 -privin
executarea lucrdrilor de constructii;
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rispunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu legislatia n
vigoare;

colaboreazi cu Serviciul Cadastru si Fond Funciar si cu Compartimentul Registrul Agricol pentru
verificarea amplasamentelor $1 suprafetelor de teren;

coreleazd propriile date de naturd topografica si cadastrald cu cele ale Serviciului Cadastru si Fond
Funciar si ale Compartimentului Registrul Agricol;

pastreazi confidentialitatea asupra lucririlor executate, asigurdnd, totusi, publicitatea documentelor,
atunci cind legea o prevede;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitadfii in cadrul
directiei;

intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directie;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul directiei;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cdnd este cazul;

efectueazi deplasﬁri in interesul serviciuluj la institu‘;iile cu care colaboreaza;

incadreazi in obiectul si atrlbutule directiei;
fine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Publicitate Urbana

activititii de publicitate in concordanii cu dezvoltarea urbanisticad a sectorului ;

supravegheazi realizarea unei publicitdti in conformitate cu reglementrile in vigoare, cu aspect grafic
calitativ corespunzitor, in perfectd armonie cu arhitectura sectorului ;

concepe documentatia tip de autorizare in colaborare cu factorii de decizie din administratia publica
locald si cu firmele de media, in conformitate cu legislagia in vigoare, pentru reducerea timpului de
rezolvare a cererilor beneficiarilor si propune aprobarea lor de catre Consiliul Local al Sectorului 3;
propune clauze i conditii pentru licitatii avind obiective de publicitate, in conformitate cu strategia de
publicitate a sectorului, tindnd seama de locul de amplasare si evenimentele economice, culturale,
permanente $i sezoniere; :

urmireste respectarea Regulamentului de publicitate aprobat de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti si_ propune modificarea lui in conformitate cu noile conditii de dezvoltare ale sectorului;
directioneazi si avizeazd amplasamentele si calitatea graficd a suporturilor publicitare, a firmelor gi
reclamelor;

introduce in baza de date a Serviciului Publicitate Urbani documentele emise;

contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice referitoare la petitiile depuse;
primeste documentatii pentru obtinerea Certificatelor de Urbanism §i a Autorizatiilor de Construire
pentru suporturile publicitare, precum si pentru firme, efectudnd verificéri pe teren;

emite Certificate de Urbanism si Autorizatii de Construire pentru suporturile publicitare precum si
pentru firme;

emite Avize de amplasare pe durati limitati a suporturilor publicitare atipice §i avizeazd grafica
acestora;

emite avize de schimbare a graficii pentru firmé i suporturi publicitare;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurst implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelgr
de hotirdri, cand este cazul; 7
efectucazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

i
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indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul i atributiile serviciului;
tine evidenta comunicdrilor i corespondenta n programul Infocet.

Biroul Dezvoltare Urbanistica

Atributiile personalului din structura Biroului Dezvoltare Urbanistici sunt urmiétoarele:

analizeazi, prospecteazi zonele de dezvoltare din extravilanul Sectorului 3, in colaborare/partencriate
cu comunele satelit din jurul Sectorului 3;

stabileste modul de utilizare al terenurilor virane, zonelor din extravilan , urmirind concomitent o
dezvoltare integrati, armonioasi $i unitard a Sectorului;

analizeazi propunerile de proiecte de investitit publice de interes zonal sau regional, destinate infiingérii
sau moderinizérii si/sau dezvoltirii dupa caz a sistemelor de utilitatii publice pe baza strategiilor de
dezvoltare;

raspunde de conformitatea actelor Intocmite si prezentate spre aprobare, cu legislatia n vigoare;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor -Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
biroului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cind este cazul;

efectueazi deplasarl in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atnbu‘;u date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt g

Incadreazi in obiectul si atributiile biroului; Ao s
{ine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Biroul Documentatii de Urbanism

propune elaborarea de studii si proiecte care sa transpund, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului national, al teritoriului Municipiului Bucuresti sau al Sectorului 3,
din proprie initiativa si la sugestia cetdtenilor;

studiazi si face propuneri pentru amplasamentele de noi piete agroalimentare, bazare, institutii de cult,
terenuri de joaca pentru copii si altele;

studiazd Planurile Urbanistice de Detaliu depuse gi le inainteazi spre avizare Comisiei de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului din cadrul Consiliului Local si apoi spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 3;

pastreazi evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliu si le urmireste pe parcursul aprobérii de cétre
Consiliul Local al Sectorului 3;

raspunde de conformitatea actelor intocmite §i prezentate spre aprobare, cu legislatia in vigoare;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
birouhui;

intocmeste gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroulu;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroulut;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotériri, cdnd este cazul;

efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul gi atributiile biroulu;

tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XVIII

Directia Juridica

Director executiv
e Director executiv adjunct :
o Serviciul Juridic Contencios Administratiy
o Serviciul Legislatie si Avizare Contracte
o Compartiment Proceduri Prealabile

Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Atributiile personalului din structura Serviciului Juridic Contencios Administrativ sunt

urmiétoarele:

asiguri reprezentarea Sectorului 3, a Consiliului Local al Sectorului 3 si a Primarului Sectorului 3, pre-
cum si a serviciilor si institutiilor cu personalitate juridicd de sub autoritatea Consiliului Local al Sec-
torului 3 pe baza imputernicirii date de Consiliul Local, in fafa instantelor judecatoresti in cauzele civile
si in cele de contencios administrativ, precum i in alte cauze;

promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului, in ba-
za documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conduc#torului, actiuni judecatoresti;

sesizeazd organele de urmdrire penald la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului, in baza documentelor puse la dispoziie, cu aprobarca conducétorului ;
asigurd indeplinirea tuturor procedurilor previizute de lege pentru buna conducere a proceselor in care
Sectorul 3, Primarul si/san Consiliul Local al Sectorului 3 este parte, formulénd apériri i exercitind
céile ordinare si extraordinare de atac, dupé caz;

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatorest;

transmite, la solicitarea instantelor judecitoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau copii dupd acte;
ia masuri pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si sprijina executarea acestora;

ia masuri pentru aducerea la fndeplinire a masurilor dispuse de instanfele judecatoresti prin hotérari
judecatoresti definitive si irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executdrii silite, prin transmiterea
acestora ciitre compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens, adrese sau, dupi caz, referate;
redacteaza rispunsuri la adresele repartizate spre solutionare de cétre conducere, referitoare la pro-
cesele aflate pe rolul instantelor de judecata;

indeplineste procedura de afisare a publicafiilor de vAnzare, a citatiilor si hotararilor emise de cétre in-
stantele de judecati civile si penale i a citatiilor emise de citre sectiile de politie;

comunica Directiei Impozite si Taxe Locale a Sectorului 3 publicatiile de vinzare emise de birourile de
executori judecitoresti in vederea ludrii masurilor de valorificare a creantelor fiscale;

personalul din cadrul serviciului desfigoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;
indeplineste alte tnsarcindri date de directorul executiv, directorul executiv adjunct sau seful serviciului;
asigur implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul ser-
viciului;

tntocmeste si asigurs implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cdnd este cazul;

efectueaza deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;

indeplineste orice alte atribufii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
fncadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicdrilor si corespondenta in programul Infocet.
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urmiitoarele:

Atributiile personalului din structura Serviciului Legisiatie si Avizar

exprimi puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul ludrii
unor mésuri la solicitarea conducerii institufiei sau a compartimentelor din structura aparatului de spe-
cialitate al Primaruolui;

la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor de specialitate, participa la intocmirea con-
tractelor In care Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti este parte si le avizeazi din punct de vedere jurid-
ic, cu exceptia contractelor pentru care acordarea vizei de legalitate a fost datd in competenta altor com-
partimente;

formuleazi riispunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intrd in sfera de competentd a Directiei
Juridice;

sesizeazi Primarului aspecte legate de nerespectarea legislatiei in vigoare pe care le constatd in activi-
tatea compartimentelor Primériei;

personalul din cadrul serviciului desfésoara ac‘tlwtatl in dlverse comisii constituite la nivelul institutiei
aduce la cunostinta celorlalte compartimente noile acte normative ce intrd in competenta acestora, pre-
cum si modificdrile actelor normative in vigoare;

asigurd implementarea si menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul ser-
viciolui;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotariri, cind este cazul;

efectucaza deplase‘n‘i in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atnbu‘;nle serviciuluoi;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Compartiment Proceduri Prealabile

Atributiile personalului din structura Compartimentului Proceduri Prealabile sunt

wrmatoarele:

primeste plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr.
55472004, de persoanele fizice sau juridice, prin care se solicitd reexaminarea unui act administrativ cu
caracter individual sau normativ, emis de Primarul Sectorului 3 la propunerea aparatului de specialitate
sau de Consiliul Local al Sectorului 3, in sensul revocdrii sau modificérii acestuia;

primeste plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr.
554/2004, privind nesolutionarea in termenul legal a unei cereri adresate Primarului  Sectorului 3 prin
aparatul de specialitate sau Consiliului Local al Sectorului 3;

solicitd de la compartimente din cadrul Primiriei Sectorului 3 care au promovat actul administrativ ata-
cat sau nu au solutionat in termenul legal o cerere, toate documentele care au stat la baza emiterii
acestuia, dupd caz, precum si punctul de vedere motivat privind temeinicia plingerii prealabile;

asigurd solutionarea si transmiterea citre persoana vitimatd a raspunsului la pléngerea prealabild, in
termenele legale pe baza punctului de vedere si a documentelor furnizate de compartimentele din cadrul
Primariei Sectorului 3 care au promovat actul administrativ atacat;

tine evidenta raspunsurilor formulate pe categorii de acte administrative;

pune la dispozitia Serviciului Juridic Contencios raspunsurile la pléngerile prealabile formulate de per-
soanele fizice sau juridice, in vederea formulirii aparirii in procesele ce au ca obiect actiuni Intemeiate
pe dispozitiile Legii Contenciosului Administrativ nr. 554/2004, privind anularea actelor administrative
emise de Primarul Sectorului 3 la propunerca aparatului de specialitate sau de Consiliul Local al Sec-
torului 3;

personalul din cadrul biroului desfiisoari activitafi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;
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indeplineste alte insarcinari date de directorul executiv, directorul executiv adjunct sau seful comparti-
mentului;

asigura implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitétii in cadrul com-
partimentului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotéréri, cand este cazul;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de cditre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XIX
Serviciul Control Intern

sprijind activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltirii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Primériei Sector 3 in vederca proiectirii, dezvoltdrii,
implementsirii si monitorizirii Sistemul de Control Managerial in cadrul Primériei Sector 3;

analizeazi, verifica si/sau aprobd, dup# caz, documentele necesare implementérii standardelor Codului
Controlului Intern;

consiliazd si indruma structurile din cadrul Primdriei cu ptivire la elaborarca procedurilor
operationale/de sistem;

consiliazd structurile din cadrul Primériei cu privire la imbunitdtirea §i actualizarea, procedurilor
operationale/de sistem ori de cite ori intervin modificéri legislative sau in structura organizatorica, ce ar
putea avea un impact asupra activitatilor Primdriei;

tine evidenta documentelor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul Primériei Sector 3

elaboreazi programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial gi il supune spre
dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a dezvoltarii sis-
temului de control intern/managerial din cadrul Primériei Sector 3 si Primarului Sectorului 3;

urméreste modul de realizare a activititilor cuprinse In programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial;

consiliazi structurile primériei cu privire la materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvoltérii
sistemului de control intern managerial; '

- intocmeste/actualizeaz registrul riscurilor la nivel de instituie, prin agregarea datelor/informatiilor cu-
prinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor primériei;

centralizeazi informirile si raportrile intocmite la nivelul structurilor primdériei si entititilor publice de
subordonare locald, in vederea intocmirii raportirilor periodice;

elaboreazi proiectele situatiilor centralizatoare si ale raportirilor periodice privind stadiul implementirii
sistemului de control intern/managerial;

asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, modificarea/actualizarea Regulamentului de Organizare §i
Functionare, in baza concluziilor analizei conducitorului institutiei si/sau propunerilor primite de la
compartimentele aparatului de specialitate al primarului pe care il transmite Serviciului Organizare
Resurse Umane in vederea pregitirii documentatiei necesare supunerii dezbaterii si aprobarii de catre
Consiliul Local al Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale comparti-
mentelor aparatului de specialitate al Primarului;

verific, la solicitarea Primarului, activitatea entitatilor publice din subordine/coordonare/sub autoritate
cu privire la stadiul implementérii Standardelor de Control Intern Managerial;

elaboreazi rapoarte de control, urmare actiunilor comandate de Primar ;

formuleaza propuneri de optimizare a activititii administrative i management al sectoarelor controlate;
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asigurd implementarca si menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
serviciului;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul serviciului;

participi la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotdriri, ¢ind este cazul;

efectueazi deplasir in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;
fine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XX
Serviciul Audit Public Intern pentru Primiria Sector 3
si Institutii Subordonate CLS 3

Serviciul Audit Public Intern pentru Primairia Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 are in

subordine Biroul Auditare Unititi invitimant.

Atributiile personalului din structura Serviciului Audit Public Intern pentru Primiria Sector

3 si Institutii Subordonate CLS 3 sunt urmitoarele:

auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Primdria Sector 3 si Institutii Subordonate
CLS 3 din cadrul Primiriei Sector 3 exercitd urmétoarele tipuri de audit si anume: audit de sistem, audit
de performanté si audit de regularitate;
auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru anana Sector 3 gi Institutii Subordonate
CLS 3 raspund pentru activitatea de audit public infern, activitate functional independentd si obiectiva;
claboreazi si actualizeazi Norme metodologice privind activitatea de audit intern desfsuraté la nivelul
unititii administrativ teritoriale, pe care le transmite spre avizare U.C.A.A.P.L;
elaboreazd Proiectul planului multianual de audit public intern (pe o perioadi de 3 ani), iar pe baza
acestuia, elaboreazi Planul Anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare Primarului
Sectorului 3 si asigur actualizarea acestora, ori de cite ori situatia o impune;
elaboreazi Raportul anuval al activititii de audit public intern desfasuratd la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3 si a Serviciilor i Institutiilor Publice Subordonate Consiliului
Local Sector 3; '
informeazi U.C.A.A.P.L. despre sinteze ale recomanddrilor nelnsusite de citre Primarul Sectorului 3
si/sau conducitorul structurii auditate, precum si despre consecintele neimplementirii acestora;
trimite periodic citre U.C.A.A.P.L, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatérile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de audit. in cazul identificirii unor iregularititi sau
posibile prejudicii, raporteazi imediat Primarului Sectorului 3 si structurii de control intern abilitate;
auditorii interni din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Primiria Sector 3 i Institufii
Subordonate CLS 3 pot incheia, conform Legii nr. 672/2002, procese verbale de constatare a
contraventiei. '
elaboreazi Carta Auditului Intern, ca declaratic de independenti a activititii de audit public intern, ce
cuprinde drepturile §i indatoririle auditorilor si a celor auditati si o difuzeazi la inceputul fiecdrei
misium de audit;
auditeazd, cel putin o datd la 3 ani, fir3 a se limita la acestea, urmétoarele :
o angajamentele legale si bugetare din care derivi direct sau indirect obligatii de platd,
inclusiv din fondurile comunitare ;
o platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;
o vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat al
statului;
o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;
o alocarea creditelor bugetare;
o sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
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o sistemul de luare a deciziilor;
o sistemele de conducere g1 control, precum si riscurtle asociate acestora;
o sistemele informatice.
efectueaza activitéti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar gi de
control ale Primdériei Sector 3 si ale Institutiilor Publice Subordonate Consiliului Local Sector 3, sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;
evalueazd activitatea de audit public intern desfasuratd la nivelul entitifilor publice subordonate
Consiliului Local al Sectorului 3, care au personalitate juridica si structurd proprie de audit public
intern;
efectueazd misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Sectorului 3;
evalueazd sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomandd conducétorului
serviciului public auditat masuri de optimizare si fluidizare a sistemului;
exercitd misiuni de constliere formalizate:
participd, in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de citre Primar, In anumite
situatii,ce privesc activitatea de audit;
elaboreazi Rapoartele de audit in cuprinsul carora formuleazi recomanddri, urmare a misiunilor de
audit desfagurate, In scopul imbunitatirii activititii structurilor auditate si il Inainteazd conducétorului
structurii auditate si Primarului Sectorului 3;
completeazi si mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare ce cuprind
informatii despre structurile auditate;
informeaza Primarul despre recomandarile neinsusite de citre conducétorul structurii auditate, precum
si despre consecintele acestora,
ingtiinteazd imediat Primarul si structura de control intern abilitatd, in cazul identificéirii unor
tregularitati, frauda sau posibile prejudicii;
elaboreazi Raportul anual al activitafii de audit;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului tol Intern
Managerial 1n cadrul serviciului; :
efectneaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
tine evidenta comunicérilor §i a corespondentei in programul Infocet.

Biroului Auditare Unititi Inviitimant

Atribuatiile personalului din structura Biroului Auditare Unititi invﬁtﬁmﬁnt sunt urmatoarele:
auditorii din cadrul Biroului Auditare Unitati Invatimant din cadrul Primériei Sector 3 exerciti
urmatoarele tipuri de audit si anume: audit de sistem, audit de performanta si audit de regularitate;
auditorii din cadrul Biroulti Auditare Unitai Tnvaimant rispund pentru activitatea de audit public
intern, activitate functional independenti si obiectivi;
auditorii interni din cadrul Biroului Auditare Unitati Invatamént pot incheia, conform Legii nr.
672/2002, Procese Verbale de constatare a contraventiei;
participa la elaborarea si actualizarea normelor metodologice privind activitatea de audit public intern
desfésurats la nivelul unititii administrativ teritoriale a sectorului 3;
participd la elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern (pe o perioadd de 3 ani),
iar pe baza acestuia, la elaborarea Planul Anual de audit public intern ;
participd la elaborarea Proiectului Planului de audit public intern al Serviciului Audit Public Intern
pentru Priméria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 din Priméria Sectorului 3, cu aspectele legate
de activitatile unitatilor de invatimant de pe raza Sectorului 3 ;
auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmatoarele :

o angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de pl

ata,
inclusiv din fondurile comunitare;
o platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare; |, ’V\
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o vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat al
statului;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i de stabilire a t1t1ur1lor de
creantd, precum si a facilititilor acordate la Incasarea acestora; i
alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil i fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate acestora;
o sistemele informatice.

]

0 00O

necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Sectorului 3;

- exerciti misiuni de consiliere formalizate;

- evalueaza sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate $i recomandd conducitorului
unitatii de invitimant auditate masuri de optimizare si fluidizare a sistemului;

- claboreaza Rapoartele de Audit, in cuprinsul cirora formuleazi recomandéri, urmare a misiunilor de
audit desfisurate, in scopul imbundtitirii activitatii entitifilor auditate si il inainteaza conducatorului
unitdtii de invitAmant auditate si Primarului Sectorului 3;

- completeaza si mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare ce cuprind
~ informatii despre structurile auditate;

- raporteazd periodic sefului Biroului, care ulterior raporteazd sefulm Serv161ulu1 Audit Public Intern
pentru Primiria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 asupra constatirilor, concluziilor sl
recomandirilor rezultate din activititile sale de audit ;

- informeazi seful Biroului, care ulterior informeazi gseful Serviciului Audit Public Intern pentru
Priméria Sector 3 si Institatii Subordonate CLS 3 asupra recomandérilor neinsusite de conducitorul
unititii de nvagaimant auditate, precum si despre consecintele acestora ;

- finstiinteazi imediat seful biroului,care ulterior informeazi seful Serviciului Audit Public Intern pentru
Priméria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3, in cazul identificérii unor iregularititi, frauda sau
posibile prejudicii;

- participd la elaborarea Raportului anual al activitafii Serviciului, prm completarea sectiunii aferente
Biroului Auditare Unitati Invitamant;

- asigurd 1mplementarea si mentinerea proceselor sistemului de management al calitatii in cadrul biroulus;

- intocmeste si asigurd unplementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managenal in cadrul biroului;

- - efectueazi deplasiri in interesul biroului, la institutiile cu care colaboreaza;

“ - tine evidenta comunicarilor §i a corespondentei in programul Infocet.

Sectiunea XXI
Directia Invatamant

Directia Invitimént are urmétoarea structura:

Director executiv
o Director executiv adjunct
o Serviciul Monitorizare Avizare Contracte Unitati Invatamant
o Serviciul Administrare Unititi Invigimant.

Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unitiiti Invatimant

Atributiile personalului din structura Serviciului Monitorizare, Avizare Contracte Unitati
Invatimint, sunt urmitoarele:

- intocmeste i actualizeazi programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare de la
unitatile de invatimant pentru contractele de lucriri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia
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aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consolidiri (inclusiv documentatia
aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei ad-
ministrdri a unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

intocmeste si analizeazi, dupd caz, propunerile de achizitii pentru obiective de investitii (inclusiv doc-
umentatia aferenti), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consolidéri (inclusiv documen-
tatia aferentd); reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei
administriri a unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitie publicd necesare bunei ad-
ministrari a unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participi la intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in domeniu pe
baza documentelor intocmite de unititile de invitimant care soliciti achizitia respectivd, pentru con-
tractele de lucriri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferenta), reparatii capitale (in-
clusiv documentatia aferentd), consolidari (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv
documentatia aferenti), a principalelor servicii necesare bunei administréri a unitdtilor scolare aflate in
administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigurd numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

verifica intocmirea planului anual al achizitilor publice al upitatilor de Invatamant;

verifica incadrarea procedurilor de achizitie in bugetele allocate;

verificd elaborarea de citre unititile de invitimant a tuturor documentelor necesare organizarii proce-
durilor de achizitie pentru furnizarea de produse, prestarea de servicii si executia de lucriri;

verifici modul de desfisurare a procedurilor necesare pentru achizitiile desfisurate de unittile de
invatimant; :

verificd modul de elaborare a contractelor ca urmare a procedurilor atribuite;

verificd intocmirea dosarutui de achizitie publicid pentru procedurile de achizifie desfagurate de cétre
unitatile de invatimant;

tine evidenta contractelor incheiate de cétre unititile de inva{amant;

intocmeste documentatia necesard pentru derularea procedurilor de achizitic in vederea aplicarii pro-
gramului guvernamental lapte — con — mere, in baza informatiilor primite de la Inspectoratul Scolar al
Sectorului 3 (numiir elevi, structura an scolar, etc.);

prezintd la cererea Primarului sau a Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusa,
precum si asupra modului de Indeplinire a sarcinilor;

urmareste implementarea in unititile de invatdmant preuniversitar a programelor Primériei Sectorului 3;
repartizeazi sursele de finantare In functie de solicitarile §i prioritatile unitafilor de Invétimant;
participd la intocmirea propunerilor bugetare, Ia intocmirea notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotérdri, cind este cazul;

asiguri implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de management al calitétii in cadrul compar-
timentului; '

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care prin natura lor, sunt de cg;
incadreazi in obiectul si atributitle serviciului; /
tine evidenta comunicdrilor si corespondenta in programul Infocet.

