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Capitolul I Dispozitii generale

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

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul Sectorului 3, Administratorul Public impreuni cu
aparatul de specialitate al primarului constituie o structuri functionald cu activitate permanentd, denumits
Priméria Sectorului 3 care duce la indeplinire hotirérile Consiliului Local Sector 3 si dispozitiile
primarului, solufiondnd probleme curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 Primarul reprezintd autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale, in relatiile
cu autoritiitile publice, cu persoanele fizice i juridice roméne si striine, precum si in justitie.

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

Art. 4 Structura organizatoricd (organigrama si numérul de posturi ale aparatului de
specialitate al primarului) este in conformitate cu Legea nr. 215/2001 (rl) privind administratia publici
locald, cu modific#rile §i completirile ulterioare, elaborati si aprobati prin Hotérdre a Consiliului Local
Sector 3.

Art. 5 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.
Art. 6 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
: a) subordonarea Viceprimarului, Administratorului Public si Secretarului Sectorului 3
fatd de Primar;

b) subordonarea Arhitectului Sef, Directorilor Executivi, Sefilor de Serviciu, Sefilor de
Birou, dupd caz, fai de Primar, Viceprimar, Administrator Public sau faii de
Secretarul Sectorului 3, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile Primarului si a structurii organizatorice;

¢) subordonarca Directorului Executiv, Sefului de Serviciu, Sefului de Birou faji de
Arhitectul Sef;

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

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

Art. 7 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Sectorului 3, intre acestea gi serviciile publice gi institufiile publice din subordinea
consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecdrui compartiment, obiectul de activitate sau
competeniele legale si In limitele prevederilor legale.

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

Art. 9 Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatorici a
Primiriei Sectorului 3 i compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale
si locale, ONG-uri etc. din tar3 si striinitate,

Art. 10 Relatille de reprezentare se realizeazi In limitele legislatiei in
mandatului acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Administratorului Publiefh
Sectorului 3 sau personalului de conducere din structura organizatoricd a Primiriei Sec o :
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din fard §i strainitatéy/ |4

Art. 11 Relafiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Prifahs st
Administrator Public si Secretarul Sectorului 3 pe de o parte, Directorii Executivi si S&i\d
de Birou pe de alt parte, conform organigramei.
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Art. 12 Conducerea g§i controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele prevazute la art. 63 din Legea nr. 215/2001 (rl) privind administrafia
publicd locald, cu modificarile i completérile ulterioare.

Art. 13 Viceprimarul exercitd atribugiile previzute de art. 57 din Legea nr. 215/2001 (r1)
privind administratia publici local3, cu modificirile i completérile ulterioare.
Art. 14 Administratorul Public — post infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din

Legea or. 215/2001 (rl) privind administrafia publicd locald, cu modificérile $i completirile ulterioare,
indeplineste In baza unui contract de management, incheiat In acest sens cu primarul, atribufii de
coordonare a aparatului de specialitate a primarului §i a serviciilor publice de interes local, precum si aceea
de ordonator principal de credite;

Art. I5 Secretarul Sectorului 3 indeplinegte, in conditiile legii, atributiile previzute la art.
117 din Legea or. 215/2001 (r1) privind administrafia publicd locald, cu modificirile si completérile
ulterioare. Secretarul Sectorului 3 indeplineste gi alte atributii previzute de lege, precum §i insdrcinrile
date de consiliul local sau de primar.