~
g Fad

Serviciul Administrare Unititi Invatamant

1

Atributiile personalului din structura Serviciului Administrare Unitati invél;ﬁmﬁnt, sunt

urmitoarele:

primeste si centralizeazi necesarele unititilor de invafamént in vederea intocmirii listei de investitii
listei lucririlor de reparatii curente i capitale, precum si a serviciilor si produselor;
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in baza propunerilor fundamentate ale unitatilor de invétimant participd la emiterea nof;
mentare pentru executia de lucrdri pentru obiective de investifii (inclusiv documen
reparatii capitale (inclusiv documenta‘ria aferenté) oonsolidé:ri (inclusiv document

umtatﬂor scolare aflate in admmlstrarea Sectorulul 3 al Municipiul Bucuresti;
particip la intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucran pentru
obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia
aferents), consolidiri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia
aferentH), a principalelor servicii necesare bunei administréri a unititilor gcolare aflate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti - referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

participi la elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare §i execufie
de Iucrari pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv doc-
umentatia aferentd), consolidiri (inclusiv documentatia aferenti), reparatii curente (inclusiv documen-
tatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administréri a unititilor scolare aflate in admin-
istrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

colaboreaza cu Serviciul Proceduri de Achizitii in vederea intocmirii Figei de date a achizitiilor publice
pentru proiectare si executie de lucrari pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferenta),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consoliddri (inclusiv documentatia aferentd),
reparatii curente (inclusiv documentatia aferent), a principalelor servicii necesare bunei administréri a
unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigurd numirea unor membrii In comisiile de evaluare a ofertelor;

transmite departamentului de specialitate din cadrul Primdriei Sectorului 3, lista obiectivelor de in-
vestitii pentru care este necesar a sc solicita cerificat de urbanism, autorizafia de construire, pentru
exccufia de lucrari pentru obiective de investitii, reparatii capitale, consolidari, reparatii curente, a prin-
cipalelor servicii necesare bunei administrdri a unitétilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al
Municipiul Bucuresti;

participa la actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in condiiile legii, pentru executia de
lucriri pentru obiective de investitii, reparatii capital, consoliddri, reparatii curente, necesare bunei ad-
ministrari a unitailor scolare aflate tn administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuregti;

participa la asigurarca direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerii avizelor si acordurilor i a
altor documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitig,
pentru executia de lucriri pentru obiective de investitii, reparatii capital, comsolidéri, reparatii curente,
necesare bunei administriri a unitifilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul
Bucuresti;

participd la programarea, pregitirea, urmdrirea executirii, verificarea situatiilor de lucréri si receptia
Jucrarilor de investitii aferente lucrarilor pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consolidari (inclusiv documentatia aferentd),
reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriri a
unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participd la intocmirea documentelor necesare efectudrii decontirii lucrdrilor de investifii aferente lu-
crarilor pentru obiective de investitii {inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv docu-
mentatia aferents), consolidari (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia
aferents), a principalelor servicii necesare bunei administréri a unitiilor scolare aflate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participd la verificiri si rispunde de modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucriri pentru obi-
ective de investitii (inclusiv documentatia aferents), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd),
consolidri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a prin-
cipalelor servicii necesare bunei administréri a unitdtilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al
Maunicipiul Bucuresti, conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice,
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contracte si a conditiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de decontare §i respectarea termenelor
contractuale;

participd in comisiile de receptie a lucririlor, serviciilor si furnizare a produselor si verificd emiterea
certificatelor constatatoare, precum si transmiterea acestora la ANRMAP in termenul prevazut de legis-
latia in vigoare;

urmireste decontarea lucrarilor, prestarea serviciilor si furnizarea produselor ca urmare a contractelor
incheiate, cu respectarea clauzelor si termenelor coniractuale;

prezintii periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate;

verifici si avizeazd contractele privind inchirierea de spatii /terenuri excedentare apartinand unitétilor
de Invatimant;

urmareste gi tine evidenta derulirii contractelor de inchiriere de spatii/terenuri excedentare apartinind
unititilor de Tnvatimant;

deruleazi contractele aferente programului guvernamental lapte — corn — mere, si urméreste aplicarea
tuturor mésurilor legislative in vigoare cu privire la acestea;

mentine permanent legitura cu Inspectoratul Scolar al Sectorului 3 in vederea centrahzam si analizarii
modului in care se pot acorda bursele gcolare in conditiile legii;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotérarilor de Consiliu Focal referitoare la activi-
tatea specificd (modificarea retelei scolare, anual, in colaborare cu Inspectoratul $colar al Sectorului 3,
situatia burselor scolare, spatii de inchiriat in incintele unitatilor de invitimant, aprobarea indicatorilor
tehnico economici pentru investitiile aferente unitatilor de invafamant, etc.);

sustine demersurile de obtinere a autorizatiilor sanitare, ARACIP, etc., aferente unititilor de
invatamant; '

urmareste aplicarea hotirarilor Consiliului Local referitoare la unitdtile de invétamant;

raspunde la sesizdrile cetdtenilor inregistrate la Serviciul Consiliere i Indrumare referitoare la admin-
istrarea unitatilor de Invatimant;

participi Ia urmdrirea lucririlor derulate de alte institutii ale statului in cadrul unitatilor de invatdmént
(ex. Compania Nationald de Investitii);

asigura difuzarea documentelor emise de cditre Priméria Sectorului 3 ce privesc unititile de invafamant;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de management al calitatii in cadrul compar-
timentului; oo

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la implementarea sisterului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

efectueazii deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;
tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XXII

Directia Generald de Politie Locala

Directia Generald de Politic Locald Sector 3 este structuratd pe directii, servicii, birouri i compartimente
dupi cum urmeaza:

Director General in subordinea directd a acestuia aflandu-se:
¢ Biroul Circulafie pe Drumurile Publice;
¢ Serviciul Evidenta Persoanelor;
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% Director General Adjunct (cu atributii in coordonarea structurilor de inspectie/control si
autorizare comerciald) in subordinea directd a acestuia aflindu-se:
¢ Directia Inspectie si Control in structura cireia se afla:
¢ Serviciul Control Comercial,
& Serviciul Disciplina in Constructii in structura caruia se afla:
o  Biroul Monitorizare Domeniul Public 5i Afisaj Stradal in structura
ciruia se afli;
e Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiile de
Construire;
¢ Serviciul Control Protectia Mediului yi Salubritate;
¢ Serviciul Autorizare Comerciald.

% Director General Adjunct (cu atributii in coordonarea structurilor de ordine publicd) in
subordinea directi a acestuia aflandu-se:
¢ Directia Dispecerat in structura cireia se afla:
+ Serviciul Dispecerat Operational;
¢ Serviciul Monitorizare §i Prelucrare Date;

¢ Directia Sesiziri Ordine Publicd in structura céreia se afla:
¢ Serviciul Verificdri Sesizdri Ordine Publicd;
¢ Serviciul Monitorizare Institutii Publice in structura ciruia se afla:
e  Biroul Pazi Obiective;
+ Serviciul Logisticd. ‘

¢ Directia Ordine Publici in structura cireia se afla:

& Serviciul Ordine Publicd Tn structura ciruia se afla:
e Biroul 1 Ordine Publici;
e Biroul 2 Ordine Publici;

& Serviciul Sintezi Operativi in structura céiruia se afla:
o Biroul Evidentd Contraventii;

¢ Serviciul Ordine Publicd Parcuri in structura ciruia se afla:
e Biroul Ordine Publici Parcuri; '

Parcuri;
¢ Biroul Interventii Ordine Publica.

Directorul General

Directorul General al Directiei Generale de Polifiei Locale Sector 3 este geful nemijlocit al
intregului personal si se subordoneaza Primarului Sectorului 3. Réspunde de intreaga activitate a Directiel
Generale de Politie Locald Sector 3 sub aspectul Indeplinirii sarcinilor i misiunilor incredintate, asigurarii
linistii §i ordinii publice, cAt §i pentru cresterea eficientei pazei obiectivelor i a bunurilor de interes public
stabilite de Consiliul Local Sector 3.

Indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul Primarului Sectorului 3
si are urmatoarele atributii:

- organizeazi, planifica si conduce intreaga activitate a directiet;

- asigura desfisurarea activitifilor directiei pe baza si exclusiv in spiritul competentelor stabilite prin
lege, hotiréri ale Consiliului T.ocal §i dispozitii ale Primarului Sectorului 3;

_  asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale;

- raspunde de pregiitirea profesionald continui a personalului din subordine;

- aprobd planurile de pazd intocmite pentru obiectivele din competenta;
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studiazi si propune unitifilor beneficiare de pazi introducerea amenajérilor tehnice i a sistemelor de
alarmare Tmpotriva efractiei;

analizeazd trimestrial activitatea directiei si indicatorii de performanti stabilili de Comisia Locala de
Ordine Publicd;

asigurd informarea operativd a Consiliului Local Sector 3, a structurii teritoriale corespunzitoare a Po-
litiei Roméne, precum si a Jandarmeriet Roméne despre evenimentele deosebite ce au avut loc n cadrul
activitatii institutiei;

asiguril ordinea interioara si disciplina in rndul personalului din subordine, avind dreptul s propund
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

propune Primarului Sectorului 3 adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

asigurdi misurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizirilor $i a reclamatiilor cetétenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

organizeaza §i participa la audientele cu cetétenii;

intocmeste sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

coordoneazi activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si de péstrare, In con-
ditii de siguran{i, a armamentutui $i a munitiei din dotare;

urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemne distinctive de ierarhizare, repar-
tizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

intreprinde m#suri de aprovizionare si. mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi si alarmare,
radiocomunicatii si a celorlalte amenajéri destinate serviciului de paza si ordine;

analizeazi contributia functionarilor publici din Politia Locald Sector 3 la mentinerea ordinii si linigtii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia masuri de organizare si
imbunititire a acesteia;

organizeazi si executd controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile
de serviciu de catre functionarii publici din cadrul institutiei;

organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite, precum si in orice situatil in care se
impune acest lucru;

organizeazi activititile de protectie a muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor;

reprezinti Directia Generala de Politie Locald Sector 3 in relatiile cu alte institutii ale statului, cu cele-
lalte autoritati ale administratiei publice centrale gi locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamen-
tale, precum si cu persoane fizice i juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

rispunde de legalitatea Intregii activitiii desfagurate de Directia Generald de Politie Locald Sector 3;
prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatic a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurdrii activitatii;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Responsabilitiitile Directorului General al Directici Directiei Generale de Politie Locald Sector 3

sunt urmitoarele:

rispunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor detinute sau la care arc acces ca urmare a exer-
citirii atributiilor de serviciu;

rispunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarca de asistentd
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, In vederea promovirii de actiuni juridice oti
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politic Locala Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice fapti care ar putea si aducd prejudicii institufiei;

riispunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, programelor.aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiei; ! WA "4’;{@
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, inforyait vHor
stipulate in documentele intocmite;

respectd normele de conduitd profesionald;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
raspunde d1501p11nar administrativ, ¢ivil si penal, dupa caz, potrivit legii, de 1egahta :
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasd si cu rea credinta a acestora;
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- rispunde de organizarea activitiitii si de Indeplinirea sarcinilor de c#tre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorului General al Directiei Directiei Generale de Politie Locala Sector 3:

- reprezinti si angajeazd directia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea Primiriei Sector 3 a Municipiului Bucuresti si Consiliului Local Sector
3;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea directiei;

- semnaleazi conducerii Primiriei Sector 3 a Municipiului Bucuresti orice problema de
activitatea directiei, despre care ia cunogting in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afas
dac# acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitidti i atributii.

Biroul Circulatie pe Drumurile Publice

Biroul Circulatie pe Drumurile Publice este un departament functional din cadrul structurii
organizatorice a Directici Generale de Polifie Locald Sector 3, subordonat Directorului General,
indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru
aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei locale, este condusd de un Sef birou,
subordonat direct Directorului General.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Priméria Sector 3, Poliia Roména si
Jandarmeria Roménd, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Circulatie pe Drumurile Publice are urmitoarele atributii:

- asiguri fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avind dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza institutiile abilitate privind neregulie
constatate privind functionarea semafoarelor, starca indicatoarelor si a marcajelor rutiere pentru
remedierea acestora si acordi asistentd in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

- particip la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenclor
naturale, cum sunt: ninsoare abundents, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- particip#, impreuna cu unititile/structurile teritoriale ale Polifici Roméne, la asigurarea masurilor de cir-
culatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupi caz, precum si de alte activititi care sc desfdsoard pe drumul public si implicd aglomeréri de per-
soane; ‘
sprijind unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulafie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza Sectorului 3;

- acordi sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politici Roméne in luarea masurilor pentru asigurarca
fluentei si sigurantei traficului pe raza Sectorului 3;

- asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente i ia primele misuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i a fiptuitorilor §i, dacd se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitara;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru Incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune misuri de ridicare a autovehi-
culelor stationate neregulamentar;

- constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima admiséa
si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducétorilor
acestor vehtcule; -

- constatd contraventii si aplicii sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti si
vehicule cu tracfiune animali;

- constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonald, in zona rezidentiald, In parcuri si zone de agrement, precum §i pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
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aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stipin sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

organizeaza actiuni comune pentru depistarea vehiculelor stationate neregulamentar pe partea carosabila
sau ocupd/blocheaz abuziv un loc de parcare de regedintd sau o cale de acces;

identificd, legitimeaz3 gi informeazi persoana cu privire la incilcarea prevederilor legale privind circu-
latia pe drumurile publice;

in executarea activitdtilor zilnice desfdsurate pe zonele de responsabilitate, identificd situatiile de
incélcare a reglementirilor legale in domeniul circulatiei pe drumurile publice, ca urmare a exercitéri
atributiilor de serviciu sau in urma sesizarilor primite din partea cetétenilor;

constatd contraventii §i aplic sanctiuni i In alte domenii in care este Imputernicit prin legi, ordonante,
hot#irdri ale Guvernului, hotéiriri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotéréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatfii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitaii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

exercitd alte atribufii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Biroului Circulatie pe Drumurile Publice:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului gi gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit ¢ircuitului legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului gi/sau a institutiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitétii
institutiei, ca urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi si arhiveaza, potrivit legislatiei In vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum gi de Intocmirea defectuoasi gi cu rea credintd a acestora;

riaspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{i
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directici Generale de Politie Locald Sector 3 g1 in legdturd cu activitatea
acesteia;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si infocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institugiei;

respectd normele de conduita profesionala;

rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figsa postului;

raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului i a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Biroului Circulatie pe Drumurile Publice:

reprezintd §i angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei; i A
semnaleazi conducerii institutiei orice problem# deosebitd legatd de activitatea acest
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd aceste
domeniul in care are responsabilitifi si atributii.
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Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Directorului General, indeplinindu-si atri

conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru

de organizare si functionare a politiei locale si este condus de un Sef serviciu, subordonat direct Directorului

General.

- inméneazi cértile de alegitor persoanelor la Implinirea vérstei de 18 ani;

- coopereazii in vederea verificdrii datelor cu caracter personal cu autoritdtile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

- piistreazi confidentialitatea informatiilor i documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor si
activitagilor operative;

- constati contraventii §i aplici sanctiuni pentru nerespectarca normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele privind evidenta, domiciliul, resedinfa i actele de identitate ale cetatenilor roméni;

- coopereazi cu serviciile publice locale de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

- asigurd misuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executérilor silite;

- comunici citatiile si toate actele de procedurd emise de organele de urmarire penald sau instantele de
judecati;

- comunici/executd, in conditiile legii, ordonantele si mandatele de aducere emise de organele de
urmirire penald si instantele de judecatd, pentru persoanele care locuiesc pe raza administrativ-
teritoriald a Sectorului 3 al Mummpuﬂm Bucuresti, si intocmeste procesul verbal cu privire la
verificrile efectuate;

- urmdreste verificarea/solutionarea petitiilor si sesizirilor In termenul legal si intocmeste rdspunsurile
cétre petenti sau alte institutii;

- intocmeste procesul verbal de comunicare intocmit la inmanarea/afigarea procesului verbal de
contraventie/confiscarc in termenul legal si intocmeste raspunsurile catre alte institutii;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotérdri ale Guvernului, hotiirdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza Imputernicirii Primarului Sectorului 3;

- prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si

~ informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii activitaii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- exercitd alte atributii primite de la superiorii 1erarh101 in conditiile legii.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Priméria Sector 3, Directia de Evidenta

Persoanclor Sector 3, Politia Roména si Jandarmeria Roméana, precum si cu alte servicii publice ale statului.
Serviciul Evidenta Persoanelor are urmiitoarele atributii:

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Evidenta Persoanelor sunt urmitoarele:

- verifici zilnic corespondenta primiti prin posta electronici a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazd cu privire la modificiirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institufiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivitifii institutiei, ca
urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveaza, potrivit legislatici in vigoare, documentele produse si/sau primite de comp
ment; ? \/}
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- raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citérli atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil $i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de Intocmirea defectuoasi si cu rea credinté a acestora;

- réspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
sl consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii instituie;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personaluolui din structura Serviciului Evidenta Persoanelor:

- reprezintd si angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

a incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problemi deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii. '

Directorul General Adjunct

Directorul General Adjunct al Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 este subordonat
Directorului General si are in subordine Directia Inspectie si Control si Serviciul Autorizare Comerciala pe
care le conduce, controleazi i coordoneazi in indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreaza cu toate compartimentele institutiei.

Atributiile Directorului General Adjunct sunt urmitoarele:

- conduce, organizeazii, coordoneazi, controleazi si rispunde de activitatea din cadrul Directiei In-
spectie si Control gi Serviciul Autorizare Comerciala;

- participi la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de importanti deosebit;

- particip la elaborarea regulamentutui de organizare si functionare si a regulamentului intern;

- analizeaza §1 sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunétatirii activitaii;

- stabilegte atributiile si obiectivele individuale pentru directorii executivi, sefii de servicii si sefii de bi-
rou din subordinea sa directd, cu aprobarea Directorului General;

- evalueazi performantele profesionale ale directorului executiv sau ale sefilor de serviciu din subordine
$1 conirasemneazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea
acestora;

- repartizeazd structurilor din subordine lucririle atribuite spre rezolvare, putind delega aceasti compe-
tentd cétre directorii executivi aflati in directa sa coordonare;

- aproba lucrirnile elaborate de cétre structurile din subordinea sa directi;

- informeazi conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea structurii pe care o
conduce;

- asigurd cunoasterea i aplicarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeaza activitateg;

- depisteaza deficientele aparute in cadrul structurilor conduse si ia mésurile necesare pgifita
in timp util a acestora; '

- verificd modul de rezolvare In termen a lucrarilor repartizate structurilor conduse;

- claboreaza proiecte de decizii, referate de specialitate si proiecte de hotirari referi
structurii conduse;

- raspunde in fata Directorului General, pentru activitatea desfisurats;
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prelucreazi date cu caracter personal iIn conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date gi
informatii cu caracter confidential, necesare desfiasurarii activitifii;
intocmeste si asigurd documentele cu privire la implementarea sistemului de control intern managerial
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015;
exercitd alte atributii primite de la Directorul General, in conditiile legii.
Responsabilitatile Directorului General Adjunct sunt urmitoarele:
verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeaza cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institufiei, precum §i a oricéror aparitii normative specifice acivitifii institutiei, ca
urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseazi s1 arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;
raspunde de conﬁden;ialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;
raspunde d1$01p11nar administrativ, civil 51 penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal,-dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanté de orice naturad persoanclor fizice si juridice, In vederea promovérii de actiuni juridice
ori de altd naturd impotriva Directici Generale de. Pol1pe Locala Sector 3 st in legitura cu activitatea
acesteia;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatori-
rilor de serviciu;
se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci preJud1011 mst1tupel
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;
respectd normele de conduitd profesionald;
rdspunde de exercitarea atribugiilor stabilite prin fisa postului;
raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;
raspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorului General Adjunct:
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;
propune note interne cu caracter obligatoriu pentru intregul personal din subordine, cu informarea
Directorului General;
semnaleazﬁ conducerii direc;iei orice problemé deosebitd legatd de activitatea acest'

domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Directia Inspectie si Control

Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonatid Directorului General Adjunct ce conduce si

controleaza Directia Inspectie si Control si este condusi de un Director Executiv.

Are in subordine Serviciul Control Comercial, Serviciul Disciplina in Constructii, Serviciul Control

Protectia Mediului si Salubritate pe care le conduce, controleazi si coordoneazi in indeplinirea atribufiilor
acestora.

Colaboreazi cu toate compartimentele institutiei, Primiria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile

publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorutui 3 si cu celelalte organisme si institufii abilitate
ale statului.

Atributiile Directorului Executiv al Directiei Inspectie si Control sunt urmatoarele:
conduce, organizeazi, coordoneazi, controleaza si rispunde de activitatea din cadrul Directiei Inspectie
si Control; .
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participé la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexztate sau de importantd deosg]
participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare $i a regulamentului f
stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru, gefii de serviciu si sefii de birow
directd; :
analizeazd si sprijini propunerile si initiativele motivate ale personalutui din subordf
Imbunétatirii activititii; '
evalueazi performantele profesionale ale sefilor de serviciu din subordine si contrasemneazi 6va
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

repartizeazi structurilor din subordine lucririle atribuite spre rezolvare;

verificd, vizeazd si/sau propune spre avizare/avizeazd lucririle elaborate de citre structurile din sub-
ordine;

depisteaza deficientele apiirute n cadrul structurilor conduse si ia mésurile necesare pentru corectarea in
timp util a acesiora;

informeazd conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea de control si fine
evidenta acestora;

asigurd cunoasterea gi apIic_a_.rea Intocmai a prevederilor legale ce reglementeazi activitatea Directiel
Inspectie s1 Control;

depisteazd deficientele apérute in cadrul directiei 51 ia mésurile necesare pentru corectarea in timp util a
acestora;

studiazé, analizeazi si orienteazd corespondenta directiei citre persoanele apte si abilitate si emitd
rdspunsuri la problemele cuprinse in continutul acesteia; -

verificd modul de rezolvare in termen a lucririlor repartizate structurii conduse;

stabileste zilnic, impreund cu sefii compartimentelor coordonate, planul de actiune pentru perioada
urmaitoare;

elaboreazi strategii pentru actiunile de coritrol specifice activitifii directiei, urmirind eficienta acestora
si derularea lor conform strategiei stabilite si informeazi pe coordonatorul direct asupra rezultatelor
actiunii;

dacd este cazul, constatd contraventii $i aplica sanctiuni, in limita competentelor legale, pentru situatii
prevazute de lege;

elaboreazi proiecte de decizii, referate de specialitate si proiecte de hotdrdri referitoare la activitatea
structurii conduse;

urmdreste respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul din structurile conduse;
raspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfiasurata;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréri ale Guvernului, hotdréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotdrari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

informeazid conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea de control si {ine
evidenta acestora; :

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Tegii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfigurdrii activitagii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

intocmegte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul directiei;

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile Directorulni Executiv al Directiei Inspectie si Control sunt urmiitoarele:
verificd zilnic corespondenta primitid prin posta electronici a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului §i/sau a institutiei, precum §i a oricdror aparitii normative specifice acivitatii institutiei, ca
urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd si arhiveazi, pofrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributitlor de serviciu;

83



Primiiria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Functionare

- raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate $i semnate precum gi de Intocmirea defectuoasa si cu rea credintd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{i
si consultantii de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de alti naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitaie, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institufiei;

- respectd normele de conduitd profesionald;

- raspunde de exercitarea atributtilor stabilite prin fisa postului;

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;

- rispunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorului Executiv al Directiei Inspectie st Control:

- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea institutiei;

- propune decumente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institufiei;

- semnaleazé conducerii institu;iei orice problemé deosebitd legati de activitatea aceste' es

domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Serviciul Control Comercial

Directiei Generale de Politic Locald Sector 3, subordonat Directiei Inspectie si Control si are ca obiectiv
respectarea normelor legale privind desfigurarea comertului stradal §i a activititilor comerciale de pe raza
Sectorului 3, este condus de un Sef serviciu care se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei
Inspectie si Control.

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul 1nst1tut1el cu compartimentele Primériei Sector 3,
cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme si
institutii abilitate ale statului.