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

Art. 16 Primiria Sectorului 3 este structuratd dupd cum urmeaza:
*  Primarul
»  Viceprimarul
s Administratorul Public
e Compartiment Cabinet Primar
s Secretar in structura ciiruia se afla:
e Directia Asistentd Legislativi
Directorul executiv avand in subordine:
= Serviciul Relatii Consiliul Local
»  Serviciul Asistentd Tehnicd i Legislativd
= Compartiment Evidenti Electorald
s Biroul Spatii Comerciale
o Serviciul Autoritate Tutelard
o Serviciul Cadastru si Fond Funciar
o Direcfia Administrativd in structura céreia se afla:
Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Fond Imobiliar
o Serviciul Administrativ
e Serviciul Administrare Piete
o Directia Comunicare in structura céreia se afla:
o Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Consiliere si Indrumare
e Serviciul Relafii cu Mass Media si Societatea Civild
o Compartimentul Centre de Informare pentru Cetdfeni
o Directia Culturd, Sport si Tineret in structura cireia se afla:
o Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Organizare Evenimente Culturale
o Serviciul pentru Sport, Tineret si Unitifi de Cult
o Directia Strategii 5si Programe de Dezvoltare Durabili
o Directorul executiv avind in subordine:
e Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili
o Serviciul Implementarea Proiectelor
o Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
o Serviciul Relafii cu Asociafiile de Proprietari
o Directia Managementul Proiectelor in structura cireia se afli:
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o Directorul executiv avand in subordine:
e Managerul Public
e Serviciul Politici, Programe, Monitorizare
e Serviciul Dezvoltare Locali in Responsabilitatea Comunitdtii
Directia Management Informational si Tehnologia Informatiei in structura cireia se afli:
o Directorul executiv avénd in subordine:
o Serviciul Management Informational
o Serviciul Informatici
o Serviciul Digitalizare si Arhivare
Serviciul Organizare Resurse Umane 1n structura cireia se afld:
o Sef Serviciu avand in subordine:
s Biroul Securitate 5i Sdnatate in Muncdi
Directia Economici in structura cireia se afl:
o Directorul executiv avid in subordine:
e Directorul executiv adjunct
o Serviciul Buget
o Serviciul Urmdrire Executie Bugetard
o Serviciul Guvernanyi Corporativi
o Biroul Urmadrire Contracte
e Serviciul Financiar
o Serviciul Control Financiar Preventiy
o Serviciul Contabilitate
Directia Administrarea Domeniului Public in structura careia se afli:
o Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Administrarea Domeniului Public
e Director executiv adjunct
o Serviciul Parciiri, Monitorizare si Control
o Serviciul Inspectie Parcuri
Direcfia Investitii si Achizifii in structura ciireia se afla:
o Directorul executiv avind in subordine:
Serviciul Proceduri de Achizifii
Serviciul Verificare Documentatii Tehnice
Serviciul Derulare i Monitorizare Contracte de Lucrdri/Servicii
Directorul executiv adjunct
o Serviciul Investitii, Lucriri Publice
o Serviciul Reabilitare Termicd
Arhitect Sef n structura céruia se afla:
e Directia Urbanism yi Amenajarea Teritoriului
Directorul executiv avand in subordine:
o Serviciul Publicitate Urband
o Biroul Dezvoltare Urbanisticd
o Biroul Documentatii de Urbanism
Direcfia Juridicd in structura ciireia se afli:
o Directorul executiv avdnd in subordine:
e Directorul executiv adjunct :
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ
o Serviciul Legisiatie si Avizare Contracte
o Compartiment Proceduri Prealabile
Serviciul Control Intern
Serviciul Audit Public Intern pentru Primdria Sectorului 3 i Institutij 38
e Biroul Auditare Unititi Invitimant
Directia fnvitdmant in structura céreia se afla:
o Directorul executiv avand in subordine:
e Directorul executiv adjunct
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o Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unitdti Invitamint
o Serviciul Administrare Unititi fnvitdmant
o Directia Generali de Polifie Locali
s Director executiv avind in subordine:
e  Biroul Circulatie pe Drumurile Publice
e  Serviciul Evidenta Persoanelor
e Directorul general adjunct I
e  Directia Inspectie si Control
o Serviciul Control Comercial
o Seviciul Discipling in Constructii
o Biroul Monitorizare Domeniul Public 5i Afisaj Stradal
o Compartiment Regulariziri Taxe la Auwlorizatiile de
Construire
o Serviciul Control Protectia Mediului 5i Salubritate
e  Serviciul Autorizare Comerciali
o  Directorul general adjunct IT
e  Directia Dispecerat
o Serviciul Dispecerat Operational
o Serviciul Monitorizare §i Prelucrare Date
o  Directia Sesizdri Ordine Publici
o Serviciul Verificiiri Sesizdri Ordine Publicd
o Serviciul Monitorizare Institutii Publice
o Biroul Pazi Obiective
o Serviciul Logisticd
e  Directia Ordine Publici
Serviciul Ordine Publicd
Biroul 1 Ordine Publicd
Biroul 2 Ordine Publicd
Serviciul Sintezd Operativd
Biroul Evidentd Contraventii
Serviciul Ordine Publicd Parcuri
Biroul Ordine Publici Parcuri
Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice din
Parcuri
o Biroul Interventii Ordine Publici
© Biroul Managementul Situatiilor de Urgenti