Serviciul Control Comercial are urmiitoarele atributii:
actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comerului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice lo-
cale Sector 3;
respectd si raspunde de aplicarea procedurilor generale si specifice de lucry, a Programelor si Planurilor
de masuri aprobate de Directorul General si Directorul General Adjunct, a Hotérarilor de Consiliu Local
si a Dispozitiilor Primarului Sectorului 3;
verifica legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfdsurate de operatorii economici, per-
soane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele agroalimentare, tirguri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;
verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
verifici respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare i a locurilor de comer-
cializare a produselor din tutun gi a bauturilor alcoolice;
verificd dacd in incinta unititilor de invafimant sau in apropierea acestora se comercializeazi sau se ex-
pun spre vinzare bauturi alcoolice, tigiri, tiparituri §i inregistriri audio video cu caracter obscen;
verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de functionare al operatorilor economici;
identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat pe raza Sectorului 3 sau pe
spatii aflate in administrarea autoritifilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de in-
teres local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;
verifica respectarea regulilor 5i normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte normative in ”
competenta autoritifilor administratiei publice locale Sector 3; @UD'\']
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coopereaza si acordd sprijin autorititilor de control sanitar, sanitar — veterinar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atribufiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a pro-
duselor comercializate i a serviciilor;

verifica si solutioneazd, in conditiile legii, solicitarile formulate in petitii, sesizéri st reclamatii, primite in
scris, telefonic si prin posta electronica, de la cetifeni, agenti economici, si institutii, precum §i a
problemelor din audiente, in legitura cu actele si faptele de comert desfisurate in locuri publice cu incél-
carea normelor legale;

verifica existenta la locul de desfigurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobdrilor, a docu-
mentelor de provenienti a mirfii, a buletinelor de verificare metrologici pentru cantare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale
si locale;

exercitd alte atribufii primite de la superiorii ierarhici, In conditiile legii;

verifici respectarea prevederilor privind mentinerea curiiteniei in jurul punctului de lucru;

se confiscd produsele aflate la vinzare pentru care nu existd acte justificative de provenientd sau produse
cu termen expirat, cit si sumele de bani rezultate din activitate.

constati contraventii gi aplicd sanctiuni §i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotardri ale Guvernului, hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotériri ale
Consilivlui Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legu nr. 677/2001 pentru protec;la persoanelor cu

informatii cu caracter confidential, necesare desfé§urar.u activitatii; ;
intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului; /
Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemulyizs
Managerial in cadrul serviciului; '
exercitd alte atributii primite de la superiorii i¢rarhici, In conditiile legii.
Responsabilitiitile personalului din structura Serviciului Control Comercial sunt urmztoait
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului i gestloneaza astfel
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeazi cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oricéror aparitii normative specifice acivitétii institutiei, ca
urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;
raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citirii atributiilor de serviciu;
rdspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum gi de Tntocmirea defectuoasd si cu rea credintd a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultantii de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Polifie Tocald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;
se abtine de la orice faptd care ar putea s aduca prejudwu institutiei;
rispunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate st
dispuse expres de citre conducerea institutiei;
respectd normele de conduitd profesionald;
raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;
raspunde de organizarea activitatii si de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalului din strectura Serviciului Control Comercial:
reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incre-
dintat de cétre conducerea acesteia;

85




Primiria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Functionare

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a insti-
tutiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebité legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea,-' A
domeniul in care are responsabilitéfi si atributii. :

Serviciul Disciplina in Constructii

Serviciul Disciplind in Constructii este un serviciu functional din cadrul s : larghRdatori
a Directiei Generale de Politie Locala Sector 3, subordonat Directiei Inspectie $i Cowecﬁv
asigurarea respectirii, pe teritoriul Sectorului 3, a legislatiei referitoare la autorizarea i executarea
lucrdrilor de construire astfel cum sunt ele denumite si enumerate in dispozitiile Legii nr.50/1991,
republicatsi, privind autorizarea executirii lucrdrilor de constructii si unele masuri pentru realizarea
locuintelor, este condus de un Sef serviciu care se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei Inspectie
si Control.

Are in subordine Biroul Monitorizare Domeniul Public §i Afisaj Stradal, Compartimentul
Regulariziri Taxe la Autorizatiile de Construire pe care le controleazd gi le coordoneazd pentru

. indeplinirea atributiilor acestuia.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu compartimentele Primiriei Sector 3
cu activitate specifics, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme gi institutii abilitate ale statuloi.

Serviciul Disciplini in Constructii are urmiitoarele atributii:

- identifica, verifici si aplicd misurile previzute de legislafie privind autorizarea, executarea §i punerea in
functiune a constructiilor de orice fel;

- verificd existenta autorizatiei de construire, respectarea conditiilor previzute in autorizatia de construire
si incadrarea In termenele acordate prin autorizatia de construire;

- aplicd sanctiunile previzute de Legea nr.50/1991 republicatd 2004 privind autorizarca executdrii lu-
crarilor de constructii;

- verifici si solutioneazi sesizirile referitoare la autorizarea si executarea constructiilor de orice fel;

- efectueazi controale pentru identificarea persoanelor fizice/juridice, care nu respecti autorizafia de ex-
ecutare a lucrérilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- t{ine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

- sesizeazi organele de cercetare penald, in cazul constatirii existentei faptelor care, conform legii, cons-
tituie infractiuni, precum si a instantei de judecata in vederea desfiintdrii constructiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprietate privatd, conform legii;

- colaboreazi cu serviciul de specialitate din cadrul Directiei Generale de Politie Locald a Municipiului
Bucuresti si cu Inspectoratul in Constructii;

- verificd si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare, si aplica prevede-
rilelegale; '

- constati contraventii si aplica sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotdrari ale Guvernului, hotiirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consilinlui Local Sector 3, in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

- prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurarii activitatii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale tn cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- exercitdl alte atributii primite de la superiorii ierarhici, In conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Disciplind in Constructii sunt
urmitoarele:

- verifici zilnic corespondenta primiti prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
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- se informeaza cu privire la modificirile/completarile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a institutiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivitatii institutiei, ca
urmare a informdrilor primate de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- raspunde de confidentialitatea datelor gi a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citéirii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil $i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitate a documentelor
gestionate §i semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil $i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
$1 consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirti de actiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

- rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionald; S

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activitafii i de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Disciplind in Constructii:

- reprezintd si angajeazd directia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a in-
credintat de citre conducerea institutiei;

- propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stitutier; i

- semnaleazd conducerii institufiei orice problema deosebiti legatd de activitatea acestei ;
cunogtln;a in timpul tndeplinirii sarcnnlor sau in afara acestora, chiar dacid acestea @g-¥

g

4 Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal este un birou funcfional din cadrul
{_ structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Serviciului Disciplina
in Constructii si are ca obiectiv inventarierea, identificarea, verificarea si aplicarea misurilor previzute de
legislatie pentru lucrdrile de constructii, inclusiv retelele tehmico-edilitare i afigsajul stradal de pe domeniul
public/privat al Municipiului Bucuresti i este condus de un Sef birou care se subordoneaza Directorului
Executiv al Directiei Inspectie g1 Control.
Are in subordine Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiite de Construire pe care il
controleaza si il coordoneazd pentru indeplinirea atributiilor acestuia.
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institufiei, cu compartimentele Primariei Sector 3
cu activitate specifica, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme gi institutii abilitate ale statului.
Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal are urmitoarele atributii:

- verificd si solutioneazd sesizdrile referitoare la autorizarea si executarea constructiilor de orice fel
amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;

- verifica legalitatea amplasamentelor aprobate si a documentatiilor ce stau la baza eliberirii avizelor de
urbanism/autorizatiilor de construire pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;

- verificd lucrérile tehnico-edilitare executate pe raza Sectorului 3;

- efectueazd controale pentru identificarca persoanelor fizice/juridice care nu respectd autorizatia de
executare a lucrérilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- verifica legalitatea afigajului stradal;
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aduce la indeplinire Dispozifiile Primarului Sectorului 3/Primarului General si pune in aplicare
sentiniele definitive si executorii, privind desfiintarea constructiilor ilegal edificate pe domeniul
public/privat al Municipiulwi Bucuresti;

intocmeste referate in vederea emiterii dispozitiilor de desfiintare de citre Primarul Sectorului 3, ptin
care se propune desfiinfarea pe cale administrativi a constructiilor ilegal executate pe domeniul
public/privat al Municipiului Bucuresti ;

intocmeste note si rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

comunicd dispozitiile emise de Primarul Sectorului 3 pentru desfiinfarea pe cale administrativa a
constructiilor provizorii amplasate pe domeniul public citre toti factorii implicati;

participa la actiunile de desfiinfare/dezmembrare a constructiilor executate fard/cu autorizatie de
construire pe domeniul public/privat al unitifii /subdiviziunii administrativ teritoriale ori pe spatii aflate
in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care perticipa la aceste actiuni
specifice;

certificd prin nota de constatare eliberararea domeniului public/privat al Municipiului Bucuresti la
finalul lucririlor de desfiintare, precum st in cazul aducerii la indeplinire a sentintei judecatoresti
definitive si irevocabile in cazul desﬁmtam pe cale’ ]udecatoreasca a constructiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprictate privata.;.

constatd st -aplicd sanctiunile prevdzute de Legea nr.50/ 1991 republicatd 2004 privind auntorizarea
executarii lucrérilor de constructii; '

constati si sanctioneazi contraventional faptele contraventionale, stabilite pentru executarea Iucrérilor
tehnico-cdilitare.

constati contraventii si aplica sanctiuni si in alte domenii In care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotirdri ale Guvernului, hotiirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date i
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii activitiii;

intocmeste i asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial Tn cadrul biroului;

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;
Responsabilititile personalului din structura Biroului Monitorizare Domeniul Public §i Afigaj
Stradal sunt urmiitoarele:

verifici zilnic corespondenta primiti prin posta electronica a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitifii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
menti;

rispunde de confidentialitatca datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de Intocmirea defectuoasi si cu rea credinta a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dupa caz, potrivit legii, pentru. acordarea de asisten;é
si consultanta de orice naturi persoanelor fizice si juridice, in vederea promovam de actiuni ]undlce or
de alti naturd Impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legatura
acesteia;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod cong V.E”*‘ 105440
de serviciu; i
se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institutiei;
rispunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, proggauig
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;
respectd normele de conduitd profesionald;
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- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului i a dispozitiilor legale;
- raspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalului din structura Biroului Monitorizare Domeniul Public si Afigaj Stradal:
- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care 1 s-a
incredintat de citre conducerea institutiei;
- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stitutiei;
- semnaleaza conduceru mstztupm orlce problerna deoseblta legata de act1v1tatea acestela, despre care

Monitorizare Domeniul Public i Afigaj Stradal si are ca obiectiv regularlzarea taxel pentru eliberarea

_ autorizatiei de construire, pentru efectuarea receptiei la terminarea lucrérilor.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele Primériei Sector 3 cu

~ activitate specific, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu

celelalte organisme gi institutii abilitate ale statului.

Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiile de Construire are urmatoarele atributii:

- identifics, verificd si aplicd misurile prevazute de legislatie privind autorizarea, executarea si punerea in
functiune a constructiilor de orice fel;

- verifica existenta autorizatiei de construire, respectarea conditiilor previizute in autorizatia de construire
si Incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

- intocmegte o notd de constatare la verificarea respectdrii In executie a prevederilor autorizatiei de
construire, pentru efectuarea recepfiei la terminarea lucririlor/stadiu fizic, in prezenta benefi-
ciarului/delegatului acestuia. In urma intocmirii notei de constatare, daci sunt respectate prevederile
autorizatiei, se va efectua regularizarea taxei. Dacd nu sunt respectate prevederile autorizatiei de cons-
truire se vor aplica prevederile Legii nr.50/1991 republicat 2004 privind autorizarea executérii lucrérilor
de constructii, cu modificérile si completirile ulterioare.

- repetd acfiunca de control 1in baza solicitirii bencficiarului autorizatiei de construire, in vederca
intocmirii Notei de Constatare premergatoare emiterii Certificatului de Atestare a Edificarii/Extinderii
Constructiei, conform prevederilor legale. Exemplarul nr. 1 al Notei de Constatare, semnat de agentul
constatator si de proprietar/imputernicitul acestuia, stampilat, se va inmana pe bazi de semnéturi pro-
prietarului/imputernicitului;

- tine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

- sesizeaza organele de cercetare penald, in cazul constatarii existentei faptelor care, conform legii, cons-
tituie infractiuni, precum gi a instantei de judecatd In vederea desfiingirii constructiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprietate privaté, conform legii;

- rédspunde la solicitdrile Curtii de Conturi pe perioada controlului, punind la dispozitie documente care
atestd incheierea regularizirii taxet la autorizatia de construire;

- transmite Directiei Generale de Impozite gi Taxe Locale situatiile referitoare la solicitirile de recuperare
taxe, achitate in plus la eliberarea autorizatiei de construire, situatii referitoare la imobile cu autorizatii
de construire expirate la care nu s-a efectvat in termenul impus de lege regularizarea taxei, respectiv
intocmirea unui proces verbal de receptie care sa ateste finalizarea lucréarilor;

- urmdreste autorizatiile de construire cu termene expirate si cu lucréri finalizate;

- arhiveaza autorizatiile de construire in ordinea cronologica in functie de anul eliberarii lor, numerotind
filele si Intocmind opis la fiecare biblioraft;

- colaboreazd cu serviciul de specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 3, Directiei Generale de
Impozite si Taxe Locale st cu Inspectoratul in Constructii;

- constatd contraventii i aplica sanctiuni $i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotdriri ale Guvernului, hotirdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotéréri ale
Consilinlui Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
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prelucreazi date cu caracter personal in condifiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanclor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date i
informatii cu caracter confidential, necesare desfigurdrii activitétii;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;
exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.
Responsabilititile personalului din structura Compartimentului Regulariziiri Taxe la Autorizatiile
de Construire sunt urmitoarele:
verifica zilnic corespondenta primiti prin posta electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeazé cu privire ia modiﬁcérile/completérﬂe actelor normative incidente in activitatea compar-
mare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseazi si arhiveazii, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;
raspunde de conﬁdenpahtatea datelor si a mformatulor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citirii atributiilor de serviciu;
raspunde diseiplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credinid a acestora,
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dup caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd si
consultantd de orice naturd persoanelor fizice i juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori de
altd naturi impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legéturd cu activitatea acesteia;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod 00n§tllnCIOS a lndatonrllor
de serviciu; A :
se abtine de la orice faptd care ar putea s aducé prejudicii institutiel;
raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, prgg;
dispuse expres de cétre conducerea institufiei; |
respectd normele de conduita profesionald;
raspunde de exerc1tarea atnbu];ulor stablhte prm figa postulm

Autoritatea personalului din structura Compartimentului Regulariziri Taxe la Autorlzatule de
Construire:

reprezintd si angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a in-
credintat de catre conducerea institutiei;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stitutiet;

semnaleazi conducerii institutiei orice problemd deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Serviciul Control Protectia Mediului Si Salubritate

Serviciul Control Protectia Mediului si Salubritate este un serviciu functional din cadrul

structurii organizatorice a Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, din cadrul Directiei Inspectie i
Control si rispunde de verificarea si asigurarea respectdrii legii in domeniul protectiei mediului sl a
respectirii normelor de curienie pe domeniul public, este condus de un Sef serviciu care se subordoncazi
Directorului Executiv al Directiei Inspectie si Control.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele Primériei Sector 3 cu

activitate specificd, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.

Serviciul Control Protectia Mediului si Salubritate are urmiitoarele atributii:

controleazi respectarea Ieglslaglel ce reglementeazd normele de protectia mediului, a sdndtafii
oamenilor, impotriva tuturor factorilor ce pot fi generati de colectarea, transportarea, tratarea, reciclarea
sifsau depozitarea deseurilor urbane, de zdpadi si gheatd de pe ciile de circulatie in anotimputl friguros
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precum si de populatiile de roziitoare si de insecte si de diferite surse de contaminare cu germeni
patologici, In vederea asigurdrii unui mediu de viati sindtos si Inliturdrii riscurilor pentru mediu si
sdndtatea populatiei;

participd la actiuni concertate alituri de alte organe de control;

informeazd, periodic sau la cerere, conducerea Primdariei asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor sau in legiturd cu activitatea desfigurati;

participd la audiente in cadrul Primdriei Sectorului 3, din dispozitia conducerii institutiei, pentru
probleme ce intrd in sfera de atributii a compartimentului;

sesizeazd autorititile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonicd, precum si nerespectarea normelor sanitar-veterinare gi de
séndtate publica;

participd Ja actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor; ,
controleazd si monitorizeaza desfisurarea activitdtilor economice si comerciale cu impact semnificativ
asupra mediului;

verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii, In situatia tncilcarii normelor legale privind protectia mediului si a normelor de salubrizare si
igienizare;

intocmeste note si rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

verificd modul de colectare selectivd a deseurilor, constatd contraventii gi aplica sanctlunl pentru
nerespectarea obligatiilor ce le revin, potivit legii, producatorilor si detindtorilor de deseuri;

constatati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor de protectie a spatiilor verzi
situate pe raza de competent;

verifica respectarea de cétre persoancle fizice/juridice autorizate si execute lucriri de constructii pe raza
sectorului 3 a obligatiilor ce le revin in domeniul protectiei mediului $i a normelor de salubrizare si
igienizare;

verificd si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de ap4,
a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora precum si a celor de gospodirire a localititilor;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice realizirii atributiilor
in domeniul protectiei mediului §i a normelor de salubrizare si igienizare, stabilite in sarcina
autoritdtilor administratiei publice locale; ‘

verificd obligatia persoanelor juridice, unde este cazul, de a respecta prevederile autorizatiei de mediu;
propune programe, elaboreazi proiecte referitoare la protectia mediului inconjuritor §i strategii de
actiune si control, pentru eliminarea factorilor care provoacd poluare pe raza sectorului, deversarea de
deseuri, ludnd mésuri de igienizare a zonelor, in colaborare cu Administratia Domeniului Public Sector
3, cu operatorul de servicii de salubritate dar i cu alte servicii publice specializate;

constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incilcarea prevederilor
legale referitoare la curdfenia, protectia mediului inconjuritor, poluarea pe raza sectorului precum si
pentru alte fapte care afecteazd climatul social, stabilite prin legi, hotirari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului, in domeniul protectiei mediului;

comunicd, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incilcare a
legii, altele decit cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinti cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

informeazi conducerea institutici despre toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatca de
protectia mediului i {ine evidenta acestora;

identifica faptele contraventionale si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilciri ale legii privind
protectia mediului, prin nerespectarea obligatiilor privind intretinerea curiteniei de citre persoanele
fizice si juridice, respectiv curdfenia fatadelor, a locurifor de depozitare a deseurilor, a anexelor
gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau i care functioneazi;

urmdrirea evolutici cantititilor de deseuri menajere si reciclabile, impactul lor asupra mediului, si aduce
la cunostinti cetitenilor diverse informatii despre mediu;

controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport
deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de respectare a 1glemzarl1 zonelor pef
conducerea institufiei cu privire la situatiile de fapt constatate si ia misurile ce se Jii
imbunatatirii stirii de curitenie a localitatii;
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identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local aplicind procedurile legale pentru ridicarea acestora;

verifica modul de asigurare a salubrizirii strizilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepértarea zipezii i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

verificd obligatia persoanelor fizice §i juridice de a asigura o permancntd stare de salubritate si
igienizare a terenurilor pe care le detin cu orice titlu;

verificd si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetdfenilor privind nerespectarea normelor legale de salubritate, de cétre persoanele fizice §i
juridice, precum si a celor de gospodarire a localititilor;

previne si combate incilcarea normelor legale privind curdtenia in sector, precum i alte fapte stabilite
prin hotdriri ale Consilinlui Local;

identific& vehiculele fard stapdn si abandonate pe domeniul public sau privat al statului ori al unitétilor
administrativ- teritoriale i dispune masuri de eliberare a domeniului public;

prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarca datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitatii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

intreprinde mésuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute corespunzitor sarcinile ce ii revin, sd
aibi o comportare civilizatd, si respecte regulile disciplinare stabilite, propunfnd recompense si
sanctiuni corespunzitoare;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotdréri ale Guvernului, hotdrdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotiriri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza Imputernicirii Primarului Sectorului 3;

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in condifiile legii.
Responsabilititile personalului din struoctura Servicinlui Control Proteciia Mediului si Salubritate
sunt urmatoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si  gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului si/sau a institutiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice activitatii
institutiei, ca urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/sau primite de
compartiment;

rdspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute san la care are acces ca urmare a
exercitirii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de Intocmirea defectuoasé si cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederca promovdrii de actiuni juridice ori
de alti naturi Impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesleia;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincies a Tadatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducé prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor aprobate §i
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduitd profesionali;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului; "
rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului $i a dispeZii
raspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structuril f_ ]
Autoritatea personalului din structura Serviciului Control Protectia Mediului si 53
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- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care is-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate gi proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institufiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problemi deosebitd legati de activitatea acesicia, despre care ia
cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Serviciul Autorizare Comerciala

Serviciul Autorizare Comerciald este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Poliie Locald Sector 3, subordopat Directorului General Adjunct, este condus de un
Sef serviciu si are ca scop emiterea acordurilor/autorizatiilor/avizelor de functionare, pentru agentii
economici, persoanc fizice sau juridice care desfisoard activititi de comercializare a produselor i
serviciilor de piai in zone publice sau in orice zond de altd naturd destinate folosintei publice de pe
teritoriul Sectorului 3.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele de specialitate ale
Primiriei Sectorului 3, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.

Serviciul Auforizare Comerciali are urmiitoarele atributii:

- verifics, solutioneaza si raspunde sesizirilor si reclamatiilor ficute in termen legal, cu privire la
activitatea desfisuratd de Serviciul Autorizare Comerciald;

- verificd documentatiile prezentate si emite acorduri/antorizatii/avize de functionare pentru activititi de
comert si/sau servicii desfisurate in spatii comerciale si pe domeniul public/privat, in baza actelor
normative in vigoare;

- analizeazi cererile si supune spre aprobare emiterea avizelor de functionare pentru activitagi comerciale
desfasurate temporar sau sezonier pe domeniul public/privat, dupd reguli stabilite de Consiliul Local al
Sectorului 3, in baza actelor normative in vigoare;

- emite acorduri de functionare pentru tArguri, picte, oboare, etc. in conformitate cu prevederile legale;

- emite acorduri de functionare pentru activititi de comert in conformitate cu prevederile legale;

- emite autorizatii de functionarc pentru activititi de alimentatic publicd (restaurante i baruri) in
conformitate cu actele normative specifice si anume Codul Fiscal si a Hotdrarilor Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, care stabilesc cuantumul taxei pe an fiscal;

_ transmite datele necesare calculirii taxelor, in conformitate cu actele normative, specifice impunerilor
fiscale si anume Codul Fiscal, Hotdrarile de Guvern, H.C.G.M.B. si H.C.L.S.3 aflate in vigoare,
actualizate si/sau aplicabile pe anul fiscal in curs, citre Directia Generald de Impozite si Taxe Locale
Sector 3, precum si altor institutii publice similare in functie de abilitatile si competentele acestora;

- transmite catre Serviciul Disciplina in Constructii, Serviciul Control Comercial, Serviciul Control
Protectia Mediului §i Salubritate, Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal, atunci cand
este cazul, adrese/note interne n vederea efectudrii in teren a controlului si verificarii asupra respectarii
legislatiei in vigoare precum si emiterea unui punct de vedere asupra avizarii;

- redacteazd si tipireste acorduri/autorizatii/avize de functionare pentru agentii economici care
indeplinesc conditiile legale de functionare;

- actualizeazi permanent baza de date pe domenii de activitati, cu privire la socictitile comerciale
autorizate si functioneze pe raza Sectorului 3;

- desfisoari activitsfi de indrumare a agentilor economici in vederea respectirii legislatiei referitoare la
comert i prestiri servicii;

- asigurd programul de eliberare a acordurilor/autorizatiilor/avizelor de functionare;

- finregistrcazd si tine in evidentd intrdrilefiesirile solicitdrilor de autorizare (nr. inregistrare, data,
inspector, corespondentd, data eliberdrii, etc.); _

- prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii ar. 677/2001, pentru protectia_persd,
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, aft
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurdrii activitaii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciuluj
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intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la mlplementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

exercitd alte atributii primite de la Directorul General (cu informarea obligatoric a Directorului General
Adjunct), in conditiile respectirii legii.

Responsabilititile personalului din stractura Serviciului Autorizare Comerciald sunt

urmitoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitulut legal al documentelor;

se informeazd cu privite la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului si/sau a institutiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivititii
institugiei, ca urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi si arhiveazli, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum si de Intocmirea defectuoasi §i cu rea credin{d a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de alti naturi impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institufiei;

rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduitd profesionald;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;

rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului §i a dispozitiilor legale;
Autoritatea personalului din structura Serviciuluni Autorizare Comerciali:

reprezinti si angajeazii directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacéd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilititi si atribufii. '

Directorul General Adjunct

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT se subordoneazi direct Directorului General al Directiei

Generale de Politie Locald Sector 3, indeplinindu-si atribufiile in conformitate cu prevederile Legii
n1.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei
locale.

Are in subordine Directia Dispecerat, Directia Sesiziri Ordine Publicd si Directia Ordine Publica pe

care le conduce, controleazi si coordoneazi pentru Indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din Primdria

Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia
Roméand si Jandarmeria Roména, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Atributiile Directorului General Adjunct sunt urmétoarele:
conduce, organizeazd, coordoneazd, controleazd si rdspunde de activitatea din cadrul_Dlrectnlor
Dispecerat, Sesiziri Ordine Publicd $i Ordine Publici; e '
participi la elaborarea sau realizarea unor lucrri de complexitate sau de importanta ¢
participa la elaborarea regulamentului de organizare gi functionare si a regulamentuliz
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stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru, directorii executivi, sefii de serviciu din sub-
ordinea directi, cu aprobarea Directorului General;

evalueazi performantele profesionale ale directorilor executivi si sefilor de serviciu din subordine si
contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine;
repartizeaza structurilor din subordine lucrdrile atribuite spre rezolvare;

verificd, vizeaza si/sau propune spre avizare/avizeazd lucrdrile elaborate de cétre structurile din sub-
ordine;

urmireste respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul din structurile conduse;
informeaza de indatd conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea structurii
de ordine publici;

asiguri cunoasterea si aplicarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeazi activitatea;

depisteazi deficienfele aparute in cadrul structurilor conduse si ia masurile necesare pentru corectarea in
timp util a acestora;

verifici modul de rezolvare Tn termen a lucrérilor repartizate structurilor conduse;

elaboreaza proiecte de decizii, referate de specialitate §i proiecte de hotirdri referitoare la activitatea
structurii conduse;

rispunde in fata Directorului General, pentru activitatea destagurata;

stabileste atributii si obiectivele individuale pentru directorii executivi, sefii de serviciu si gefii de birou
din subordinea direct3, cu aprobarea Directorului Geperal;

asigurd instruirea zilnici a poliistilor locali cu privire a cunoagterca situatiei operative din zona de
competentd;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date §i
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitatii;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directici;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul directiei;

exerciti alte atribufii primite de la Directorul General, in conditiile legii;

Responsabilititile Directorului General Adjunct sunt urméitoarele:

verificd zilnic corespondenta primiti prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivitatii institutiei, ca
urmare a informirilor primite de compartimentul juridic-contencios;

clascaza si arhiveaz, potrivit Jegislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

rispunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdrii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dup# caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasd si cu rea credintd a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarca de asistentd
si consultanta de orice naturd persoanelor fizice gi juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si in legditurd cu activitatea
acesteia;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocrai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduitd profesionald;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului.
raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a w Ol
riaspunde de organizarea activitétii si de indeplinirea sarcinilor de catre toate struct i ]
Autoritatea Directorului General Adjunct:

95




Primdria Sectorului 3
Reguiagment de Organizare yi Functionare

- propune documente tipizate si procedurt de uz imtern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- propune note interne cu caracter obligatoriu pentru intregul personal din subordine, cu informarea
Directorului General;

- semmaleazi conducerii directiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Directia Dispecerat

Directia Dispecerat este o directic funcfionald din cadrul structurii organizatorice a Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3, indeplinindu-gi atributiile in conformitate cu prevederile Legii
nr.155/2010 si H.G. nr. 1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
politiei locale, este condusd de un Director Executiv si se subordoneaza direct Directorului General Adjunct
ce conduce, controleazi si coordoneazi Directia Dispecerat.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu servictile de specialitate din Primdria
Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia
Romaénd si Jandarmeria Roménd, precum si cu alte servicii publice ale statuhui.

Are in subordine Serviciul Dispecerat Operational si Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date pe
care le conduce, controleaza si coordoneazd pentru indeplinirea atributiilor acestuia.

Atributiile Directorului executiv al Directiei Dispecerat sunt urmitoarele:

- conduce, organizeazd, coordoneazd, controleazd si rispunde de activitatea din cadrul Serviciuhu
Dispecerat Operational §i Serviciului Monitorizare si Prelucrare Date;

- participd la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de importanta deosebité;

- participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare i a regulamentului intern;

- stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru, sefii de serviciuw/birou din subordinea directa;

- evalueazi performantele profesionale ale sefilor de servicin din subordine si contrasemneazd evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

- repartizeaza structurilor din subordine lucririle atribuite spre rezolvare;

- verificd, vizeazi si/sau propune spre avizare/avizeaza lucriirile elaborate de citre structurile din sub-
ordine;

- asigurd ordinea interioard si disciplina n rdndul personalului din subordine, avind dreptul s propuni
acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- coordoneazi fortele si resursele avute la dispozitie si angajate in desfisurarea activititii de monitorizare;

- gestioneaza toate problemele de cooperare/conlucrare ale Directiei Generale de Politie Locala Sector 3;

- organizeazd, conduce si centralizeazi activitatea turelor de serviciu din cadrul Directiei Dispecerat;

- asigurii materialele, tehnica, mijloacele necesare si instruirea politigtilor care executd serviciul;

- asigurd implementarea in baza de date a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, a elementelor
stabilite prin programele de aplicatie specifice;

- concluzioneazi cu privire la misurile ce se impun pentru eficientizarea si imbundtifirea activitatii
desfisurate in cadrul Directiei Dispecerat;

- evalueazd permanent situatia din zona de responsabilitate si o comunici conducerii institutiei;

- asigurd transmiterea dispozitiilor conducerii Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, citre
personalul din subordine i urméreste executarea acestora in termenele stabilite;

- asigurd functionarea mijloacelor de comunicatii destinate asigurdrii canalelor de comunicare intre
structurile Directiei Generale de Politie Locala Sector 3;

- informeazi ori de cite ori este nevoie pe seful nemijlocit in legdturd cu evolutia situatiei operative;

- elaborareazd Planul de Alarmare al institutiei, opereazd modificdrile necesare pe linia efectivelor in
baza datelor transmise din cadrul departamentului de resurse umane §i participa la punerea ir 1n aplicare a
acestuia in cazul unor sitnatii de urgenti; el

- sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vegd
activititii institutiei;
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- a51gura primirea rapoartelor de la personalul care actioneazi in teren i informeaza, ori de céte ori esie
nevoie Directorul General /Directorul General Adjunct al Directiei Generale de Poh‘;le Lo ala Sector 3
m legatura cu evolupa 51tua§1e1 Operatlve ; 3

- raspunde de pregitirea profesionali a personalului din subordine;
- raspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfdsuratd;
- raporteaza in regim de urgenta evemrnentele geﬁlor 1erarh101

privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera clrculagle a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii activitatii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern

Managerial in cadrul directiei;

exerciti si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilititile Directorului Executiv al Directiei Dispecerat sunt urméitoarele:

- verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentulfui si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institugiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivitétii institugiei, ca
urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- raspunde de confidentialitatea datelor §i a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de Intocmirea defectuoasi si cu rea credintd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultantd de orice naturii persoanelor fizice i juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locala Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesmnahsm loialitate, corectitudine gi In mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionala; :

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite n baza figei postului §i a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de ciitre toate structurile din subordine.

Autoritatea Directorului Executiv al Directiei Dispecerat:

- reprezinti si angajeazii directia, numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz mtem pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleazi conducerii mstrru‘;lel orice problemi deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Serviciul Dispecerat Operational
Serviciul Dispecerat Operational este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a

Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, in subordinea Directiei Dispecerat, isi indeplineste atributiile
in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 §i H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului
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cadru de organizare si functionare a politiei locale si este condus de un sef serviciu, subordonat Directorului

Executiv al Directiei Dispecerat.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primiriei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3,
precum gi cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Dispecerat Operational are urmétoarele atribufii:

- actioneaza pentru coordonarea permanent a fortelor de ordine publicé ale Directiei Generale de Politie
Locald Sector 3 aflate in teren sau in alte misiuni, in scopul cunoasterii situatiei operative din zona de
responsabilitate si a informdrii factorilor de decizie despre evenimentele care au loc pe teritoriul de
competenti.

- primeste, centralizeazd si comunicd in cel mai scurt timp, conducerii institutiei, toate informatiile
specifice domeniului de activitate, provenite de la organele de stat, de la societatea civild si cetdfeni, din
activitafiile si actiunile echipajelor din teren, in scopul luirii oportune a deciziilor si realizirii unei
conduceri §i coordondri eficiente a misiunilor, inclusiv asigurarea cooperdrii cu alte structuri sau
institugii;

- actioneazi pentru asigurarea continuititii actiunilor de ordine si linigte publicd desfagurate in zona de
competentd, pentru finerea sub control a sitvatiei operative prin coordonarea actiunilor echipajelor din
dispozitivul de ordine publicd, precum i pentru transmiterea cétre celelalte compartimente ale institutiei
si societitilor prestatoare de servicii publice din Sectorul 3, sesizarile cetétenilor, in vederea solutiondrii
acestora in cel mai scurt timp;

- asigurd primirea sesizdrilor gi mesajelor de la cetitenii prin intermediul terminalelor telefonice
conectate la dispecerat, dind relatiile care i se solicitd, in limita dispozitiilor legale care reglementeaza
informatiile cu caracter special si directioneazi echipajele/patrulele in vederea solutiondrii aspectelor
sesizate;

- mentine o legdturi permanentd cu dispozitivele de ordine publicd aflate in executarea unor activitéti
specifice, asigurdnd si coordonarea acestora In cazu! In care se impune interventia cu forte suplimentare;

- primeste si executd verificari operative la solicitdrile politistilor locali din teren, pe linie de identificéri
persoane si mijloace auto;

- foloseste in mod corespunzitor aparatura radio de emisie-receptie din dotare si intervine pentru
respectarea regulilor stabilite, de citre toti corespondentii din reteaua radio;

- in baza protocoalelor de cooperare, asigurd schimbul de informatii operative cu organele de politie sau,
dupi caz, cu jandarmii, pompierii, salvarea si protectia civild, directii din subordinea Consiliului Local
Sector 3, alte institufii/antoritdti ale statului pentru rezolvarea situatiilor din teren;

- in caz de atac asupra obicctivului, incendiu sau calamititi naturale, anuntd conducerea institutiei si
institutiile abilitate s actioneze si pune in aplicare prevederile Planului de Actiune in astfel de situatii;

- anunii conducerea institutiei in cel mai scurt timp, indiferent de ora la care acestea s-au produs situatiile
deosebite sau alte evenimentele grave produse in teren pe raza Sectorului 3;

- consemneazi orice probleme ivite pe timpul serviciului, si le aduce la cunostiinti conducerii institutiei;

- directioneazi cétre alte institutii/alti operatori economici sesizirile care nu intrd in competenta Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3.

- prelucreazi date cu caracter personal n conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanclor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date §i
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitatii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- exercitd si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilititile personalului Serviciului Dispecerat Operational sunt urméatoarele:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazd cu privire la modificdrile/completédrile actelor normative incidente .

institutici, ca urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios; |
- claseaza si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau pif
ment; \
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- raspunde de confidentialitatea datelor $i a informatiilor definute sau la care ar¢ acces ca urmare a exer-
citérii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de intocmirea defectuoasé si cu rea credingd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultanti de orice naturi persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de alti naturd fmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

- rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionala;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului.

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;

Autoritatea personalulul din structura Serviciului Dispecerat Operatlonal

- reprezintd si angajeazd directia, numai in limita atrlbutulor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documentc tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutici;

- semnaleazi conducerii directiei orice problem# deosebits legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostint in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitdfi si atribugii.

Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date

Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, in subordinea Directiei Dispecerat, i
indeplineste atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru
aprobarea Regulamentului cadru de organizare gi functionare a politiei locale si este condus de un sef serviciu,
subordonat Directorului Executiv al Directiei Dispecerat.

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primiriei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3,
precum si cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date are urméatoarele atributii:

- monitorizeaza zonele unde sunt amplasate camere video in scopul ludrii deciziilor si realizdrii unei
coordoniri moderne si eficiente a misiunilor stradale;

- supravegheazi permanent zoncle monitorizate pentru cunoasterea in orice moment si in timp real a
situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine publicd;

- supravegheazi cu tehnica aflata la dispozitie, incilcarea normelor de salubritate si protectia mediului
(depozitare deseuri, gunoi menajer neridicat, deversarea apelor uzate pe domeniul public,etc.), situafii
cu potential de risc la adresa sigurantei cetitenilor si a bunurilor din proprietatea publicd sau privata,
semafoare defecte, accidente de circulatie soldate cu victime sau cu consecinte grave asupra fluentei
traficului, crearea de ambuteiaje in traficul rutier, defectiuni/avarii la retelele de apd, gaze si canalizare,
iluminat public deficitar/lipsd, deteriorarca carosabilului/trotuarelor, acte de comert neautorizat pe
domeniul public, prezenta unor persoane sau grupuri din categorii sociale defavorizate (fird adapost sau
mijloace materiale) implicate o acte de cergetorie, spilare de parbrize contra cost, vagabondaj si alte
incélcdri ale prevederilor legale n vigoare;

- consemneazd in registru evenimentele receptionate prin sistemul de monitorizare §i le transmite  echi-
pajelor din teren pentru interventia la evenimentele ce se produc pe teritoriul de comp /t%m vederea
ludrii masurilor legale; P,
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informeaza in timp real gi util sefii ierarhici, asupra conditiilor specifice locului de desfasurare a unor
evenimente ce pot pune in pericol ordinea, siguranta, viata sau integritatea fizicd a cetitenilor sau
bunurilor acestora (incendii, explozii, catastrofe, accidente);

cunoaste parametri tehnici ai camerelor video precum si locatiile de amplasare ale acestora;
intrebuinteaza la nevoie operatiunea stop-cadru (focalizare) pentru identificarea detaliilor;

programeazéa sistemul pentru monitorizarea periodici a unor detalii, in functie de parametri;

urmdéreste procesul de inregistare a imaginilor surprinse si raporteazi neregulile constatate;

modificd si redirectioneazid unghiurile de filmare ale camerelor instalate in teren, ca urmare a
dispozitiilor primite sau in functie de necesititi;

anunti persoanele autorizate si se ocupe de iniretinerea §i depanarea echipamentului in cazul
defectiunilor (imagini distorsionate pe monitoare, disparitia imaginilor, Intreruperea alimentdirii cu
energie electricd, ete.) si informeaza seful ierarhic despre aparitia acestor defectiuni;

stocheazd in format CD-DVD, s.a. imaginile surprinse de camerele video cu ocazia unor evenimente
deosebite (accidente rutiere, infractiuni flagrante, alte incilciri ale prevederilor legale);

elibereazd cu aprobarea prealabild a Directorului General, inregistriri ale evenimentelor deosebite
surprinse si stocate pe CD-DVD, s.a. la cererea instantelor de judecatd, organelor de urmadrire penal,
Brigazii de Politie Rutierd si altor institutii abilitate;

asigurd posibilitatea vizualiziri anumitor fnregistriri, persoanelor cu functii de decizie din cadrul
Primariei Sectorului 3 (Primar, Viceprimar, Arhitect-Sef, Directorii Directiilor Primiriei);

prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfasuririi activitatii;

in baza protocoalelor de cooperare, asigurd accesul la sistemul de monitorizare video institutiilor
semnatare ce au atributii pe linie de ordine publicd, sigurantd nationald si apérare;

intocmeste si asigurd implementarea Proceduriior Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor 3i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

exercitd si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in condifiile legii;

Responsabilititile personzlului din structura Serviciului Monitorizare si Prelucrare Date:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitalui legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activilatea
compartimentului gi/sau a institutiei, precum gi a oricdror aparitii normative specifice activititii
institutiei, ca urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd si arhiveaza, potrivit legislatici in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atribufiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de Intocmirea defectuoasi si cu rea credinté a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupé caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistent
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp gi intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

respectd normele de conduitd profesionali;

raspunde de exercitarea atribu;iilor stabilite prin fisa postului.

raspunde de legalitatea si corectltudmea actelor mtocrnlte in baza ﬁsel postului gia dlSpOZl :rlﬁz

uu"-

incredintat de citre conducerea acestcla
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- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea structurii sau a institutiei;
- semnaleaza conducern mstltutlel orlce problemi deoseblta legatd de act1v1tatea acestela, de e care ia

domeniul in care are atributii si responsablhtag

Directia Sesiziri Ordine Publica

Directia Sesiziri Ordine Publici este o directie functionald din cadrul struc izt
Directiei Generale de Politie Localda Sector 3, subordonaty Directorului General Ad_]unct ce conduce,
controleazi Directia Sesizari Ordine Publici si este condusi de un Director Executiv.

Are in subordine Serviciul Verificiri Sesizdri Ordine Publicd, Serviciul Monitorizare Institutii
Publice, Biroul Pazi Obiective si Serviciul Logisticd pe care le conduce, controleazi si coordoneazi pentru
indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazi cu toate compartimentele directiei, Primiria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme §i instituii abilitate ale
statului. :

Atributiile Directorului Executiv al Directiei Sesizari Ordine Publici sunt urmitoarele:

- conduce, organizeazi, coordoneazi, controleazi i rispunde de activitatea din cadrul Directiei Sesiziri
Ordine Public#;

- participd la elaborarea sau realizarea unor lucrdri de complexitate sau de importants deosebiti;

- participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern;

- stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru seful de serviciu/seful de birou din subordinea di-
recti;

- analizeazd §i sprijind propunerile §1 1n1t1at1veie motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatitirii activitatii;

- evalueaza performantele profesionale ale sefului de serviciu si sefului de birou din subordine si con-
trasemneazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

- repartizeazi structurilor din subordine lucririle atribuite spre rezolvare;

- verificd, vizeazi si/sau propune spre avizare/avizeazd lucririle elaborate de cétre structurile din sub-
ording;

- asigurd relatiile cu autorititile administratiei publice centrale si locale;

- planifica si organizeazi actiuni de comunicare internd pentru stimularea §i motivarea personalului, in
vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacititii institutiet;

- colaboreazd cu Primdria Sectorului 3, Priméria Municipiului Bucuresti, Prefectura Municipiului
Bucuresti, Politia Roméand, Jandarmeria Roméni si cu celelalte structuri de Politie Locald de la nivelul
Municipiului Bucuresti, pentru informarea cetétenilor pe probleme de siguranti si ordine publicé;

- urmareste respectarea normelor de conduiti si disciplind de cétre personalul din structurile conduse;

- raspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfégurata;

- prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date i
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurdrii activitatii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale n cadrul directiei;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul directiei;

- exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, In conditiile legii.

Responsabilititile Directorului Executiv al Directiei Sesiziri Ordine Publica sunt urmitoarele:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicid a compartimentului §i gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificarile/completérile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum s§i a oricéror aparitii normative specifice activitatii institutiei, ca
urmare a informadrilor primite de la compartimentui juridic-contencios;

- claseazd gi arhiveazd, potrivit legislatiel in vigoare, documentele produse sifsau primite de
compartiment;
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- rispunde de confidentialitatea datelor gi a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate $i semnate precum i de intocmirea defectuoasd si cu rea credinti a acestora;

- riaspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultants de orice naturd persoanclor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si in legéturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea si aducé prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionala;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activititii i de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.

Autoritatea Directorului Executiv al Directiei Sesizari Ordine Publica:

- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate §i proceduri- de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleaza conduceru mstitupel OI‘ICE: problema deosebita legatd de act1v1tatea accste'

domeniul in care are responsabilitéiti gi atributii.

Serviciul Verificari, Sesiziri Ordine Publici

Serviciul Verificiri, Sesiziiri Ordine Publicd este un serviciu functional din
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locali Sector 3, subordonat Directiei Sesizéri Ordine Publica,
indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru
aprobarea Regulamentului cadru de organizare i functionare a politiei locale, este condus de un Sef serviciu si
se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei Sesiziri Ordine Publici.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institugiei, cu Primdria Sectorului 3, inclusiv cu
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia Roménd si Jandarmeria
Roménd, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Verificiri Sesizari Ordine Publici are urmitoarele atributii:

- primeste, verificd si solutioneaza petitiile adresate institutici pe linie de ordine si liniste publics, sesiziri
privind regimul spatiilor de parcare de resedin{d, precum si sesizdrile asociatiilor de proprictari, altele
decit cele penale;

- urmdreste verificarea/solutionarea petitiilor si sesizirilor in termenul legal si intocmeste raspunsurile
cétre petenti, pentru sesizérile specifice atributiilor serviciului;

- propune prelungirea termenelor de solutionare a petitiilor care necesitd verificiri aménuntite;

- verificd si solutioneazi alte sesiziri/petitii, repartizate de conducerea institutiei;

- colaboreazi cu structurile de ordine publicd, servicii/birouri si participd impreund cu acestea la actiuni
pentru asigurarea ordinii si linistii publice sau pentru constatarea si combaterea faptelor de incélcare a
normelor legale date in competentd institufiei;

- cuocazia verificarilor culeg date de interes operativ pe care le prezintd conducerii institutiei;

- constati din oficiu sau In urma unei sesiziri orice faptd de naturd ilicitd, aplicd sanctiuni in limita
competentelor sau sesizeazd organele competente;

- intocmeste analizele privind activitdea de solutionare a petitiilor din cadrul serviciului, lunar sau ori de
céite ori solicitii conducerea;

- claseaza petifiile anonime;

- redirectioneazi petitiile gresit indreptate, autoritdtilor san institugiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate;
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colaboreazi in actiuni comune cu structurile din subordinea Primiriei Sectorului 3 sau a altor institutii
publice, cu toate serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei, in scopul rezolvérii
sesizdrilor si reclamatiilor primite spre solutionare;

primeste si directioneazi citre structurile competente sesizari privind integritatea mijloacelor de
semnalizare rutierd sesizind nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor
si a marcajelor rutiere;

se autosesizeazd si informeazd in scris structura din domeniul circulatiei pe drumurile publice atunci
cind constatd incilcarea normelor legale privind masa maximi totald admis#, accesul pe anumite
sectoare de drum, oprirea, stationarea si parcarea in locuri interzise, precum si vehiculele abandonate
sau fara stipén;

actualizeazi permanent baza proprie de date privind intreaga activitate a serviciului i participd la
implementarea datelor de interes operativ in sistemul informatic al institutiei;

intocmeste puncte de vedere privitoare la petitiile/sesizirile primite, ce fac obiectul competentelor si
atributiilor stabilite de lege, redacteaza rispunsurile, respectiv adresele citre petenti sau alte institutii
incidente 1n solutionarea petitiilor/sesizéirilor specifice domeniului de activitate al serviciului,
transmifind rispunsurile/adresele in mod direct, prin adresd internd/e-mail/fax/informatic/notd
telefonicd sau prin posti;

informeaza Directorul Executiv, despre rezultatele actiunilor/misiunilor si mésurile luate;

evalueazi periodic stadiul indeplinirii misiunilor si ia masurile ce se impun pentru eficientizarea
activitatii;

pistreazi confidentialitatea informatiilor si documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor i
activitifilor operative;

coordoneazi activitatea de clasare gi arhivare a petitiilor din compartimentul propriu;

verificd si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legéturd cu actele si faptele de comert
desfisurate in locuri publice cu incilicarea normelor legale;

comunicd, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de inc#lcare a
legii, altele decit cele stabilite In competenta sa, despre care a luat la cunostinti cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

coopercazd cu alte autoritifi competente in vederea verificdrii/prelucrérii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacy solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
previizute de lege, cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a ciinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cinilor
fiird stidpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
céinilor fird stipin despre existenta acestor ciiniacordindsprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la addpost;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents;

constatii contraventii §i aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor privind desfasurarea comertului
stradal si a activititilor de comercializare a produselor §i serviciilor de piati pe teritoriul Sectorului 3 al
Municipiului Bucuresti a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritétile administratiei publice locale,
constatd contraventii §i aplicd sanctiuni in acest sens in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea regimului spatiilor de parcare, accesului
vehiculelor in parcurile si gradinile publice situate pe raza de competenta;

constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor de salubrizare si igienizare ale
Municipiului Bucuresti, precum si pentru nerespectarea normelor de protectie a spatiilor verzi situate pe
raza de competents;

asigurid, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele mésuri ce
se impun pentru conservarca urmelor, identificarea martorilor §i a fiiptuitorilor si, daca se 1mpune
transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitara;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor 1egale
resedinta si actele de identitate ale cetéifenilor romani, in baza imp
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- constatd contraventii si aplica sanctiuni si In alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotaréri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotdréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

- prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii activitatii;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Servieiului Verificiri, Sesiziri Ordine Publica:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificérile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a institufiei, precum si a oriciror aparifii normative specifice acivitétii institutiei, ca
urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazd i arhiveazi, potrivit legislatiei in v1goa;re documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- raspunde de confidentialitatea datelor gia mfonna;ulor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

- ridspunde dlsmplmar administrativ, civil si penal dupi caz, pOmVlt legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de Intoemirea defectuoasi si cu rea credinta a acestora;

- ridspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de alti naturi Tmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 gi in legditurd cu activitatea aces-
teia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- sec abtine de la orice fapté care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

- rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate §i
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesional;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Verificiri Sesiziri Ordine Publici:

- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiflor de serviciu si a mandatului care i s-a in-
credintat de citre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stitutiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problemi deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacsi acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Serviciul Monitorizare Institutii Publice

Serviciul Monitorizare Institutii Publice este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, in subordinea Directiei Sesiziri Ordine
Publica, isi indeplineste atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 gi H.G. nr.1332/2010
pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei locale, este condus de un sef
serviciu, subordonat Directorului Executiv al Directiei Sesizdri Ordine Publicd si are In subordine Biroul
Paza Obiective, pe care il conduce, controleaza §i coordoneazi pentru indeplinirea atributiilor acestlna

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu serviciile de specialitaie
Primériei Sector 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local@ls
precum si cu alte servicii publice ale statului.
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publice de interes local, stabilite de Consiliul Local al Sectorului 3, a sigurantei persoanelorig
corporale, vietii si bunurilor cetifenilor;

intocmeste planurile de pazi ale obiectivelor/institutiilor publice a céror ordine si pazi se asigurd cu
dispozitive alcétuite din politisti locali/guarzi;

asigurd cunoagterca prevederilor planurilor de pazi, respectiv a consemnelor generale s ale posturilor si
respectarea lor intocmaide ciétre personalul din subordine;

mentine legitura permanentd cu conducitorii obiectivelor, urmirind modul de desfisurare a activitétilor
specifice, si, ia mésuri de eficientizare, respectiv de remediere a neregulilor constatate;

verificd amenajirile tehnice necesare, sistemele de alarmare impotriva efractiei cu privire la mentinerea
lor in stare de functionare;

informeazi, pe cale ierarhicd, despre toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de
monitorizare si asigurarea ordinii publice;

coopereaza cu Politia Roména, subunititile de Jandarmi i societétile de pazi care i§i desfisoardi activitatea pe
teritoriul Sectorului 3, asigurind un schimb de informatii rapid si eficient in vederea Inldturdrii unor stiri de
pericol privind securitatea obiectivelor sau ordinea public;

constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea so-
ciala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritifilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti;

participd, impreund cu alte autoritifi competente, -la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupé caz, precum
si a altor asemenea activitati care se desfagoard in spatiul public si care implicd aglomerari de persoane,
constatd si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind organizarea gi desfisurarea
adunérilor publice pe raza de competents;

constati contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti gi/sau hotéréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarca datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisurarii activitatii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

exercitd si alte atributii primite de ia superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilitifile personalului din structura Serviciului Monitorizare Institutii Publice:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificarile/completérile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum i a oricdror aparitii normative specifice acivititii institutiei, ca
urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseaza gi arhiveaz3, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/sau primite de comparti-
ment;

rispunde de confidentialitatea datelor $i a informatiifor definute sau la care are acces ca urmare 4
exercitdrit atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credintd a acestora;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupé caz, potrivit legii, pentru acordarea de¢ asistentd
si consultanta de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locala Sector 3 i in legiturd cu activitatea
acesteia;
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- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiet;

- respectd normele de conduitd profesionala;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului.

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului gi a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Monitorizare Institutii Publice:

- reprezintd si angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea structurii sau a institutiei;

- semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingi in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are atributii i responsabilitati;

Biroul Paza Obiective.

Biroul Pazi Obiective este un birou fanctional din cadrul structurti organizatorice a Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Serviciului Monitorizare Institutii Publice, isi indeplineste
atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010, H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea
Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei locale, precum siprevederilor Legii nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor i protectia persoanclor si a altor dispozitii in domeniu.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei,Priméria Sector 3, inclusiv cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Pazi Obiective are urmitoarele atributii:

- asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea gi/sau in administrarea institutiei sau a auto-
rititilor administratiei publice locale Sector 3, stabilite de Consiliul Local al Sectorului 3 prin hotéréri
sau prin dispozitii ale Primarului Sectorului 3;

- verificd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oriciror
fapte de naturd si aducd prejudicii obiectivului pazit;

- permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale si cu dispozitiile interne;

- opreste si legitimeazd persoancle despre care existd date sau indicii cd au s@vargit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele proprii,
iar in cazul infractiunilor flagrante, opreste si preddpolitiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd mésuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind to-
todatd un proces-verbal pentru fuarea acestor masuri;

- instiinteazi de indatd seful ierarhic si conducerea institutiei despre producerea oricarui eveniment in
timpul executdrii serviciului st despre mésurile luate;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de substante chim-
ice, la retelele electrice sau telefonice i in orice alte Imprejurdri care sunt de naturéd sa producd pagube,
aduce de indatd la cunostinta celor in drept asemenea evenimente §i ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor evenimeniuiui;

- in caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sesizeazd pompierii si anun{d conducerea unitatii si polifia;

- iamasuri pentru salvarea persoanclor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

- sesizeazi politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul obiectivului pdzit gi par-
ticipd la indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

- prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoancior cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date, are acces la date §i
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii activitatii;

- intocmeste si asigurd implementarca Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemu
Managerial in cadrul serviciului; /

- exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.
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Responsabilititile personaluiui din Biroul Pazi Obiective:

- verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazé astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modific#rile/completérile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a institugiei, precum §i a oricdror aparitii normative specifice acivititii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazd si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- ridspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum $i de intocmirea defectuoasi gi cu rea credintil a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenta
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, In vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea

acesteia;
- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din Biroul Paza Obiective:

- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentrn activitatea compartimentulul sau a
institutiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problem deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinitii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Serviciul Logistica

Serviciul Logisticii este o structurd functionald subordonati Directiei Sesizdri Ordine Publicd,
indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru
aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei locale, este condus de un gef servwm
si se subordonecaza Directorului Executiv al Directiei Sesizéri Ordine Publica.

Colaboreazi cu toate structurile din cadrul institutiei, cu serviciile de specialitate din cadrul Primdriei
Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum si
cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Logisticd are urmitoarele atributii:

- asigurd pistrarea in conditii de sigurantd deplind a armamentului, munitiilor sau a altor mijloace de au-
toapirare din dotarea politistilor locali, in conditiile stabilite de Legea nr.295/2004 privind regimul ar-
melor si munitiilor, cu scopul prevenirii sustragerii, pierderii, instrainarii, degradérii sau producerii de
evenimente deosebite;

- asigurd evidenta riguroasi a armamentului, munitiilor, mijloacelor iritani-lacrimogene, a dispozitivelor
cu electrosocuri sau a altor mijloace de autoapdrare din dotarea personalului Directiei Generale de
Politie Locald Sector 3;

- controleazi modul de manevrare, utilizare $i administrare a mijloacelor tehnice din dotare, asigus ndu-
se ci acestea sunt folosite conform normelor si destinatiilor legale; e BLEE 4@;

- se ocupa de procedura obtinerii avizului port-armi a politigtilor locali cu atributii pe linig g Ordi ‘%*}\
licd si circulatie pe drumurile publice, precum gi a personalului cotractual cu atributii deg '
in conformitate cu normele legale in vigoare; |
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intocmeste si revizuieste Regulamentul privind dotarea, evidenta, pistrarea, portul si ménuirea arma-
mentului, munitiilor §i mijloacelor de autoapérare din dotarea Directiei Generale de Politie Locali Sec-
tor 3, precum si Regulamentul privind organizarea, pregatirea gi executarea tragerilor de antrenament de
citre personalul institutiei;

predd si primeste armamentul, munitia §i materialele din dotarea politistilor locali pe bazi de semnituri
in Registrul de migcare a armamentului si munitiei;

urméreste ca repartizarca armamentului, munitiilor si materialelor specifice, inlocuirca sau repararca
acestora si se execute in termenele planificate si in conditii de deplini siguranti;

se ocupd de procedura de avizare a camerei de armanent si munitii, in conformitate cu prevederile Legii
nr.295/2004;

asigura suportul logistic necesar sedintelor de tragere cu armamentul din dotare si programeazi zilele de
verificare §i intretinere a armamentului;

urmdreste ca munitia distribuitd pentru tragerile cu armamentul din dotare si fie in bund stare de
functionare si imediat dupd terminarea tragerilor, organizeazi primirea munitiilor rimase neconsumate,
conform procesului-verbal justificativ;

asigura periodic i inainte de executarea sedintelor de tragere, instruirea personalului Directiei Generale
de Politie Locala Sector 3, care participa la astfel de activititi;

raporteazi de indati orice incident sau eveniment legat de manevrarea i utilizarca neregulamentari a
armamentului §i munitiei, in timpul sedintelor de tragere;

distribuie/preia armamentul, munitia si mijloacele tehnice citre polifistii locali aflati in exercitarea
atributiilor de serviciu, misiuni operative sau in dispozitive de orine publici;

asigurd gestionarea tehnico-operativd, pastrarea, depozitarea si inventarierea mijloacelor din dotare, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

urmireste si controleazd de buna functionare a mijloacelor auto, a instalatiilor de sonorizare si inregis-
trare video din dotarea autovehiculelor, a statiilor emisie-receptie si consolele de ncércare, a tabletelor
si aparatelor fotografice, a armamentului, munitiei si mijloacelor de apdrare si protectic, a echipamen-
telor, aparatelor si articolelor sportive din dotarea silii de pregitire fizicd, precum si a altor mijloace
tehnico-operative din dotare;

organizeazd, indrumai §i controleaza folosirea, intretinerea, depozitarea, repararea si aprovizionarea cu,
armament, munitie, mijloace cu actiune iritant-lacrimogend, astfel ca aceste activititi sa fie realizate cu
randament maxim;

coordoneazd activitatea parcului auto, deservind cu autovehiculele din dotare, intreaga activitate a in-
stitutiei i propune dotarea corespunzitoare, in functie de necesititi;

asigurd realizarea unui consum legal de carburanti auto, fird a se depisi norma alocati sau folosirea in
alte scopuri;

elibereazi si centralizeazi foile de parcurs, verificd modul de completare a acestora, urmérind corelatia
intre nr. de km consemnati si nr. de km afisat la bord;

verificd zilnic sau ori de céte ori este nevoie, starea tehnici si modul de intretinere a mijloacelor auto;
organizeazd §i desfigoara activititi de exploatare, asistentd tehnicd si remediere a defectiunilor tehnice
a mijloacelor din dotare, precum i activitdti de asigurare tehnico-materiald a politistilor locali, potrivit
regulamentelor si dispozitiilor interne;

propune achizitionarea serviciilor de mentenantd pentru efectuarea serviciilor de intretinere si reparatii a
mijloacelor tehnice din dotare, urmérind functionarea la parametri normali;

desfdgoard activitdti de instruire a personalului privind cunoagterea, exploatarea si intretinerea mijlo-
acelor tehnice de interventie din dotarea structurilor din cadrul institutiei;

controleazi modul de manevrare, utilizare si administrare a mijloacelor tehnice din dotare, asigurindu-
se cd acestea sunt folosite conform normelor si destinatiilor legale;

colaboreazi cu toate compartimentele din institutie in exercitarea atributiilor si se informeazi de nece-
sititile acestora, in vederea imbunititirii tehmicii din dotare;

asigurd logistic interventiile operative si participa cu tehnici si materiale la misiuni complexe sau de
lungd durati;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persean
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, apey
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurdrii activititii; f
intocmegte i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;|
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- Intocmegte Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- exercitd si alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau superiorii ierarhici, tn conditiile legii;
Responsabilititile personalului din structura Serviciului Logistici:

- verificl zilnic corespondenta primitd prin pogta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum i a oricdror aparitii normative specifice acivititii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate $i semnate precum §i de intocmirea defectuoasi gi cu rea credinti a acestora;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturi persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; '

- sc abline de la orice faptd care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de ciitre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postulm

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Logistici:

- reprezinti $i angajeazd directia numai in limita atributiifor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de ciitre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartlmentulul sau a
institugiet;

- semnaleazd conducerii institutiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cupogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Directia Ordine Publici

Directia Ordine Publici este o directie functionala din cadrul structurii organizatorice a Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3, se subordoneaza direct Directorului General Adjunct, indeplinindu-gi
atribufiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea
Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei locale si este condusd de un Director Executiv.

Are n subordine Serviciul Ordine Publicd, Serviciul Sintezd Operativd, Serviciul Ordine Publici
Parcuri si Serviciul Interventii Ordine Publicd, pe care le conduce, controleazd si coordoneazi pentru
indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazd cu toate compartimentele institutiei, Primiria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, Politia Romang, Jandarmeria Romani si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.

Atributiile Directorului executiv al Directiei Ordine Paublicid sunt urmﬁtoarele

Publics, Smtcza Operativd, Ordine Pubhca Parcuri si Interventii Ordine Publicd;
- participa la elaborarea sau realizarea unor lucrdri de complexitate sau de importanti §
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participd [a elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern;

stabilegte atributiile si obiectivele individuale pentru, sefii de serviciu si gefii de birou din subordinea
directi;

evalueaza performantele profesionale ale sefilor de serviciu din subordine si contrasemneazi evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

repartizeazi structurilor din subordine lucririle atribuite spre rezolvare;

verificd, vizeaza si/sau propune spre avizare/avizeaza lucririle elaborate de ciitre structurile din sub-
ordine;

asigurd ordinea interioard si disciplina in réndul personalului din subordine, avand dreptul si propuni
acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

analizeaz lunar activitatea functionarilor publici/personalului contractual din subordine pe linia asig-
urdrii ordinii §i linigtii publice;

analizeazi lunar activitatea de constatare si sanctionare contraventionald in domeniile previzute de lege
si ia mésuri de imbunatiire a acesteia;

informeazi conducerea institutiei despre toate evenimentele deosebite inregistrate pe raza de compe-
tentd n activitatea de ordine si liniste publici;

organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului cum sunt indeplinite atributiile de
serviciu ale personalului din subordine;

aproba regulile cu privire la predarea-primirea armamentului i munitiei, portul si folosirea acestora in
timpul serviciului §i in misiuni, precum si intrefinerea si asigurarea deplinei lor securititi cand nu se afli
asupra personalului;

urméreste modul in care se realizeaza teoretic $i practic, cunoasterea armamentului si munitiei din do-
tare;

asigurd desfagurarea sedintelor de tragere cu armamentul din dotare, conform planificirii aprobate;
raspunde de pregitirea profesionald a personalului din subordine;

urméreste modul de echipare a personalului din subordine cu uniforme i insemne distinctive de ierarhi-
zare;

elaboreazi planurile de mésuri proprii cu ocazia participarii cu efective la asigurarea unor evenimente
sociale, culturale sau sportive desfisurate in Sectorul 3;

coordoneazd intocmirea planurilor de pazi si consemnele posturilor de pazd intocmite pentru obiecti-
vele date In competenti si le prezintd conducerii spre aprobare;

raspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfasurati;

supune spre aprobare conducerii, itinerariile de patrulare ale patrulelor, precum si repartizarea zilnici in
obiectivele de pazi;

inainteaza propunerile pentru Planul de Ordine si Siguranti Publici tindnd cont de evolutia situatiei
operative si de mutatiile survenite in cadrul acesteia;

raporteazi in regim de urgentd evenimentele sefilor ierarhici;

intocmegte zilnic nota cu principalele evenimente i o prezintd conducerii institutiei;

dacd este cazul, constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in limita competentelor legale, pentru situatii
previzute de lege;

asigurd instruirea zilnicd a poliistitor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competents;

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanclor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
mformatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activititii;

intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

intocmesgte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul directiei;

exercitd si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilitifile Directorului executiv al Directiei Ordine Publici sunt urmiitoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronica a compartimentului gi gestlonea.za astfel
corespondenta potrmt cu'cuxtulm legal al documentelor ;

timentului si/sau a institutiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice aci
urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;
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- claseazd gi arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citrii atributiilor de serviciu;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de ntocmirea defectuoasa si cu rea credintd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil $i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 gi in legiturd cu activitatea
acestela;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

- rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionalé;

- rispunde de exercitarea atributiflor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activititii i de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.

Autoritatea Directorului executiv al Direcﬁei Ordine Publici:

reprezintd si angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de céitre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si procedurl de uz mtern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;
semnaleazd conducerii directiei orice problema deoscbity legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Serviciul Ordine Publica

Serviciul Ordine Publici este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3, subordonate Directieci Ordine Publics, indeplinindu-gi atributiile in
conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadra
de organizare si functionare a politiei locale, conduse de céte un Sef serviciu, subordonati direct Directorului
executiv al Directiei Ordine Publici. | '
Serviciul Ordine Publicd are in subordine Birourile 1 si 2 Ordine Publicd pe care le conduce,
controleazi si coordoneazi pentru indeplinirea atributiilor acestora.
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primdriei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3,
cu Politia Roména si Jandarmeria Roména, precum si cu alte servicii publice ale statului.
Serviciul Ordine Publici are urmétoarele atributii:

- organizeazd, planificd, controleazi, conduce si coordoneazi intreaga activitate a birourilor de ordine
publici din subordine;

- asigurd cunosterea si aplicarea intocmai de cétre personalul din subordine a prevederilor legale si a
dispozitiilor sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general);

- asigurd ordinea interioard si disciplina in rindul personalului din subordine, avand dreptul si propuni
recompense $i aplicarea de sanctiuni, Tn conditiile legii;

- analizeaza lunar activitatea personalului din subordine pe linia asigurérii ordinii publice si ia masuri de
fmbunétitirea a acesteia;

- Informeazi de indatd sefii ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general) despre
toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de ordine publica;

- organizeazd i executd controale tematice §i inopinate asupra personalului din subordine ;;1 a medulm de
executare a sarcinilor de serviciu; L

- colaboreazi cu personalul din cadrul compartimentului sintezi operativd la pregif{ia
personalului din subordine; '
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colaboreazi la elaborarea planurilor de m#suri proprii i controleazi modul de ducere la indeplinire;
intocmeste si supune spre aprobarea sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director
general) organizarea operaiivi zilnica a patrulelor;

intocmeste buletinul posturilor §i supravegheazi ca personalul din subordine sd semneze in acesta la
intrarea in serviciu;

participd la elaborarea planului de ordine si sigurantd publicd al politiei locale sector 3 tindnd cont de
evolutia situatici operative din sector;

urméreste gi verificd modul de echipare al personalului din subordine cu uniforme/mijloace specifice de
protectie/armament/alte bunuri din dotare, repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora ;
intreprinde mésuri eficiente pentru ca intreg personalul din subordine si executd corespunzitor sarcinile
de serviciu, si respecte codul de conduitid profesionala si civicd, statutul functionarului public, precum
si prevederile regulamentului intern;

intocmeste fisele de post pentru personalul din directa subordonare, face evaluarea performantelor
profesionale ale personalului din directa subordonare si contrasemneazi evaludrile profesionale ale
personalului din cadrul birourilor de ordine publicé;

tine evidenta tuturor documentelor de serviciu intocmite de personalul din cadrul birourilor de ordine
publics, precum i a tuturor documentelor repartizate serviciului d eordine publici;

intocmeste somatii/motificari/adrese solicitare date/comunicirifinvitaii, ca urmare a constatirilor ficute
in teren de personalul din subordine

colaboreazd la intocmireca procedurilor de sistem si operatationale la intocmite la nivelul Primdriei
Sectorului 3/structurii organizatorice a Directiei Generale de Politic Locald Sector 3;

monitorizeazi locatiile cu privire la care s-au primit sesiziri scrise pe aspecte de deranjare a ordinii si
lipistii publice, intocmeste note de constatare cu aspectele constatate si/sau procese verbale de
sanctionare contraventionald dacd este cazul, pe care le comunici compartimentului de verificdri
sesizéri ordine publicd in vedere solutiondrii lucrdrilor/petitiilot/sesizarilor/ reclamatiilor;

conlucreazi din punct de vedere operativ cu celelalte structuri din cadrul directiei in vederea deruldrii
in comun a unor programe si actiuni specifice;

urmireste, verificarea, solutioneazi, claseazd, redirectioneazd, propune prelungirea termenelor de
solutionare pentru petitiile/sesizarile repartizate in sarcina compartimentului de c#tre conducétorul
directiei si/sau adjunctul acestuia;

coordoneazi activitatea de clasare si arhivare a lucrarilor/petitiilor/sesizérilor/reclamatiilor date spre
verificare si solutionare birourilor din subordine;

asigurd promovarea activitdtilor de informare/responsabilizare a cetdtenilor pentru actele normative date
in competentd;

planificé itinerariile de deplasare a patrulelor si misiunile acestora;

stabileste zilnic si ori de cdte ori este nevoie, obiectivele operationale ce trebuie s& fie in atentia
prioritard a sefilor de birouri;

organizeazd, planifici, conduce si coordoncazi actiuni/misiuni ale serviciului si birourilor din
subordine;

analizeazi zilnic actiunile, rezultatele obtinute si stabileste misurile ce se impun a fi Intreprinse pe raza
de competentd pentru cresterea eficientei activitafilor specifice;

evalueazi zilnic stadiul indeplinirii misiunilor gi sarcinilor Incredintate §i masurile ce se impun pentru
eficientizarea activitatii;

asigurd instruirea zilnicd a personalului din cadrul birourilor de ordine publicé, la intrarea in serviciu, cu privire
la situatia operativi din zona de competents;

analizeaza, la iesirea din serviciu a personalului, activitatea desfasurati;

asigurd implementarea datelor in sistemul informatic propriu al directiei;

organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite i transmise la nivelul serviciului i intocmesgte
situatii anuale/semestriale/trimestriale sau ori de céte ori este necesar in legétura cu activitatea birourilor
din subordine, cu date statistice ori informatii necesare conducerii directiei;

intocmeste bilanful de activitate anual al serviciului de ordine public;

constatd contraventii gi aplicd sanctiuni in domeniile in care este imputernicit prin
hotérari ale Guvernului, hotdriri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
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- péstreazi confidentialitatea informatiilor si documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor si activi-
tatilor operative;

- prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurarii activitatii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- ntocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- exerciti orice alti atributie primitd de la sefii ierarhici (director executiv/director general
adjunct/director general), In conditiile legii;

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Ordine Publici:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicid a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazd cu privire la meodificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului gi/sau a directiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivititii directiei,
ca urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseaza i arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- rédspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasd i cu rea credintd a acestora;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dup# caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice natura persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd paturd Impotriva Directiei Generale de Politie Local# Sector 3 si in legiturid cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea si aducd prejudicii directiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate i
dispuse expres de citre conducerea directiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- rédspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului.

- réaspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.

Autoritatea personalului din structura Serviciuloi Ordine Publici:

- rdspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completi a datelor de contact si a
informatiilor furnizate petentilor.

- reprezintd §i angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu si 2 mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului si birourilor din
subordine sau a directiei;

- semnaleazd conducerii directiei orice problema deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitii si attibutii.

Birourile 1 $i 2 Ordine Publici

Birourile 1 si 2 Ordine Publicd sunt birouri functionale din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonate Serviciului Ordine Publics, conduse de cite un
Sef birou, care asigurd ordinea si linistea publica in locurile de interes public de pe raza Sge;t@,x;w]gu_l 3, 1n
conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea RegulBientu
de organizare si functionare a politiei locale. .

Shin
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Colaboreazé cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din Priméria

Sector 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia

Roméni si Jandarmeria Roménd, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Birourile 1 i 2 Ordine Publicdi au urmitoarele atributii:

- mentin ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine i siguranti publici
al Sectorului 3, aprobat in conditiile legii;

- mentin ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invitimént publice, a unititilor sanitare
publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al Sectorului 3, in zonele comerciale i de
agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate In proprietatea
gi/sau In administrarea Sectorului 3 sau a altor institutii/servicii publice de interes local stabilite prin
planul de ordine si sigurant3 publica;

- participa, impreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la activititi de
salvare si evacuare a persoanelor gi bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe, de limitare
st inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;

- actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea périntilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor fard addpost si procedeazi la incredinfarea acestora serviciului
public de asistent3 sociald Tn vederea solutionirii problemelor acestora, in conditiile legii;

- primeste, evidentiazi si solutioneazd in termenul legal petitiile adresate directiei pe linie de ordine si
liniste publicd, sesizdri privind regimul spatiilor de parcare de resedin{d, precum gi sesizdrile
asociatiilor de proprietari, altele decét cele penale;

- participd la actiuni de fluidizare a traficului sub coordonarea directd a politistilor locali din cadrul
Biroului Circulatie pe Dumurile Publice;

- intocmeste analizele semestriale a activitatii de solutionare a petitiilor din cadrul biroului;

- se implicd In mod activ in solutionarea tuturor problemelor si situatiilor de care iau la cunostinti in
exercitarea atributiilor de serviciu, chiar daci nu intrd in competenta for nemijlocita de solutionare si
sesizeazd autorititilor/intitutiilor publice competente;

- urmdreste folosirea eficientd a efectivelor si mijloacelor din dotare in desfisurarea unor actiuni proprii
sau in cooperare cu alte mstltutu

- monitorizeaza locatiile cu privire la care s-au prumt sesizdri scrise pe aspecte de deranjare a ordinii si
lipistii publice, intocmeste note de constatare cu aspectele constatate gi/sau procese verbale de
sanctionare contraventionald dacd este cazul, pe care le comunici compartimentului de verificari
sesizdri ordine publicd in vedere solutiondrii lucririlor/petitiilor/sesizarilor/ reclamatiilor;

- conlucreazd din punct de vedere operativ cu celelalte structuri din cadrul directiei in vederea deruldrii
in comun a unor programe si actiuni specifice;

- urmdreste, verificarea, solutioneazd, claseazi, redirectioneazd, propune prelungirea termenelor de
soluionare pentru petitiile/sesizdrile repartizate In sarcina compartimentului de citre conducitorul
directiei gi/sau adjunctul acestuia;

- sc autoscsizeazd i informeazd in scris structura din domeniul circulatiei pe drumurile publice atunci
cind constatd incalcarea normelor legale privind masa maximi totald admis3, accesul pe anumite
sectoare de drum, oprirea, stationarea si parcarea in locuri interzise, precum si vehiculele abandonate
sau fird stipén;

- constatd din oficiu sau In urma unei sesizéri orice fapti de naturd ilicitd, aplicd sanctiuni in
competentelor sau sesizeazd organele competente;

- verificd petitiile privind nerespectarea normelor legale referitoare la orice formi de afisaj/reclama si
sesizeazd structura de specialitate din cadrul directiei;

- urmiresc respectarea regulilor de comert stradal si a curiiteniei sectorului conform competentelor
stabilite prm legi, hotérari ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale Primarului;

- primeste si solutioneazi sesizdrile cetidfenilor privind nerespectarea normelor legale referitoare la
comertul stradal neautorizat §i activititilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de
autorititile administratiei publice locale, colaborind cu structura specializata si participdnd la actiunile
desfasurate pe aceastd linie;

- actualizeazd permanent baza propric de date prlvmd intreaga activitate a biroulus
implementarea datelor de interes operativ in sistemul informatic al directiei;

limita
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intocmeste puncte de vedere privitoare la petitiile/sesizarile primite, ce fac obiectul competentelor si
atribuiilor stabilite de lege, redacteazd rdspunsurile citre petenfi san alte institutii incidente in
solufionarea petitiilor/sesizirilor specifice domeniului de activitate al biroului;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru aspecicle ce intra in aria de atributii
conform figei postului;

verificd si solutioncazi, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu actele si faptele de comert
desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

constatd contraventii gi aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de definere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fard stdpén si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor f3rd stdpan despre existenta acestor cdini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la adipost;

asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarca unor controale ori actiuni specifice;

participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestdrilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum
$1 a altor asemenea activitd{i care se desfagoara in spatiul public si care implicd aglomeriri de persoane;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea so-
ciald, stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice centrale si locale,
pentru fapiele constatate in raza teritoriald de competenta;

participd, aléturi de Politia Roméand, Jandarmeria Romand si celelalte forfe ce compun sistemul integrat
de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii stradale;

coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inméandrii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de
clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul Aparirii Nationale;

asigurd masuri de protectie a executorilor judeciitoresti cu ocazia executirilor silite;

acorda, pe teritoriul Sectorului 3, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurédrii si restabilirii ordinii publice;

comunici citatiile si toate actele de procedurd emise de organele de urmirire penali sau instantele de
judecata;

constatd contraventii i aplicd sanctiuni §i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotdréri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotirari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activititii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

exercita alte atributii primite de la superiorii ierarhici, n conditiile legii.

Responsabilitatile personalulni din structura Birourilor 1 si 2 Ordine Publici:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazid cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului si/sau a directiei, precum si a oric#iror apariii normative specifice activitatii directiei,
ca urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseaza si arhiveazy, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

rispunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil $i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de intocmirea defectuoasd si cu rea credintd a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acorday &a:
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, In vederea promovirii de agh
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de altd naturda Tmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- sc abtine de la orice faptd care ar putea s& aducd prejudicii directiei;

- rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea directiei;

- respectd normele de conduiti profesionali;

- réspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- riaspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite In baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Birourilor 1 si 2 Ordine Publici:

- reprezintd si angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate gi proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului

domeniul in care are responsabllitéﬁ si atribuii.

Serviciul Sinteza‘i Operativa

Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 si are ca oblectlv elaborarea sintezelor cu principalele
activitéti/evenimente desfasurate pe raza Sectorului 3, este condusi de un sef serviciu, care se subordoneazi
direct Directorului Executiv al Directic Ordine Publici.

Are in subordine Biroul Evidentd Contraventii pe care il controleazi si coordoneazd pentru
indeplinirea atributiilor acestuia.

Colaboreazi cu toate compartimentele structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie
Locala Sector 3, precum si cu restul compartimentelor Primariei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme si institutii abilitate ale
statului.

Serviciul Sintezd Operativi are urmitoarele atributi:

- intocmeste statisticile, evidentele si sintezele siptdménale pe baza rapoartelor de activitate ale
politistilor locali i efectueazi raportiri periodice cu realizirile directiei ca urmare a activitatilor si acti-
unilor desfagurate sau a evenimentelor petrecute pe raza Sectorului 3, pe care le transmite Directiei
Comunicare - Serviciul Presi din cadrul Primiriei Sectorului 3;

- elaboreaza gi intocmeste note de bilang al activititilor desfisurate de structura organizatoricd Directia
Generald de Politie Localid Sector 3, trimestrial, semestrial, anual sau ori de céte ori este nevoie;

- organizeazi centralizarea, prelucrarea si analiza datelor si informatiilor privind situatia operativ de pe
raza Sectorului 3;

- formuleazi concluzii $i propune mésuri pentru imbunititirea si cresterea eficientei activitatilor de pre-
venire si combatere a faptelor antisociale sévérsite pe raza Sectorului 3;

- elaboreazi si actualizeazi documentele (tipizatele) de serviciu necesare organizarii si desfisurdirii activi-
tatilor desfisurate de politistii locali din cadrul compartimentelor operative;

- intocmeste analizele lunare sau ori de céte ori este necesar ale activititilor desfisurate de compartimen-
tele structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Localad Sector 3, pe care le aduce la cu-
nostinta sefilor ierarhici si al compartimentului de relatii cu presa din cadrul Primériei Sectorului 3;

- organizeazd gi desfagoard activititile de prelucrare legislativd a politistilor locali in scopul insusirii co-
recte a prevederilor legislatici si efectueazi verificiri privind cunostintele de specialitate ale acestora,
aprecum §i a activititilor de pregitire fizicé;

- intocmeste planurile de mésuri la nivelul structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald
Sector 3 si sintezele cu rezultatele obtinute in urma desfisurarii acestora;

- verificd planurile de actiune propuse de alte institutii publice cu atributii in domeniul ordinii si sigu-
rantei publice si Intocmegte sintezele cu rezultatele obtinute In urma desfisuririi acestora;

- colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotiréri, regulamente, dispozitii pentru imbunétatirea activitatii
in domeniile de activitate ale structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locali Sector 3;
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sesizeazd Directorului Executiv/Directorului General Adjunct/Directorul General orice aspect legat de
nerespectarea legislatiei in vigoare pe care il constatd in activitatea compartimentelor structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locali Sector 3;

aduce la cunostinti celorlalte compartimente ale directici orice modificare/completare a actelor norma-
tive incidente in activitatea acestora, precum gi orice aparitie in domeniul normativ care are legiturd cu
activitatea directiei;

intocmeste materiale informative pe aspecte practice/legislative, necesare in activitatea operativd a
politistilor locali;

colaboreazi la intocmirea procedurilor de sistem si operatationale la intocmite la nivelul Primiriei
Sectorului 3/structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3;

formuleazd rispuns la petitiile repartizate spre solutionare de citre Directorul General/Director General
Adjunct/Directorul Executiv;

prezintd conducerii directiei, lunar sau ori de céte ori este necesar, deficientele constatate in activitatea
de Intocmire a proceselor verbale de constatare si sanctionare contraventionald si propune misurile ce
se impun pentru imbunétifirea acesteia;

{ine evidenta proceselor verbale de sanctionare contraventionalid intocmite de politistii locali din cadrul
directiei; _

comunicd in termenul prevazut de lege, procesele-verbale de constatare a contraventiei si de aplicare a
sancpunn care nu au fost semnate de contravenienti;

comunicd din oficiu, organelor de specialitate ale unititilor admmlstratlv—terltonale in a céror razd
teritoriald domiciliazd/isi are sediul social contravenientul persoand fizicd/juridica sau, dupi caz, isi are
domiciliul fiscal contravenientul persoand juridicd, procesul-verbal de constatare a contraventiei si de
aplicare a sanctiunii, neatacat cu plangere in termenul legal;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activitatii;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

exercitd alte atributii primite de la superiorii ferarhici, In conditiile legii;
Responsabilititile personalului din structura Serviciului Sintezi Operativi:

se informeazi zilnic cu privire la activitatile desfigurate de efectivele din teren, precum si cu privire la
evenimeniele ce s-au petrecut In intreval de 24 ore ;

se informeazé zilnic cu privire la efectivele ce urmeazi a fi organizate in teren in interval de 24 ore,
precum si cu privire la activitatile concrete (planuri mésuri/actiune) ce urmeazi a fi desfasurate de efec-
tive in teren ;

verificd zilnic §i raspunde de corespondenfa primitd pe adresa electronicd a compartimentului si ges-
tioneaza astfel de corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeaza cu privire la modificérile/completarile actelor normative incidente in activitatea structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, precum si a oriciiror aparitii normative
specifice activititii acesteia;

claseazi gi arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdrii atributiilor de serviciu;

réspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasd §i cu rea credinti a acestora;

réspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarca de asistenti
si consultantd de orice naturd persoanclor fizice si juridice, in vederea promoviirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva structurii organizatorice a Directiei Generale de Politic Locali Sector 3siin
legiturd cu activitatea acesteia; B

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constii %o a%nc'
de serviciu; / -

se abtine de la orice fapti care ar putea si aducid prejudicii directiei;
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- réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de ciitre conducerea directiei;

- respectd normele de conduiti profesionala;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activitatii si de indeplinirea sarcinilor de citre compartimentul din subordine.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Sintezii Operativa:

- reprezintd si angajeazé structura organizatoricd a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 numai in
limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de ciitre conducerea acesteia;

- semnaleazi conducerii directiei orice problemi deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Biroul Evidenti Contraventii

Biroul Eviden{i Contraventii este un birou functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Serviciului Sintezi Operativi, care tine evidenta
proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor intocmite de polifistii locali din cadrul
structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, fiind condus de un sef birou.

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul structurii organizatorice a Direcliei Generale de
Politie Locald Sector 3, cu celelalte serviciile de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 3, inclusiv cu
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum si cu alte institutii publice.

Biroul Evidenti Contraventii are urmiitoarele atributii:

- tine evidenta proceselor verbale de constatare §i sanctionare a contraventiilor intocmite de politistii
locali din cadrul structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locali Sector 3;

- transmit potrivit legii, in termenul legal, proceselor verbale de consiatare si sanctionare a
contraventiilor, care nu au fost semnate de contravenienti;

- comunicd din oficiu, organelor de specialitate ale unititilor administrativ-teritoriale in a céror razi
teritoriald domiciliazd/isi are sediul social contravenientul persoani fizici/juridica sau, dupi caz, isi are
domiciliul fiscal contravenientul persoand juridics, procesul verbal de constatare a contraventiei si de
aplicare a sanctiunii, neatacat cu plngere in termenul legal si/sau neachitate;

- f{ine evidenta amenzilor achitate, $i a confirmirilor de debit comunicate de organele de specialitate ale
unitatilor administrativ-teritoriale in a céror razi teritoriald domiciliazd contravenientul persoand fizica
sau dupd caz, isi are domiciliul fiscal contravenientul persoand juridici;

- opereazi zilnic in baza proprie de date (program informatic) sanctiunile contraventionale aplicate de
citre personalul directiei cu atributii in acest sens;

- intocmeste orice situatie privind sanctiunile contraventionale, solicitatd de conducdtorul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, de Primarul Sectorului 3 sau de alte
autoritéti/institutii publice cu aprobarea conducitorului directiei;

- prezintd conducerii directiei, lunar sau ori de céte ori cste necesar, deficientele constatate in activitatea
de Intocmire a proceselor verbale de constatare i sanctionare confraventiional’ si propune masurile ce
se impun pentru imbunititirea acesteia;

- formuleaza rispuns la petitiile repartizate spre solu‘;mnare de citre Directorul General/Director General
Adjunct/Directorul executiv;

-~ implementeaza si coordoneaz3 aplicarea prevederilor legale pentru reglementarea modului si conditiilor
de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privati a statului;

- propune sefilor ierarhici implementarea tipizatelor, a modelelor de formulare pentru o eficientizare a
activititii biroului;

- preia si inventariazd bunurile confiscate sau abandonate pe domeniul public;

- asigurd misuri de péstrare si de conservare corespunziitoare a bunurilor confiscate sau abandonate pe
domeniul public pind la predarea efectivd a acestora ciitre organul fiscal sau pana la_
bunurilor care nu intrunesc conditiile de valorificare;

- declard organului fiscal, bunurile care au intrat, potrivit legii, in proprietatea pr
termenul previzut de legislatia in vigoare;
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convoacd comisia de evaluare-distrugere constituitd la nivelul directiei in vederea stabilirii bunurilor
care intrunesc conditiile de valorificare sau de distrugere a bunurilor care nu intrunesc conditiile de
valorificare;

convoacd periodic sau ori de céte ori este necesar, comisia de pretuare-distrugere constituiti la nivelul
directiei, din care face parte ca detindtor legal de bunuri, in vederea preludrii, evaludrii, valorificirii
si/san distrugerii, dupd caz a produselor confiscate/abandonate pe domeniul public;

se ocupd de intrunirea in plen a comisiei, asigurdndu-i baza informationald si conditiile de lucru
solicitate;

predd organului fiscal, pe bazd de proces-verbal si borderou, bunurile care intrunesc conditiile de
valorificare;

cu ingtiintarea organului fiscal, preda spre valorificare personelor juridice specializate/persoanelor fizice
autorizate, bunurile de consum alimentar cu grad ridicat de perisabilitate sau cele care prin trecerea
timpului, pierd in greutate sau valoare;

preda spre distrugere, personelor juridice specializate/persoanelor fizice autorizate, bunurile de origine
animald confiscate sau abandonate pe domeniul public care constituie pericol de imbolndvire in cazul
consumului acestora de citre populatie;

predid, de indatd, organelor de specialitate ale statului competente, bunurile a caror producere, detinere,
transport, comercializare se face in baza unor legi speciale (medicamentele, materialele consumabile de
ytilitate medicald, materialele de natura obiectelor de inventar medicale, aparaturd medicald, substantele
toxice, materialele radioactive, bunurile culturale de patrimoniu, documentele istorice, materialele de
arhivé, obiectele, vesmintele si cértile de cult, timbrele filatelice, materialele lemnoase, detectoarele de
metale, fildesul §i orice bunuri a ciror comercializare este interzisi prin lege, mijloacele de platd,
armele de foc, munitiile, materiile explosive si bunurile cu specific militar);

declard organului de valorificare, bunurile a ciror producere, detinere, transport, comercializare se face
in baza unor legi special si care au fost predate de indatd, organelor de specialitate ale statului
competente a gestiona astfel de bunuri;

predd cétre institutiile abilitate bunurile confiscate sau abandonate pe demeniul public care aduc
atingere drepurilor de proprietate intelectuali;

in situatia contestdrii in instanti a procesului verbal -de constatare i aplicare a sanctiunii
contraventionale, ia masuri de péstrare si de conservare corespunzitoare a bunurilor confiscate pand la
data rdménerii definitive a hotdrarii judecatoresti;

solicitd puncte de vedere de la organul fiscal cu privire la orice situatie care apare n activitatea curenti
si care exced prevederilor legislatiei in material valorificdrii bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privati a statului,

colaboreazi cu compartimentul juridic pentru a se informa cu privire la stadiul dosarelor de mstanta
care au ca obiect plingeri contraventionale formulate impotriva proceselor-verbale de constatare si
sanctionare contraventionald prin care s-a aplicat misura complementard a confiscarii;

informeazd conducerea directiei cu privire la activitatea curenti, precum si cu privire la orice situatie
apdrutd care excede prevederilor legislatiei In material valorificrii bunurilor intrare, potrivit legii, in
proprictatea privati a statului;

intocmeste rapoarte de activitate semestrial/anual privind bunurile confiscate/abandonate pe domeniul
public $i le prezintd conducerii directiei;

prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurdrii activitatii;

intocmesgte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale n cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilitﬁﬁle personalului din structura Biroului Evidentii Contraventii sunt urmitoarele:
verificd zilnic §i rdspunde de corespondenta primitd pe adresa electonici a compartlmentulul sl ges-
tioneazd astfel de coresponden;a potrivit circuitului legal al documentelor; ‘
se informeazd cu privire la modificirile/completarile actelor normative incidente in acf
organizatorice a Directiei Generale de Politie Localid Sector 3, precum si a oriciror
specifice activititii acesteia;
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- claseazd si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment ;

- raspunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citérii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum si de Intocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora;

- rdspunde dlsc:1p11nar administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturad persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acestela;

- raspunde de indeplinirca cu profesjonalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea si aducd prejudicii direcl;iei

- rdspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea directiei;

- respectd normele de conduita profesionali;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea i corectitudinea actelor Intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;
Autoritatea personalului din structura Biroului Evidenti Contraventii:

- reprezintd gi angajeazi structura organizatorica a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 numai in
limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

- semnaleaza conducerii directiei orice problema deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtingd in timpul fndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Serviciul Ordine Publici Parcuri

Serviciul Ordine Publici Parcuri este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile
Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
politiei locale si este condus de un Sef serviciu, subordonat direct Directorului Executiv al Directiei Ordine
Publici.

Are in subordine Biroul Ordine Publica Parcuri §i Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor
Publice din Parcuri pe care le conduce, controleazi §i coordoneazi pentru indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Primiria Sectorului 3, inclusiv cu
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia Roméana si Jandarmeria
Roméni, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Ordine Publicii Parcuri are urmitoarele atributii:

- planificd, coordoneazi si conduce activitatea compartimentelor aflate in subordine;

- conduce actiunile de ordine publici in parcurile din raza Sectorului 3;

- claboreaza planificarea lunari a efectivelor din subordine;

- tine evidenta contraventiilor constatate §i sanctionate de personalul din subordine;

- intocmeste planuti de actiune/masuri, cu ocazia desfisuririi unor diferite evenimente ce au loc pe raza
de competenta;

- conduce §i controleazd periodic stadiul de pregitire profesionald a politistilor locali din cadrul
serviciului si a birourilor subordonate i stabileste tematica pentru testarea profesionala;

- intocmeste planificirile si pontajele lunare pentru personalul din subordine, precum si planificérile
concediilor de odihni;

- verificd si vizeaza rapoartele zilnice de activitate ale sefilor de birow/turd, sintezele privind repartizarca
efectivelor si planificarea acestora in serviciu;

- controleazd modul in care se exccutd pregitirea efectivelor operative pentru 1ntrarea n_serviciu a
polifistilor locali din cadrul Serviciului Ordine Publici Parcuri; v 5

- Intocmeste situatii, note i sinteze privind activitatea serviciului pentru 1nf0rmarc " i
Directorului General Adjunct/Directoruiui Executiv; dor
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analizeazd activitatea desfasuratd de personalul subordonat si propune misuri de Imbunititire a
acesteia;

asigurd planificarea si repartizarea persenalului din subordine pe sarcini si actiuni;

dispune toate misurile ce se impun pentru indeplinirea dispozitiilor in legituri cu executarea atributiilor
de serviciu, primite pe cale ierarhici;

asigurd mentinerea legéturii neintrerupte cu serviciile directiei, precum si cu alte structuri cu care
coopereazd in zona de responsabilitate;

asigurd promovarea activititilor de informare/responsabilizare a cetitenilor pentru actele normative date
in competenti;

verificd gi solutioneazi sesizérile/petitiile primite prin Directia Dispecerat si registratura directiei;

are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare intocmirii documentatiei pentru
activititi operative;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale pentru faptele constatate
in raza de competenti;

mentine ordinea i linistea publicd in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele si in locurile sta-
bilite prin Planul de Ordine §i Siguranti Publici al Sectorului 3;

intocmeste procese-verbale de constatare in cazul unor fapte sesizate direct, care intrunesc elemen-
tele constitutive ale contraventilor; .

in cazul constatirii unor infractiunii intocmeste actele pentru predare organelor Politiei Nationale,
in vederea continudrii cercetirilor;

urmdreste $i controleazd modul cum sunt indeplinite prevederile legilor, ordonantelor si hotirarilor
precum i a dispozitiifor Primarului Sectorului 3 si a deciziilor Directorului General;

constatd contraventii s aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonanie,
hotéréri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotirari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarutui Sectorului 3;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date gi
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activititii;

Intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile Serviciului Ordine Publicd Parcuri sunt urmitoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a directiei, precum §i a oricdiror aparitii normative specifice acivititii directiei, ca ur-
mare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd i arhiveazi, potrivit legislatiei In vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

rdspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasi i cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
$i consultantd de orice naturd persoanelor fizice i juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd paturd impotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abfine de la orice faptd care ar putea s3 aduca prejudicii directiei;

rdspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, progr
dispuse expres de cétre conducerea directiei;
respectd normele de conduitd profesionala;
raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin ﬁ§a postului.
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raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Aautoritatea personalului din structura Serviciului Ordine Publici Parcuri:

reprezintd §i angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;
semnaleazi conducerii directiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct

are

domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Biroul Ordine Publica Parcuri

Biroul Ordine Publicd Parcuri este un birou functional din cadrul structurii organizatorice a

Directiei Generale de Politic Locald Sector 3, indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile
Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
politiei locale si este condus de un Sef de birou, subordonat direct Sefului Serviciului Ordine Publicid
Parcuri.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Primdria Sectorului 3, inclusiv cu

serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia Romén si Jandarmeria
Romaéna, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Ordine Publici Parcuri are urmitoarele atributii:
mentine ordinea si linistea publicd in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele si locurile
stabilite prin Planul de Ordine si Sigurantd Publica al Sectorului 3;
constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti;
intocmeste procese-verbale de constatare in cazul wunor fapte sesizate direct, care intrunesc
elementele constitutive ale contraventilor;
in cazul constatdrii unor infractiunii intocmeste actele pentru predare organelor Politiei Nationale,
in vederea continudrii cercetdrilor;
constatd si sanctioneazd actele de vandalism asupra mobilicrului urban din parcuri, a materialului
dendrologic cét si a obiectelor decorative din interiorul parcurilor;
constatd si sanctioneazd faptele contraventionale din domeniul protectiei mediului;
constatd si sanctionecazi faptele comise de persoanele fizice care desfisoard activitdti comerciale in
parcurile de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 3;
verificd, intervine si ia mésurile legale, cu privire la sesizérile cetdtenilor privind tulburarea ordinii si
linigtii publice precum si consumul de alcool pe domeniul public;
constati si sanctioneazd faptele contraventionale in domeniul pastriirii cursieniei de ciitre posesorii de
animale de companie pe timpul plimbérii acestora pe domeniul public;
constatd si sanctioneazd faptele comise de persoanele fizice care desfigoard activititi de picnic;
asigurd ordinea si linistea publicd la diferite manifestatii publice organizate n parcurile de pe raza
Sectorului 3;
intocmeste rapoarte de activitate/note de constatare cu privire la activitatea desfisurati/aspectele
constatate;
constatd contraventii i aplica sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréri ale Guvernului, hotéréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti gi/sau hotiréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisurarii activititii;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;
intocmeste Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului; :
exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.
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Responsabilititile personalului din structura Biroului Ordine Publici Parcuri:

verifica zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazd astiel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeaza cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a directiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitétii directiel, ca ur-
mare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

rdspunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a €xer-
citérii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum i de intocmirea defectuoasi si cu rea credinté a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederca promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; '

se abtine de la orice fapti carc ar putea si aduci prejudicii directiei;

rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea directiei;

respectd normele de conduitd profesionald;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Biroului Ordine Publicd Parcuri:

reprezinté §i angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;
semnaleazi conducerii directiei orice problemi deosebitdl legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct
domentul in care are responsabilitéti si atributii.