(o]

O00O0O0OCQ0QCO

Sectiunea I
Primarul

Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 (rl) privind administratia publici locald, cu modificirile si

completirile ulterioare, Primarul indeplineste o functie de autoritate publici.

Atributiile Primarului sunt urmitoarele:

asigurd respectarea drepturilor §i libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romdniei, a hotiririlor si
ordonantelor Guvernului, a hotirarilor consiliului local;

dispune maésurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritiifilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum §i a hotirdrilor consiliului judetean, in conditiile legii;
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- asigurd aducerea la indeplinire a hotiirarilor consiliului local. In situatia in care aprec¥igsrta o hotiréte
este ilegald, in termen de 3 zile de la adoptare 11 sesizeazi pe prefect;

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

- conduce serviciile publice locale;

- Teprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relaiile cu alte autoritati publice, cu pen
Juridice roméne ori striine, precum si in justitie; .

- indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelars §i asigursi functionarea serviciilor
publice locale de profil;

- atribufii privind organizarea §i desfésurarea alegerilor, referendumului si a recens&mantului;

- prezintd consiliului local, tn primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociali si de
mediu a unititii administrativ-teritoriale;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

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

- exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

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

. - inifiazd, In condifiile legii, negocieri pentru contractarea de tmprumuturi 5i emiterea de titluri de valoare

in numele unititii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cAt i a sediului secundar;

- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publici de
interes local;

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

- Indeplinegte functia de sef al protectiei civile §i ia misurile previzute de lege in acest domeniu;

- lamasuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

- la mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuirii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din pattimoniul public §i privat al unitati
administrativ-teritoriale;

- numegte, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munc#, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, cu exceptia secretarului, precum si pentru conducatorii institufiilor si serviciilor publice de
interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii onsiliului local i
actioneaz pentru respectarea prevederilor acestora:

- asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotarrii consiliului local;

- propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul de,
personal §i regulamentul de organizare $i functionare a aparatului propriu de specialitate;

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

- asigurd realizarea lucririlor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediulni §i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

- asigurd ordinea publicé si linistea locuitorilor, prin intermediul Politiei Locale si propune masuri de
imbunétatire a acesteia;

- indrumi §i supravegheazi activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale;

- asigurd intrefinerea i reabilitarea drumurilor publice, proprietate a sectorului:

- exercitd controlul asupra activitafilor din tArguri, piefe, oboare, locur §i parcuri de distractii si ia masuri
pentru buna functionare a acestora;

- indeplineste i alte atributii previzute de lege sau incredintate de consiliul local.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunosting publici sau dupd ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupi caz.




Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Functionare

Primarul poate delega conform prevederilor art. 65 din Legea nr. 215/2001 (r1) privind
administratia public# locald, cu modificarile si completirile ulterioare, atributiile ce i sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului unitifii administrativ-teritoriale, conducéterilor compar-
timentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor msntupjlor 51
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective,..