Compartimentul Monitorizarea
Evenimentelor Publice Din Parcuri

Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice din Parcuri este un compartiment

functional din cadrul structurii organizatorice a Direcfiei Ordine Public3, subordonat Serviciului Ordine
Publicii Parcuri, desfisoard activitif{i de monitorizare a evenimentelor care se organizeazi in parcurile
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele Primariei Sectorului

3 cu activitate specificd, si cu celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.

Compartimentul Menitorizarea Evenimentelor Publice din Parcuri are urméitoarele atributii:
conduce actiunile de ordine publica in parcurile din raza Sectorului 3;

claboreazd planificarea lunari a efectivelor din subordine;

primeste si inregistreazii adresele organizatorilor de evenimente cultural-artistice, sportive, religioase i
social politice;

verificd avizele, aprobirile, autorizatiile anexate Ia adresele organizatorilor;

stabileste numirul politistilor locali care vor alcitui dispozitivul de ordine in functie de numérul
aproximativ de participanti, specificul activitatii, intervalul orar respectiv zilele de desfagurare a
evenimentului, locul etc.;

intocmeste dispozitivul de ordine stabilind necesitatea nr. patrulelor auto/pedestre, nr. echipajelor post-
mobil, post fix, rezerva, cordoane de politisti locali;

intocmeste planuri de actiune/masuri si-1 inainteaza spre aprobare;
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efectueazd instruirea polifistilor locali care alcatuicse dispozitival de sigurantd si ordine pe bazi de
semnaturd;
asigurd intrarea in dispozitiv a politistilor locali conform planului de actiune ;
verifich pe durata desfisurdrii evenimentului respectarea de cétre politistii locali participanti a
atributiilor specifice prevazute in dispozitivul de ordine; in caz de constatare a unor nereguli de ordin
disciplinar ia mésurile ce se impun imediat;
dupé incheierea evenimentului si defluirea maselor participante la eveniment, dispune retragerea din
dispozitiv a echipajelor de politisti locali; efectueazd analiza activitdtilor desfisurate subliniind
evenimentele pozitive $i neregurile constatate dupd care intocmeste nota raport cu privire la cele
mentionate;
intocmeste situatii, note §i sinteze privind activitatea serviciului pentru informarea Directorului General/
Directorului General Adjunct/Directorului Executiv;
analizeazd activitatea desfasuratd de personalul subordonat si propune misuri de imbunititire a
acesteia;
asigurd mentinerea legéturii neintrerupic cu serviciile directiei, precum i cu alte structuri cu care
coopereazd In zona de responsabilitate;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale pentru faptele constatate
in raza de competentd;
mentine ordinea si linistea publica in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele si in locurile sta-
bilite prin Planul de Ordine si Sigurantd Publicd al Sectorului 3;
in cazul constatdrii unor infractiunii intocmeste actele pentru predare organelor Politiei Nationale,
in vederea continuirii cercetirilor;
urmiregte $1 controleazd modul cum sunt indeplinite prevederile legilor, ordonantelor si hotérédrilor
precum i a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 si a deciziilor Directorului General;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti;
asigurd ordinea si linistea pubhca fa diferite manifestatii publice organizate in parcurile de pe raza
Sectorului 3;
prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor
intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrut compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;
exercitdl alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilititile personalului din structura Compartimentalui Monitorizarea Evenimentelor

Publice din Parcuri:
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeazi cu privire la modific#rile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a directiei, precum si a oricdror aparifii normative specifice acivititii directiei, ca ur-
mare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;
raspunde de confidentialitatea datelor §i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citérii atributiilor de serviciu;
raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru intocmirea defectuoasi
a documentelor gestionate;
ridspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi In mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;
se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii directiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programe OF )
dispuse expres de citre conducerea directiei;
respectd normele de conduitd profesionald;
raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
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- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;
Autoritatea personalului din structura Compartimentului Monitorizarea Evenimentelor Publice
din Parcuri:
- reprezintd §i angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
- propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;
- semnaleazi conducerii directiei orice problemi deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacdl acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Biroul Interventii Ordine Publici

Biroul Interventii Ordine Publicd este un birou functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Directiei Ordine Publicd, indeplinindu-si atributiile
in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr. 1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului
cadru de organizare si functionare a politiei locale, condus de un Sef birou subordonat direct Directorului
executiv al Directiei Ordine Publici. '

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul directici, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primdriei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate $ub autoritatea Copsiliului Local al Sectorului 3,
cu Politia Roména si Jandarmeria Romand, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Interventii Ordine Publicii are urmitoarele atributii:

- organizeazi, planificd, coordoneazi, conduce si coordoneazi intreaga activitate efectivelor aflate in
subordine; :

- asigurd cunoagterea si aplicarca intocmai de ciitre personalul din subordine a prevederilor legale si a
dispozitiilor gefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general);

- asigurd ordinea interioara i disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul si propuni
recompense i aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii:

- analizeazd lunar activitatea personalului din subordine pe linia asigurarii ordinii publice si ia mésuri de
imbunétitire a acesteia;

- informeazd de indata sefii ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general) despre
toate cvenimentele deosebite inregistrate in activitatéa de ordine publici;

- organizeazd i exccutd controale tematice si inopinate asupra personalului din subordine si a modului de
executare a sarcinilor de serviciu;

- Intocmeste si supune spre aprobare sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director
general) organizarea operativi zilnicd a patrulelor/echipajelor;

- intocmeste buletinul posturilor si supravegheazi ca personalul din subordine si semneze in acesta la
intrarea in serviciu;

- urmdreste si verificd modul de echipare al personalului din subordine cu uniforme/mijloace specifice de
protectie/armament/alte bunuri din dotare, repartizarea si utilizarca corespunzitoare a acestora;

- intreprinde mésuri eficiente pentru ca intreg personalul din subordine si execute corespunzator sarcinile
de serviciu, si respecte codul de conduita profesionals si civicd, statutul functionarului public, precum
si prevederile regulamentultui intern;

- intocmeste figele de post pentru personalul din directa subordonare, face evaluarea performantelor
profesionale ale personalului din directa subordonare;

- stabileste zilnic si ori de céte ori este nevoie, obiectivele ce trebuie si fie in atentia efectivelor din sub-
ordine;

- analizeazd zilnic actiunile, rezultatele obtinute si stabileste masurile ce se impun a fi Intreprinse pe raza
de competenti pentru cresterea eficientei activititilor specifice:

- asigurd instruirea zilnica a personalului din cadrul biroului, la intrarea in serviciu, cu privire la situatia
operativd din zona de competents;

- analizeazi, la iesirea din serviciu a personalului, activitatea desfasurata;

- asigurd implementarea datelor in sistemul informatic propriu al directiei;

- intocmeste bilantul de activitate anual al biroului;

- actioneazi ca fortd suplimentara de asigurare si mentinere a ordinii publice si acof
din cadrul directiei, aflate in exercitarea atributiilor de serviciu; '
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intervine in zonele de competent, la solicitarea cetitenilor pentru aplanarea unor stiri conflictuale;

la cerere, acordd sprijin structurilor din cadrul directiei sau alte structuri in activitati pentru mentincrea
ordinii publice pe raza teritoriald de competents, in vederca prevenirii §i combaterii infractiunilor si
faptelor contraventionale din competentd, sprijind celelalte structuri operative pentru indeplinirea unor
actiuni, misiuni cu grad sporit de dificultate;

asigurd mentinerea legéturii neintrerupte cu serviciile directiei, precum si cu forfele cu care coopereazi
in zona de responsabilitate; ‘

asigurd promovarea activitatilor de informare/responsabilizare a cetitenilor pentru actele normative date
in competentd;

are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare intocmirii documentatiei pentru misiuni
si activitdfi operative;

participd la actiuni de fluidizare a traficului sub coordonarea directi a politistilor locali din cadrul
Biroului Circulatie pe Dumurile Publice;

executd activitatea de cunoagtere/recuncagtere si identificare a traseelor, zonelor si locurilor unde
urmeazd sa se desfdsoare misiunile de ordine publicd, precum si actiunile desfisurate in colaborare cu
alte institutii din sistemul de ordine publici;

actioneaz3 pentru asigurarca si mentinerea ordinii publice impreuns cu Politia Romana si Jandarmeria
cind situatia o impune §i numai cu aprobarea Directorului General si/sau in baza dispozitiei Primarului
Sectorului 3;

intervine pentru mentinerea ordinii publice in imediata apropiere a unititilor de invagimant publice, a
unitdfilor sanitare, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al Prim#riei Sectorului 3, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea sau administrarea Primiriei Sectorului 3 sau a altor institutii/servicii publice de interes
local stabilite prin planul de ordine si siguranti publici;

intervine la identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravehere si ocrotire a parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor firid adipost i procedeazi la incredintarea acestora Directiei
Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Sector 3; '

intervine si participi la activitatile de salvare §i evacuare a persoanclor si bunurilor in sitvatii de
catastrofe, calamitdti naturale, explozii, incendii, epidemii, accidente, etc., precum si la limitarea si
inlaturarea efectelor provocate de astfel de evenimente;

intervine la solicitarea Politiei Roméane, in activititile de prindere a urmiritilor, a evadatilor, autorilor
unor infractiuni flagrante, conducatorilor auto care pirisesc locul accidentului, precum si pentru
activitétile specifice privind persoanele dispirute, etc.;

intervine si participd in situatiile dispuse de conducere, [a activititi vizdnd evacudri, demolari de
constructii ilegale, de ocupiri ilegale ale domeniului public;

monitorizeazd locatiile cu privire la care s-au primit sesiziri scrise pe aspecte de deranjare a ordinii si
lipigtii publice, intocmeste note de constatare cu aspectele constatate si/sau procese verbale de
sanctionare contraventionald daci este cazul, pe care le comunicd compartimentului de verificari
sesizdri ordine publici in vedere solutionirii lucririlor/petitiilor/sesizirilor/ reclamatiilor;

conlucreaza din punct de vedere operativ cu celelalte structuri din cadrul directiei in vederea derulirii
in comun a unor programe $i actiuni specifice;

urmdreste, verificarea, solufioneazd, claseazd, redirectioneazd, propune prelungirea termenelor de
solufionare pentru petitiile/sesizirile repartizate in sarcina compartimentului de cétre conducitorul
directiei si/sau adjunctul acestuia;

intervine §i participd fmpreund cu alte autoritati competente la asigurarca ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum $i a altor asemenea activitdti care se desfigoard in spatiul public si care implici aglomeréri
de persoane;

intervine, atunci cind sunt sesizati de cetifeni sau din oficiu cu privire la comiterea unor infractiuni sau
a altor fapte antisociale, iau masuri de asigurare a pazei locului faptei, de conservare a urmelor, de
identificare a eventualilor martori oculari, de prindere a faptuitorilor (daci mai sunt la
precum si de anuntare a Directiei Dispecerat cu privire la cele constatate si misurile luaté;
intervine in perimetrul obicctivelor unde personalul directiei asigurd paza, la solicitarg
aplanarea unor conflicte si asigurarea ordinii publice; :

126



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare 5i Funcfionare

asigurd insotirea si protectia conducerii Primariei Sectorului 3, a membrilor alesi ai Consiliului Local,
reprezentantilor altor directii si structuri din Primiria Sectorului 3, reprezentantilor institutiilor
subordonate Consiliului Local Sector 3, precum si altor participanti la actiuni publice;

intervine la insotirea si protectia angajatilor din cadrul Directici Inspectie si Control in baza unor planuri
de actiune comune;

constatd contraventii si aplicd sanctfiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fard stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea
cdinilor fird stapdn despre existenta acestor cAini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la addpost;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi san acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti;

participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii §i linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestérilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum
si a altor asemenea activititi care se desfisoara Tn spatiul public si care implici aglomeriri de persoanc,
constatd si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind organizarea si desfisurarea
adundirilor publice pe raza de competenti;

urmdresc respectarea regulilor de comert stradal si a curdfeniei sectorului conform competentefor
stabilite prin legi, hotdréri ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale Primarului;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea regimului spatiilor de parcare, accesului
vehiculelor in parcurile §i gradinile publice situate pe raza de competenti;

constatatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor de salubrizare si igienizare ale
Mumicipiului Bucuresti, precum §i pentru nerespectarea normelor de protectie a spatiilor verzi situate pe
raza de competentd;

asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente i ia primele masuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a faptuitorilor si, dacd se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitar;

identificd problemele de sistematizare rutierd din zona de competenti si informeazi institutiile abilitate
pentru semedierea acestora;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetéitenilor romani, In baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
coopereazd cu serviciile publice comunitare de evidenti a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate gi a minorilor cu vérsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

colaboreazi cu asociatiile de proprietari pentru reglementarea statutului animalelor de companie din
imobilele de locuit §i sanctionarea detindtorilor care tulburi ordinea publici;

participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenti, viscol, vint puternic, ploaie torentiald, grindini, polei i alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

sprijind unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea misurilor de circulatie n cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza Sectorului 3;

constatd contraventii i aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréari ale Guvernului, hotirdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

coopereazd cu alte autorititi competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de
lege, cu respectarea reglementérilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

asigurd masuri de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia executirilor silite; R
comunicd citatiile si toate actele de procedurd emise de organele de urmirire penali sdjdsidnielé:de
Jjudecat;
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- prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurarii activititii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

- exercitd alte atribuii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Biroul Interventii Ordine Publicii:

- verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

-, se informeaza cu privire la modificirile/completarile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a directiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivititii directiei, ca ur-
mare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazd si athiveazi, potrivit legislatiei In vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- rispunde de confidentialitatea datelor §i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdirii atributiilor de serviciu;

- raspunde d1sc1p11nar administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum §i de intocmirea defectuoasi si cu rea credintd a acestora;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice i juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si in legituri cu activitatea
acesteia;

- raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii directiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de catre conducerea directiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea persenalului din structura Biroului Interventii Ordine Publicii:

- reprezintd si angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;

- semmaleazd conducerii directiei orice problemi deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Asistenta juridica

Art.17- (1) Beneficiazd de asistentd juridicd gratuiti persoancle care indeplinesc, in mod cumulativ,
urmdétoarele conditii:

a) ocupd functie de politist local;

b) se afla in cursul unei proceduri judiciare avéind ca obiect acte ori fapte s#ivarsite in legituri cu functia de
politist local;

(2) Persoanele care indeplinesc, in mod cumulativ, conditiile previzute la alin.(1) nu beneficiazi de
asistentd juridicd gratuitd dacd au, ori aveau suspendat raportul de muncd sau de serviciu, dupi caz la
momentul savarsirii actelor ori faptelor in legéitur cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3) Beneficiazi de asisten;é Juridicd gratuitd gi persoanele impotriva cdrora s-au demarat proceduri judiciare
avénd ca obiect acte ori fapte sdvArsite in legituri cu indeplinirea unor sarcini de servicin suphmentare

Art 18 Persoanele indreptitite au dreptul la plata cheltulehlor de Judecata ocazm HEFd s

consﬂmlul local
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Art.19 - (1) Prin cheltuicli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele
indreptatite, se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertizé judiciard, dupd cum
urmeaza:

a} in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupd primirea citatiei sau a oricirui alt document din care
rezultd calitatea de pardt, intervenient fortat sau chemat in garantie a persoanei Indreptitite si pani la
rimdnerea definitivd a hotararii judecitoresti;

b) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate in faza de cercetare penald, urmirire penald, judecatd
impotriva persoanei indreptatite si pani la riméanerea definitivd a hotiirrii judecatoresti.

(2) Procedurile judiciare in care pot fi platite cheltuielile prevazute la alin. (1) sunt cele in care persoanele
au calitatea de suspect, inculpat, parat, intervenient fortat, precum si calitdfile corespunzitoare acestora din
cile de atac, potrivit Codului de procedurd penali si Codului de proceduri civila.

Art.20 - (1)[11 cadrul directiei, conducétorul are obligatia de a constitui o comisie de analizi a cererilor
pentru asistentd juridica gratuits.

{2) Comisia este formati din 3 persoane. Structurile de resurse umane, contabilitate si juridic vor desemna
céte un membru permanent si un membru supleant. Structura juridics asigura secretariatul Comisiei.

Art.21 - (1) Cererea prin care se solicitd beneficiul asistentei juridice gratuite, se depune la registratura
directiei s este insotitd de:

a} copia actului de identitate valabil si datele de contact;

b) orice document care face dovada ¢4 titularul cererii are una dintre calitiifile previzute la art.19 alin. (2);
c) contractul de reprezentare avocatiald, in copie, in misura in care persoana indreptifita Intelege sa apeleze
la serviciile avocatiale; :

d) orice document din care rezultd admiterea probei expert1ze1, in masura in care solicitantului i s-a admis
acest mijloc de probi;

e) o scurtd descriere a actelor sau faptelor pentru care s-au demarat procedurlle judiciare, precum si orice
acte doveditoare in sustinerea punctului séu de vedere, daca se afld in posesia acestora;

f) precizarea unei valori estimate a cheltujelilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, daci nu
rezultd din documentele prezentate;

g) acordul expres al solicitantului sau al reprezentantului legal, dupd caz, cu privire la faptul cd, in cazul
aprobirii cererii, este de acord sd semneze o conventie, a cdrui model va fi aprobat de citre conducitorul
directiei.

(2) In cazuri exceptionale, cererca previzuti la alin. (1) poate fi semnatd si de cétre reprezentantul legal al
solicitantului.

(3) in termen de 10 zile de la depunerea cererii, conform alin. (1), conducitorul directiei are obligatia de a
confirma indeplinirea conditiilor previzute la art.17 alin. (1) si (3), de a anexa o copie a documentului (de
exemplu, fisa postului) care atestd calitatea solicitantului previizuti la art.17 alin. (1) lit. a) in perioada
actelor sau faptelor pentru care s-au demarat procedurile judiciare i de a o transmite, impreund cu cererea,
structurii juridice din cadrul directiei.

Art.22- (1) Comisia va analiza documentele transmise potrivit art.21 alin.(3) si orice alte acte cerute si
primite in completare de la solicitant sau de la structura de resurse umane competenti.

(2) Pentru analiza cererii, Comisia poate solicita lamuriri scrise sau verbale, precum si documente
suplimentare.

(3) Membrii Comisiei fac propuneri cu majoritate de voturi. Membrul Comisiei care are o alti pirere va
redacta §i va semna opinia separati, cu prezentarca considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(4) In termen de 5 zile lucritoare de la primirea cererii sau a 1nforma‘;ulor suplimentare solicitate, dupd caz,
Comisia va nainta conducitorului directiei un raport, motivat in fapt si in drept, propunind:

a) aprobarea cererii;

b) respingerea cererii, In acest caz, conducitorul directiei emite un act administrativ, motivat in fapt si in
drept;

(5) Respingerea cererii intervine In urmatoarele situafii:

a) actele ori faptele sdvarsite nu sunt in legituré cu functiile previzute la art.17 alin.(1) lit. a);

b) persoana solicitantd nu indeplineste conditiile previzute la art.17 alin.(1) lit.b);

c) nu sunt respectate prevederile art.21 alin.(1);

d) nu sunt depuse documentele solicitate de Comisie, dupi caz, in mésura in care aces a:‘sﬁnf it \po‘se\sm
solicitantului. <
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Art.23 - (1) Dupa aprobarea cererii, conform art.22 alin.(4) lit.a) si identificarea surselor de finantare,
structura juridica comunicd persoanei indreptifite sau reprezentantului siu legal, dupd caz, cd poate
transmite conventia semnati conducitorului directiei.

(2) Scopul conventiei previizute la alin.(1) este acela de a asigura conducitorului directiei posibilitatea de a
recupera chehuielile de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in functie de posibilititile legale de
recuperare.

Art.24 - (1) Dupa incheierca convenpel sau a actului aditional, dupa caz, persoanele indreptitite pot solicita
conducdtorului directiei, prin cerere scrisd, plata cheltuielilor de judecati.

(2) In perioada cuprinsd intre momentul aprobdrii cererii prevazute la art.21 alin.(1) si incheierea conventici
sau a actelor aditionale, dupé caz, persoancle indreptatite nu pot solicita efectuarea de plati.

(3) Nu pot fi considerate cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare acele cheltuieli cu
serviciile avocatiale sau de expertizi judiciard care au fost prestate anterior depunerii cererii previzute la
art. 21 alin. (1).