Sectiunea I
Viceprimar

de drept al primarului, in lipsa acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea ob:cctlvelor si sarcmior
si il reprezinti cAnd este cazul, sau din dispozifia acestuia, in relaiile cu persoanele fizice si juridice.

Atributiile Viceprimarului sunt urmitoarele:

indeplineste atribufiile Primarului in conditiile Legii nr. 215/2001 (r1) privind administratia publici
locald, cu modificirile si completérile ulterioare si orice alte atribufii dispuse de ciitre 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;

- r#spunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotéiririlor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor, birourilor gi serviciilor pe care le
coordoneazi;

- susfine audienfe in problemele specifice compartimentelor, birourilor §i serviciilor pe care le
coordoneazi;

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea destigurati precum si propuneri
privind imbunitifirea activitafii serviciilor pe care le coordoneaza;

- indeplineste i alte atributii incredintate de cétre 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 publics locald, cu modificirile i completirile ulterioare si indeplineste
in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului
de specialitate a primarului §i a serviciilor publice de interes local, precum si aceea de ordonator principal
de credite. Administratorul public asiguri eficientizarea sistemului de management pentru buna desfagurare
a activitatii Primériei Sectorului 3.

Atributiile administratorului public sunt urmitoarele:

indeplinegte atribufii de coordonare, delegate de citre 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

e coodonarea aparatului de specialitate

- elaboreazi §i aplicd strategii specifice, in méswrd si asigure desfigurarea in conditii performante a
activititii curente i de perspectivd a institutiei.

- adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei,
pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, In conditiile reglementsrijor
legale in vigoare §i a mandatului incredintat de primar;
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administreazi, cu diligenta unui bun proprietar si asigurd gestionarea, in conditiile legii, a integritatii
patrimoniului insﬁtu‘;i_ci;

reprezentd institutia in raportuﬁle cu tertii, conform mandatului dat de primar;
informeazd primarul cu privire la situatia economico-financiard a serviciilor publice si mésurile pemru
optimizarea activitifii acestora, 5

indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredingat de p A

Sectiunea IV
Atributiile personalului cu functie de conducere

Directorii executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de serviciu, gefii de birouri au urmétoarele

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

conduc, organizeazi, coordoneazi, controleazi si rispund de activitatea structurilor pe care le coor-
doneazi;

stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice gi indicatorii de performantd ale di-
rectiei/serviciului/biroutui;

directorii executivi stabilesc obiectivele individuale pentru directorii executivi adjuncti; directorii exec-
utivi adjuncti stabilesc obiectivele individuale pentru gefii de serviciu/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 execntiv in absenja acestuia (ex.
concediu de odihn#, concediu medical, concediu f3ri plat, participarea la cursuri/seminarii/conferinte
cu ingtiinfarea prealabild a conducatorului instituiei);

directorii executivi evalueazi performanfele profesionale ale directorilor executivi adjuncfi §i con-
trasemneazi evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;
directorii executivi adjuncti evalueazi 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 si functionare si a tuturor mésurilor/deciziilor conducerii Primériei Sectorului 3,
care au implicatii asupra personalului din subordine;

directorii executivi elaboreaza si revizuiesc figele posturilor pentru directorii executivi adjuncti, directo-
rii executivi adjunci elaboreazi gi revizuiesc figsele posturilor pentru seful de serviciu si/sau seful de
birou §i personalul din directa subordine (dupé caz); seful de serviciu gi/sau seful de birou elaboreazi §i
revizuiesc fisele posturilor pentru personalul din subordine;

repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrdrile atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneazé;

raspund de solutionarea curenti a problemelor, verific# §i semneaza Iucrérile structurii pe care o coor-
doneazd;

stabilesc mésurile necesare pentru cunoagterca si aplicarea legilor §i dispozitiilor primarului, care
vizeazi domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;