Art.25 - (1) Cererea de plati a cheltuielilor de judecatii ocazionate de procedurile judiciare la care participd
persoana indreptétitd, ce se transmite conducitorului directici cu care a fost incheiati conventia, trebuie si
contind precizirile si si fie Insotitd de documentele urméatoare:

a) in cazul serviciilor avocatiale: factura, in original, si dovada achitirii prealabile a acesteia, confirmarea
persoanei mdrepta‘;lte ¢ serviciile avocatiale au fost prestate efectiv dupi data depunerii cererii previizute
la art. 21 alin. (1) si in legiturd cu procedura judiciari in care este implicatd, precizarea expresi a sumelor
care pot fi plitite pentru serviciile respective, precum si contul bancar in care urmeazi a se face plata,
deschis pe numele persoanei indreptitite;

b) in cazul serviciilor de expertizd judiciara: orice document din care rezulta admiterea probei cu expertizi
judiciard, dovada achitirii prealabile, in contul indicat, a sumei stabilite in acel document, confirmarea
persoanei indreptitite cd serviciile de expertiza au fost prestate efectiv dupi data depunerii cererii previzute
la art. 21 alin. (1), precizarca expresa a sumelor care pot fi plitite pentru serviciile respective, precum si
contul bancar in care urmeaza a se face plata, deschis pe numele persoanei indreptitite. Nu se deconteazi
decét sumele plitite expertului judiciar.

Art.26 - (1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecati ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care
instanta judecdtoreascd constatd indeplinirea ori omisiunca indeplinirii de ciitre persoancle indreptitite, cu
vinovétie constdnd in culpd gravd sau gravd neglijentd, a oricarui act ori fapt in legiturd cu exercitarea, in
conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, conducitorul directiei se va indrepta, In limita
sumelor achitate in temeiul conventiei sau al actului aditional, impotriva persoanei indreptitite.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in carc instanta
Judecitoreascad sau procurorul nu constatd indeplinirea ori omisiunea mdephmru de cétre persoanele
indreptitite, cu vinovatie constind in culpi gravi sau gravi neglijentd, a oricirui act ori fapt in legéturd cu
exercitarea, In conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, conducitorul directiei se va
indrepta, in limita sumelor retinute de instanta Jjudecitoreascd sau de procuror, impotriva persoanei care a
cdzut Tn pretentii, dupi caz.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) gi (2) se fac venit la bugetul local.

Mijloacele din dotare

Art.29 - Jo vederea asiguririi manipulirii armamentului din dotare in conditii de securitate, directia este
obligati:

a) sd desfdgoare activitati de verificare a personalului dotat cu arme si munitii, precum si a stirii tehnice a
armelor st a munitiilor, conform prevederilor legale in vigoare;

b) s prezinte, la solicitarea Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti, fiecare armi letala de
apérare si pazd definutd, impreund cu céfe 5 cartuse corespunzitoare calibrului fiecirei arme, in vederea
Inregistrérii proiectilului si a tubului-martor in evidentele operative ale Inspectoratului General al Poliiei
Roméne.

Art.30 - Conducerea directiei trebuie s ia mésurile ce se impun pentru organizarea unei evidente riguroase
a armamentului, 2 munigiilor §i a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotarea personalulul sia
structurilor proprii, pastrarea in conditii de deplini siguranti, portul, manipularea si folosireaoT,
conformitate cu dispozitiile legale, in scopul prevenirii pierderii, sustragerii, instrai ,-:s‘
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producerii de accidente sau orice alte evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor si instructiunilor de
specialitate In vigoare.

Art.31 - (1) Locurile de pastrare a armamentului, mumpel si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogeni
din dotarea personalului si a structurilor proprii, precum st gestmnarea materialelor respective se stabilesc la
inceputul fiecdrui an calendaristic i ori de céte ori este necesar, prin dispozitia primarului.

(2) Dotarea individuald a personalului si asigurarea cu armament, munitie si mijloace cu actiune iritant-
lacrimogend se stabilesc in strictd conformitate cu prevederile normelor, a tabelelor de inzestrare si cu
dispozitiile tchnice de aplicare a acestora.

Art32 - (1) Odatd cu primirea armamentului, munitiei si mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogen,
personalul se instruieste de citre sefii nemijlociti asupra modului de predare-primire, purtare pastrare i
functionare, asupra regulilor de minuire, a conditiilor legale in care se poate face uz de armi si a mésurilor
de prevenire si limitare a accidentelor.

(2) fnaintea si dupd executarca misiunilor, a sedintelor de pregitire si tragere, de instructie si a altor
activitii la care se folosesc armamentul si munitia, sc verifica existenta i starea tehnici a acestora, precum
$i modul cum sunt cunoscute §i respectate regulile de pistrare, purtare si manipulare a lor.

Art.33 - Personalul care are in dotare armament, munitie si mijloace cu actiune iritant-lacrimogens, precum
$i cel care participd la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale este obligat si respecte regulile
prevazute in precizdtile si dispozitiile tehnice specifice, precum si pe cele stabilite Tn documentatia tehnici
a fiecrui mijloc in parte. Pe timpul ?ndeplinirii misiunilor personalul este obligat sd manifeste maximum de
vigilentd in scopul inlaturdrii oricarei posibilitati de sustragere, instriinare sau folosire de citre persoane
neautorizate ori de producere a unor accidente sau alte evenimente negative.

Art.34 - (1) Armamentul, munitia §i mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena se pésireazd in inciperi
special destinate, care prezint3 o deplind siguranti si au amenajate dulapuri rastel, fisete sau lizi din metal,

prevazute cu un sistem de Inchidere sigurd, incuiate si sigilate.

(2) Un rand de chei de la sistemul de inchidere a acestor incaperi se pastreaza permanent, in plicuri sau cutii
sigilate, la dispeceratul directiei.

(3) Zilnic, la inceputul si la terminarea programului de iucru gestionarii bunurilor materiale verifica starea
sigiliilor si a sistemului de alarma.

Art.35 - (1) Pe timpul cat nu se afld asupra politistilor locali si asupra personalului contractual cu atributii
in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local, armamentul si munitia din dotarea
individuald, precum si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogens se piistreazi in incaperi special amenajate
sau la dispeceratul directiei. Armamentul se pastreazi in rastele, fiscte sau lizi metalice previzute cu tabele
aprobate de conducerea directiei, ce cuprind seria armamentului si detindtorul.

(2) Munitia se pistreazi in incéperi separate de armament, in l3zi metalice previizute cu incuietori adecvate.
In documentul de predare-preluare al serviciului de zi se consemneazi cantitativ armamentul §i munitia,
existente la dispecerul de serviciu.

Art.36 - Distribuirea armamentului, a munitiei $i a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogeni din dotarea
personalului directiei cu drept de utilizare a acestor mijloace de ap#rare, precum si retragerea acestora se
face, indiferent de situatie, pe bazi de tichet inlocuitor sau semnaturd in registrul special destinat.

Art.37 - Predarea armamentului §i 2 munitiei se face numai personalului nominalizat sau inlocuitorilor de
drept ai acestuia.

Art.38 - (1) Tichetele inlocuitoare peniru predarea-preluarea armamentului $i a munitiei din dotarea
individuald a personalului se jau in evidenti in registrele special destinate lucrului cu documente clasificate.
(2) Tichetele inlocuitoare se elibereazi separat pentru predarca-preluarea armamentului, respectiv a
munitiei din dotare §i cuprind urmdétoarele mentiuni: denumirea Directici Generale de Politie Locald,
gradul, numele si prenumele politistilor locali $i ale personalului contractual cu atributii in domeniul pazei
bunurilor si a obiectivelor de interes local, tipul si seria armei, respectiv numirul de cartuse, semnitura
directorului general cu stampila directiei, precum si semnétura de primire a posesorului.

Art.39 - (1) Portul armamentului, al munitiei si mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din dotarea
individuald a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea conducerii directiei.

(2) La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitia si mijloacele cu acpune 1r1tan1:-
lacrimogena se predau dispecerilor de serviciu de la care au fost primite. ‘ &
Art 40 (1) La uniforma de servmlu plstolul se poarti, 1n mod obhgatorlu numal n tocy

purtare.
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Art4l - (1) Pierderea, sustragerca, instriinarca, degradarca sau folosirea abuziva a armamentului, a
munitiei $i mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotare constituie evenimente deosebite, abateri de
la normele legale, ordinea interioar si discipling, care atrag, potrivit legii, dupa caz, rispunderea materiali,
disciplinard sau penali.

(2) Cazurile de pierdere, sustragere, instriinare, degradare sau folosire abuzivi a armamentului, munitiei si
mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena se raporteazi imediat, pe cale ierarhici iar sefii compartimentelor
functionale, impreund cu persoanele desemnate, dispun mésuri de cercetare pentru elucidarea completi a
cazurilor si sanctionare a celor vinovati, potrivit competentelor.

Art.42 - Directorul General dispune retragerea armamentului si a munitiei din dotarea personalului care se
afld in cercetare penald, daci se constati ci prezinti pericol pentru siguranta proprie sau a altor persoane ori
in alte situatii care impun aceastii misurs. :

Art43 - Normele de dotare cu armament si mijloace specifice de protectic a politistilor locali si a
personalului contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local sunt
prevazute in Anexa nr.3 din H.G. nr.1332/2010.

Art.44 - (1) Politistilor locali li se asigurd gratuit uniforma si echipamentul de protectie adecvat misiunilor
specifice pe care le Indeplineste iar in cazul in care, ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu, i s-a
degradat sau distrus imbricimintea, acesta are dreptul la inlocuirea acesteia.

(2) Politistii locali au dreptul Ja norma dublj la articolele (camass, camasé bluza i tricou) specific perioadei
de vara.

Art.45 - (1) Functionarii publici numiti in functia public specifici de politist local in cadrul Directiei
Generale de Politie Locala Sector 3, care pirisesc directia la cerere sau din motive imputabile acestora, sunt
obligati sa restituie, de indatd, uniforma, insemnele, echipamentul de protectie, documentele de legitimare,
lucririle si bunurile care le-au fost incredintate in vederea exercitirii atributiilor de serviciu.

(in situatia in care articolele din care se compune uniforma nu gi-au epuizat durata maximai de uzuri,
functionarii publici numifi in functia publicid specificd de politist local vor restitui contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru achizitionarea uniformei de serviciu, proportional cu timpul neutilizdrii ¢i.
Art.46 - Obligatia previzuti la art. 45 din prezentul regulament este stabilits si pentru functionarii publici
numiti in functia publica specifici de politist local in cadrul Directiei Generale de Politie Locald Sector 3,
absolventi ai cursului de formare initiald, care parisesc directia la cerere sau din motive imputabile
acestora. Pentru aceastd categorie de functionari publici, care potrivit legii, an semnat angajament de
serviciu pentru o perioadd de minim 5 ani, pe ling3 restituirea cheltuiclilor previzute la art. 45 din prezentul
regulament, acestia vor restitui si contravaloarea cheltuielilor de scolarizare, proportional cu perioada
ramasd pand la expirarca termenului previzut in angajamentul de serviciu.

Art.47 - (1) Angajatii contractuali numiti in functia de “guard” in cadrul Directiei Generale de Politie
Locald Sector 3, care parisesc directia la cerere sau din motive imputabile acestora, sunt obligati si
restituie, de indatd, uniforma, fnsemnele, echipamentul de protectie, documentele de legitimare, lucririle si
bunurile care le-au fost incredintate in vederea exercitirii atributiilor de serviciu.

(2) In situatia in care articolele din care se compune uniforma nu gi-au epuizat durata maxima de vzuri,
angajatii contractuali numiti in functia de “guard™ vor restitui contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
achizitionarea uniformei de serviciu, proportional cu timpul neutilizarii ei.

Art.48 - in vederea desfigurdrii activitatii specifice, Directia Generald de Politie Locald Sector 3 este
dotatd cu vehicule inscriptionate distinctiv cu insemnul "POLITIA LOCALA SE
precum $i cu mijtoace specifice de protectie si autoapirare a politistilor locali.

Sectiunea XXIII
Biroul Management Situatii de Urgenti

e R

Biroul Management Situatii de Urgentd este un birou functional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, indeplinindu-gi atributiile in conformitate cu
prevederile Legii nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor si a Legii nr. 481/2004 privind
protectia civild precum si a altor prevederi legislative specifice, este condus de un Sef birou si se
subordoneazi direct Directorului executiv care conduce, controleazi si coordoneazi Directia Dispecerat.

i
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Are ca misiune de bazi prevenirea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de ur-

gentd §i a consecintelor acestora, pe teritoriul administrativ al Sectorului 3.

Scopul activitdtii il reprezinta protectia populatiei, mediului, a bunurilor si valorilor. Misiunea si scopul

se indeplinesc prin activitatca de controlul §i prevenire a tuturor agentifor economici care isi desfisoard ac-
tivitatea in Sectorul 3. Formele activitatii de prevenire sunt: controlul, verificarea si informarea preventivi a
populatiei.

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu serviciile de specialitate din Primdria

Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Inspec-
toratul General pentru Situatii de Urgentd, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Bucuresti-Iifov, Politia
Roménd si Jandarmeria Roménd, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Bironl Management Sitnatii de Urgenti are urmiitoarele atributii:

identificd, evalueazi si analizeaza pericolele potentiale, prin aprecierea posibilititilor de aparitic a lor sia
consecintelor acestora asupra vietii camenilor, mediului si bunurilor materiale;

asigurd respectarea prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementiri privind apdrarea tmpotri-
va incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenti;

informeazd factorii de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot genera situatii de
urgenta;

constata contraventii §i aplicd sanctiuni conform atributiilor aflate in sarcina autorititilor administratici
publice locale, prevazute de art. 46 alin.(3) din Legea nr. 307/2006 si art. 27 lit. 1), art. 77 din Legea nr.
481/2004;

identifica riscurile prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executi controlul de pre-
venire, factorii de decizie, personalul angajat §i alte persoane interesate sau implicate;

informeazd populafia si salariatii privind pericolele potengiale, precum si modul de comportare in si-
tuatii de urgents;

planifici §i conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de aplicare a documen-

- telor operative prin:

- planul de evacuare a sectorului;
- planul de analizi si acoperire a riscurilor;
- planul de apérare impotriva inundatiilor si polugrilor accidentale;
- planul de interventie si apdrare Impotriva incendiilor;
- planul de pregitire a personalului institutiei si a celor din cadrul serviciului voluntar pentru situatii
de urgent3;
- planurile de organizare si functionare a punctelor de decontaminare echipament, personal, a materia-
lelor si tehnicii;
- dosarul de instiinfare, avertizare si alarmare a populatiei in situatii de protectie civili;
- intocmirea si propunerea spre aprobare a structurii organizatorice a activititii de aparare impotriva
situatiilor de urgentd la nivelul sectorului;
- intocmirea planurilor anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor umane, materiale gi finan-
ciare destinate prevenirii §i gestiondrii situatiilor de urgenta;
propune infiintarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenti, intocmeste regulamentul de organi-
zare si functionare a acestora;
asigurd, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comands, de protectie
civild, precum si dotarea acestora cu materiale si documente;
conduce pregétirea lunari a personalului serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd, si verifica
pregitirea acestora prin exercitii practice;
organizeaza si conduce prin celulele de urgentd de la agentii economici actiunile formatiilor de inter-
ventic pentru inldturarea urmdrilor produse de dezastre sau atacuri aeriene;
conduce celula de urgentd, pregitirea acesteia, a comandantilor, formatiunilor i a salariatilor, {ine evi-
denta lunard a pregatirii acestora i raportarea datelor despre acestea la Inspectoratul pentru Situatii de
Urgent;
intocmeste planul de cooperare §i colaborarea cu localititile invecinate si organismele
pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative;
intocmeste situatiie cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din unititile/,
folosite in caz de dezastre §i situatii speciale gi actualizarea permanentd a acestor
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urmiregte asigurarea conditiilor de depozitare, conservare, Intretinere si folosire corectd a tehnicii, apara-
turii i materialelor de inzestrare, realizeazi mésurile de protectie civili si a pregitirii si alte probleme
specifice;

participd la convocirile, bilanturile, analizele si la alte activititi;

Intocmesgte documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de addpostire, evidenta lor, mentine in stare
operativd adiposturile, realizeazi controlul acestora conform legislatici in vigoare;

verificd modul cum sunt intretinute si cum functioneazi mijloacele de transmisiuni alarmare;

asigurd desfisurarea lunari a sedintelor de analiza privind activititile de situatii de urgenti cu cadrele
tehnice cu atributii in domeniul apiririi impotriva incendiilor;

executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia situatiifor de urgenta;

indeplineste atit atributiile principale cit si cele specifice ale centrului operativ din regulamentul privind
organizarea si functionarea comitetului local pentru situatii de urgenti;

participd la ¢laborarea si aplicarea conceptiei de apérare impotriva incendiilor la nivelul sectorului;
intocmesgte situatia masurilor specifice de apiirare impotriva incendiilor, corelate cu nivelul si natura ris-
curilor, si le actualizeazi ori de céte ori situatia o cere;

intocmeste planurile cuprinzind masuri gi actiuni proprii sau rezultate in urma constatirilor autorititii de
control pentru respectarca reglementirilor in domeniu;

propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activitétii de apirare impotriva
incendiilor, dotirii cu mijloace tehnice de apirare impotriva incendiilor si echipamentelor de protectie
specifice;

indrumd si controleazi activitatea de apérare impotriva incendiilor 51 analizeaza respectarea incadrérii in
criteriile de constituire a serviciilor de urgentii voluntare;

tine evidenta rezervigtilor din randul salariatilor primiriei, intocmeste si actualizeazi documentele pri-
vind mobilizarea [a locul de munci;

intocmeste, actualizeaza si transmite situagia pr1v1nd bunurile rechm;lonabﬂe aflate in proprictatea per-
soanelor juridice si fizice din sector;

analizeazd si solutioneaza petitiile cetitenilor in problema apdrdrii impotriva incendiilor;

intocmegte si actualizeazi documentele referitoare la planul de mobilizare (situatia agentilor economici
care asigurd produsele rationalizate si balanfa produselor, reteaua de magazine pentru distribuirea lor,
necesarul de produse rationalizate in raport cu populatia sectorului);

duce la indeplinire Hotdrarile Consiliului Local Sector 3 pe linie de Protectie Civili si Situatii de Ur-
genta;

centralizeaza si transmite operativ L.S.U date gi informatii privind aparitia si evolutia stirilor potential
generatoare de situatii de urgente;

raspunde pentru solutionarea la termen si
interne si externe adresate biroului;

a51gura personal pentru serviciul de permanenti in cazul situatiilor de urgenta;

asigurd legitura cu institutiile autorizate ale statului pentru schimbul de informatii privind prognoza de
producere a unor fenomene periculoase generatoare de situatii de urgenta, anlizeaza informatiile si face
propuneri in consecinti,

elaboreazi i revizuieste ori de céte ori este nevoie planurile de prevenire si interventie pentru situatii de
urgentd la nivelul Sectorutui 3;

asigurd functionalitatea secretariatului tehnic permanent si a Centrului Operativ cu activitate temporara;
elaboreazd lucrdri de specialitate care decurg din indeplinirea atributiitor serviciului/biroului (analize,
studii, sinteze, informari, raportari etc.);

pregéteste, organizeazd si asigurd desfisurarea activitdgilor de informare, instruire, antrenare a populatiei
pe linia sitvatiilor de urgent;

realizeazd colaborarea cu institutiile de stat cu atributii in managementul situatiilor de urgents, precum si
cu organizatiile civice care activeazi in domeniu;

intocmeste §i sustine lucrari de fundamentare a necesarului de materiale, echipamente si fonduri pentru
indeplinirea atributiilor biroului;

tine evidenta documentelor, materialelor, aparaturu instalatiilor, a tehnicii si activi
situatii de urgentdt si informeaza primarul sectorului, trimestrial si ori de céte ori’és
cantitifii si calitétii materialelor existente, a stirii de functionalitate a tehnicii s ﬁ" 7
eliminare a neconformititilor; ;'

~

in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei
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formuleaza propuneri pentru proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli destinat Comitetului Local
pentru Situafii de Urgentd al sectorului astfel incat si asigure mentinerea stirii de functionare si
operativitate a echipamentelor existente, precum si eliminarea graduald a deficitelor la materialele si
echipamentele de interventie, mentionate in planurile de interventii la situatii de urgent;
participd cu personal propriu si coordoneazi personalul din institutii §i cel voluntar nominalizat in
planurile specifice la evacuarea populatiei si bunurilor din zonele afectate de dezastre;
planificd si desfisoars, sub coordonarea primarului s1 in cooperare cu LS.U. Bucuresti-Ilfov, exercitii de
instruire si verificare a nivelului de pregitire pentru situatii de urgentd a institutiilor si unititilor de
invatamant de pe teritoriul sectorului;
participd, alituri de structurilc profesioniste ale 1.S.U. Bucuresti-Tifov, impreuns cu formatiunile de
voluntari pentru situatii de urgentd care colaboreazi cu Primiria Sector 3 pe bazd de parteneriat sau
conventie, la interventiile pentru limitarea si inliturarea urmirilor dezastrelor si catastrofefor produse pe
teritoriul sectorutui;
gestioneaza gi actualizeaza informatiile din spatiul virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulaie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfasuririi activitatii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;
exercitd gi alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;
Responsabilititile personalului Biroul Management Sitnatii de Urgenti sunt urmiitoarele:
verificd zilnic corespondenta primiti prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitatii institutiei, ca ur-
mare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd i arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdrii atributiilor de serviciu;
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuocasi si cu rea credinti a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistents si
consultanti de orice naturdi persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori de
altd naturd Tmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si Tn legdturd cu activitatea acesteia;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abfine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse cxpres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduitd profesionali;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Biroul Management Situatii de Urgenta:
reprezintd §i angajeazdi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;
semnaleazd conducerii institutiei orice problema deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunosting® in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu —ugzggézé{cﬁrect
domeniul in care are responsabilititi si atributii. s

w
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Capitolul IV Circuitul documentelor

{1) Documentele adresate Primdriei Sectorului 3, de persoane juridice sau persoane fizice se
inregistreazi la Serviciul Consiliere si Indrumare.

(2) Corespondenta Tnregistratl in programul Infocet se sorteazi de personalul serviciului si se preda
conducitorului structurii cireia i-a fost adresatd, pentru a fi repartizati spre rezolvare, personalului din
subordine.

(3) Circulatia documentelor de la Primar la subalternii directi se face numai prin Compartimentul
Cabinet Primar, de la acest nivel in continuare se face prin conducitorii fiecirei componente din structuri.

(4) Documentele emise si circulate in interiorul Primariei Sectorului 3 poarti semmiturile
conducitorului compartimentului emitent $i a persoanei care a intocmit documentul i se distribuie prin
grija acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicitd o rezolvare.

(5) Documentele emise in cadrul Primdriei Sectorului 3 i care ies in afara institutiei se semneazi de
céitre Primar, Viceprimar, Secretar, Administratorul Public sau de sefii directiilor/serviciilor/birourilor, dup
caz, in baza atributilor delegate de citre Primar §i se transmit prin  grija
departamentului/compartimentului/directiei emitente.

(6) Toate componentele structurale din cadrul Primdriei Sectorului 3 sunt obligate si inregistreze si
s {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iegite,
potrivit legii.

(7} Directiile/Serviciile/Birourile/Compartimentele sunt obligate si pistreze documentele create sau
dei;inute in conditii corespunzitoare, asigurindu-le impotriva distrugerii, degradérii, sustragerii ori difuzarii
in alte conditii decét cele previzute de lege.

(8) In scopul asiguririi pastrarii pe durate determmate a documentelor, pentru scopuri legale sau de
conservare a cunostintelor, acestea se indosariazi si se arhiveazi la sfarsitul fiecirui an calendaristic.

(9) Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat contra distrugerii sau pe
alte mijloace de stocare a datelor.

Capitolul V Dispozitii finale

Art. 49 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale Legii nr. 215/2000 (rl) privind administratia publicd locald, Legea nr. 188/1999 (r2)
privind Statutul Functionarilor Publici, Legea nr. 53/2003 (rl1) — Codul Muncii, precum si a altor prevederi
legale specifice activititilor de administratie publics locala si a propunerilor compartimentelor din structura
organizatoricd a Primériei Sectorului 3.

Art. 50 Circuitul documentelor care rezulti din mdeplmlrea atributiilor compartlmentelor din
structura organizatoricd a Primériei Sectorului 3 va fi aprobat prin dispozitie de Primar.
Art. 51 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifics, completeazi si actualizeazi

ori de céte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cind intervin modificéri.
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