propun si, dupé caz, iau masuri in vederea imbunétatirii activititii din cadrul structurii pe care o coor-
doneaza, colaboreazi gi conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primériei, rdspunzind cu promtitu-
dine la solicitéarile acestora;

urméresc respectarea normelor de conduitd §i d1sc1p1ma de catre personalul din directia aflatéi in sub-
ordine sau a serviciului gi/sau compartimentelor aflate in directa subordonare;

propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala
a timpului de lucru sau in zilele de srbatori legale ori declarate nelucriitoare de cétre personalul din di-
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recfia, serviciul sau compartimentele aflate in subordine si avizeaza propunerile privind plata sau re-
cuperarea acestora, in conditiile legii;

- aprobi cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenfa in in-
stitutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitéfii;

- reprezintd Primiria Sectorului 3 in raporturile cu alte institufii in limitele competentelor stabilite de
primar;

- analizeazd i sprijind propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunététirii activitdfii structurii pe care o coordoneazi:

- sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere In sedinti
de Consiliu Local si rispunde interpelirilor consilierilor locali:

- asigurd i rispund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul s péstrarea actelor si
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 si urméreste ca intreg personalul din
subordine si le cunoasci si si le respecte;

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

tarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneazi:

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

- 1si d& acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe
care il coordoneazi, precum §i sancfionarea acestuia pentru nefndeplinirea corects si la termen a sarci-
nilor de serviciu in limita competentelor legale;

- raspund de cresterea gradului de competents profesionali §1 de asigurarea unui comportament corect in
relafiile cu cetéfenii, in scopul cresterii prestigiului. funcfionarului public §i a celorlalti angajafi ai
primériei,;

Directorii executivi/directorii, directorii, directorii executivi adjuncti/directorii adjuncti, sefii de
serviciu si sefii de birou pot delega o parte din atributiile lor funcfionarilor din subordine, fn conditiile legii.
in cazul in care un funcfionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie
sau, in caz de absenta nejustificats, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul jetdfREC sau,
dupd caz, primarul stabilegte persoana care fi preia atributiile pe durata absentei din instituties s % "

Sectiunea V
Compartiment Cabinet Primar

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

- asigurarea Inregistririi, repartizirii si urmsririi rezolvirii corespondentei adresate primarului din partea
cetifenilor, a Presedentiei, Guvernului i altor institutii;

- intocmeste agenda de lucru a primarului;

- participd la audienfele primarului §i se preocupd de evidenfa si transmiterea solicitiirilor
compartimentelor de specialitate spre competenta solutionare a acestora;

- asigurd péstrarea i folosirea fnsemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

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

- analizeazd $i propune mésuri pentru imbunatitirea sistemului de relafii functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, delimitarea competenfelor gi responsabilitatilor, cresierea calititii
serviciilor §i stimularea inovarii;

- contribuie la dezvoltarea §i perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre primirie gi
mediul extern; '
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se documenteazd in vederea informaérii primarului in legéiturd cu modul in care personalul cu functie de
conducere (sef direcfie, serviciu, birou) realizeaza perfectionarea pregitirii profesionale a
subordonatilor, cum se preccupd de pastrarea patrimoniului institufiei, a dotdirilor acesteia'si pentru
reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

proiejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie;
reprezentarea institufiei primarului in relatia cu cetifeanul, administratia centrald i locals, alte institutii
si organizafii in baza mandatului conferit de primar;

urmdregte solutionarea §i prezentarea documentelor la termen de ciitre compartimentele din structura
organizatoric a Primdriei Sectorului 3, armonizatea programelor intercompartimentale;

pregéteste informdri si materiale;

realizeazd analize §i pregiteste rapoarte, In acest sens avand competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizatd, document, etc.

asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

urmdregte realizarea raspunsurilor la corespondenta sositéi pe numele Primarului;

asigurd legéturile serviciilor de protocol ale institufiilor publice centrale gi locale;

intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Sector 3, Prefectura, Parlamentul, Guvernul,
Primériile de Sector st Priméria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizatiile politice i apolitice
in vederea coordondrii unor activitéti si programe;

asigurd planificarea i desfisurarea actiunilor si manifestirilor organizate de Primar;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
compartimentului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

particip# la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cAnd este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de ciitre primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul §i atributiile compartimentului;

fine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VI
Secretarul

Secretarul coordoneazi, indruma §i controleazé urmétoarele structuri:

o Directia Asistenfd Legislativi
Director executiv

o Serviciul Relatii Consiliul Local;
o Serviciul Asistentd Tehnica si Legislativa
o Compartimentul Evidenti Electorali

Biroul Spaftii Comerciale

Serviciul Autoritatea Tutelard

Serviciul Cadastru i Fond Funciar;

L]

Atributiile Secretarului sunt urmatoarele:

participa la sedintele consiliului local;

avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului i contrasemneaz3 hotérérile consiliulni local;

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

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunici or-
dinea de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi hotirarile consi-
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liului local, pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialifate ale aces-
tuia;

organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotérarilor consilivlui local i dispozitiilor primarului;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local i primar, precum §i
intre acestia i Prefectul Municipiului Bucuresti;

asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul
local sau de primar, in termenul previzut de lege;

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

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

%lglm’f’l gesnonarea sesizdrilor pentru deschlderea prooedum succesora]e confonn prevedenl rlegale;

asigurd asistenfa de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotéréri de cétre
Primarul Sectorului 3, precum si consilierilor sau altor persoane care au aceasta calitate ;
verificd daci sunt indeplinite conditiile legale de procedurs privind includerea pe ordinea de zi a proiec-
telor de hot¥rdri si le tnainteazi Secretarului Sectorului 3 sau dupd caz, le returneaz3 initiatorilor in ve-
derea revizuirii;
pregéteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local §i a comisiilor de specialitate ale acestuia in vede-
rea transmiterii electronice consilierilor locali ;
realizeazi proceduta de convocare a consiliului local ;
asigurd legdtura intre comisiile de specialitate ale consiliului local §i compartimentele care au propus
inifierea proiectelor de hotérar;
intocmeste rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de hotdréri §i
urméreste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte;
efectueazs lucrérile de secretariat ale sedintelor consiliului local ;
redacteaza si verificd procesul verbal al sedintelor in baza inregistrérilor audio;
asigurd semnarea procesului verbal de citre presedintele de sedintd gi Secretarul Sectorului 3;
transmite procesul verbal al sedintei Serviciului Informatica In vederea afisérii pe site-ul institufiei;
redacteaza hotardrile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;
asigurd semnarea de cétre pregedintele de sedinti 51 contrasemnarea pentru legalitate de cétre Secretarul
Sectorului 3 a hotérarilor adoptate in sedintele Consiliului Local Sector 3;
transmite hotérdrile Consiliului Local Sector 3 si procesul verbal al gedintelor, in termenul legal, Insti-
tutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, Serviciului Informaticd pentru afigarea pe site-ul institufiei,
precum i inifiatorilor, in vederea aplic#rii acestora;
primeste §i tine evidenta pléngerilor prealabile formulate impotriva hot#rérilor Consiliului Local Sector
3 de cétre Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti;
intocmeste rispunsurile la plangerile prealabileformulate impotriva hotérarilor Consiliului Local Sector
3 de citre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza punctelor de vedere intocmite de cétre
compartimentele de specialitate care au propus initierea hotirérilor respective;
arhiveaza procesele verbale ale sedintelor si hotirérile adoptate de citre Consiliul Local Sector 3 ;
asigurd predarea citre Arhivi a documentelor in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele n plen pe care o comunicad Serviciului
Financiar impreund cu prezenta pe comisiile de specialitate, in vederea acordirii indemnizatiei lunare
consilierilor locali;
gestioneaza, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile de avere si de interese ale con
silierilor locali ;
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- primeste, Inregistreazi si arhiveazi rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

- tine evidenta consilierilor locali si a schimbarilor survenite in timpul mandatulai;

- claboreaza §i creeazi baze proprii de date; '

- gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a actelor norma-
tive gi de luare a deciziilor, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publici;

- asigurd implementarea si meninerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul servi-
ciului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciylui ;

- 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, cand este cazul;

- efectueazi deplasdiri in interesul serviciului la instituiile cu care colaboreazi:

- Indeplinegte orice alte atributii date de citre primar si/sau secretar care, prin natura lor, spatEREom
tenta sau se incadreazé in obiectul si atributiile serviciului; '

- fine evidenta comunicirilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Asistenti Tehnica §i Legislativi
Atributiile personalului din structura Serviciului Asistents Tehnici si Legislativi sunt

~ asigurd asistenfa de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea dispozitiilor
Primarului Sectorului 3;

- efectueazii verificarea prealabili a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizirii de legalitate de citre
secretar a dispozitiilor Primarului Sectorului 3, precum gi in vederea semnérii de citre Primarul Secto-
rului 3;

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

- primeste si fine evidenfa plangerilor prealabile formulate Impotriva dispozitiilor Primarului Sectorului 3
de cétre Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti;

- Intocmeste raspunsurile la plangerile prealabileformulate impotriva dispozitiilor Primarului Sectorului 3
de citre Institugia Prefectului Municipiulii Bucuresti, pe baza punctelor de vedere intocmite de citre
compartimentele de specialitate care au propus emiterea dispozifiilor respective;

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

- asigurd organizarea arhivei si evidenfei statistice a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 g

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

o este intocmit cu respectarea formularului previzut de lege ;

© poartd semnéturile intocmitorului i arhitectului-gef ;

o documentatia a fost verificati de ciitre directorul DUAT, verificand existenta semniiturii acestuia pe
opis-ul documentatiei ;

O  se menfioneazd in mod expres scopul solicitirii actului ;

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

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

efectueazi verificarea prealabils a documentatiilor de urbanism in vederea semnirii de citre Secretar sl

Primar a Autorizatiilor de Construire/Desfiintare, respectiv daci :

O este Infocmitd cu respectarea formularului previizut de lege ;

© poartd semnéturile fntocmitorului si arhitectului-gef ;

© documentaia a fost verificata de ciitre directorul DUAT, verificind existenta semniturii acestuia pe
opis-ul documentatiei ;

O are precizatd termenul de valabilitate §i termenul de executare a lucrérilor de constructit/desfiintare;

o dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele previzute la art. 7, respectiv art.
21, Lit.B din Procedura de control a statuluj la autoritétile administragiei publice locale/judetene pri-
vind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizafiilor de construire/desfiintare, aprobata prin
Ordinul MDRAP ur. 456/2014, legalitatea confinutului documentelor revenind in exclusivitate per-
soanei care a intocmit autorizatia de construire/desfiinare, directorului DUAT si arhitectului-gef.

asigurdl intocmirea, in vederea semmirii de citre secretar, a sesizérilor pentru deschiderea procedurii

succesorale, conform prevederilor legale;

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

a “Declaratiei de Intretinere pentru anul calendaristic ... (Declaratie Germania) ;

asigurd intocmirea, In vederea semniirii de citre secretar, a lucrdrilor ce intrd in competenta de

solutionare a acestuia, conform prevederilor legale;

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

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

ciului;

Intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciulu ;

Intocmeste Registrul Riscurilor i 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 hotérdri, cind este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplinegte orice alte atributii date de citre primar si/sau secretar care, prin natura lor, sunt de cor

tenfa sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicérilor i corespendenta in programul Infocet.

Compartimentul Evidentd Electorali

Intocmegte i tipareste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din Registrul
electoral al Autoritétii Electorale Permanente si le pastreaza in registre speciale cu file detasabile;
intoomeste si tipdreste copiile de pe listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral
din Registrul electoral al Autoritafii Electorale Permanente in concordantd cu termenul fixat fn pro-
gramul calendaristic ;

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

opereazd in Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente pe baza comunicirilor primite in
vederea actualizirii listelor electorale permanente (LEP) ;

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

comunicd Autorititii Electorale Permanente neconcordaniele observate intre listele electorale perma-
nente §i situatia din teren;
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verificd §i urmdreste “Nomenclatorul de strizi” pe numere factoriale din Registrul electoral al Auto-
ritatii Electorale Permanente in vederea verific#rii pe teren a numerelor postale in raport cu listele elec-
torale permanente (LEP) si listele electorale complementare (LEC);

primeste comunicari cu persoanele decedate $i opereazd in Registrul electoral al Autorititii Electorale
Permanente, in vederea radierii din listele electorale permanente;

primeste comuniciri de la instanfele de judecat cu persoanele lipsite de drepturi electorale conform
art. 65 alin. 2 si art. 66 alin. 1 lit. a), d) Cod Penal §i opereazi in Registrul ¢lectoral al Autorititii Elec-
torale Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

primeste tabele cu persoanele alienate sau debile mintal puse sub interdictie prin hotirére judecitoreasci
definitivd de la Serviciul Autoritate Tutelard §i opereaza in Registrul electoral al Autoritafii Electorale
Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

opereazd in Registrul electoral al Autoritéitii Electorale Permanente conform instructivmilor de lucru ale
AEP, pentru obtinerea delimitirii sectiilor de votare de pe raza sectorului 3 conform dispoziiei prima-
rului emisd in baza legislatiei electorale in vigoare;

arondeazi strizile pe sectii de votare in raport cu numdrul de alegitori conform legislatiei electorale in
vigoare;

elaboreaza rapoarte §i comunicd informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate in pro-
cesele electorale pentru desfagurarea in bune conditii a oricror tipuri de scrutine electorale;

comunicd Autoritafii Electorale Permanente §i Institufiei Prefectului Municipiului Bucuresti arondarea
in vederea delimitdrii strézilor $i numerotérii sectiilor de votare;

intocmeste i verificd Publicatia pentru acordarea “bun de tipar”;

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

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

primegte cereri i intocmeste listele cuprinzénd persoanele cu o buni reputatic care solicits si fack parte
din birourile electorale ale sectiilor de votare si le inainteazi la Institufia Prefectului Municipiului
Bucuresti 51 Autorititii Electorale Permanente;

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

aduce la cunostingd publicd, prin afisare pe site-ul primdriei, cetifenilor, locul §i perioada in care se pot
verifica in listele electorale;

primeste de la Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, depoziteazi si imparte pe sectii de votare
buletinele de vot;

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

primeste de la Autoritatea Electorald Permanenté instructiuni de lucru privind procesele electorale in
vederea aplicérii acestora;

pune la dispozifia Autoritatii Electorale Permanente datele si informatiile necesare actualizirii Regis-
trului electoral;

pune la dispozifia Autoritatii Electorale Permanente datele §i informatiile necesare intocmirii §i actual-
1zdrii Registrului sectiilor de votare;

distribuie Impreund cu serviciul Administrativ al Primériei logistica necesara procesului de votare;

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

recupereazd copiile de pe listele electorale permanente impreund cu Oficiul Electoral de Sector de la
presedintii secfiilor de votare in vederea predrii lor la Biroul Electoral Central, dupi desfisurarea pro-
cesului de votare; &
recupereazd materialele electorale impreund cu Oficiul Electoral de Sector in vedere;

Judecétoria Sectorului;
asigurd implementarea si menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitaliz
partimentului; -
Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartiment

17



Primdéria Sectorului 3
Regulament de Organizare gi Funcfionare

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

participd la fntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotiréri, cdnd este cazul;

efectueaza deplaséri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazs;

indeplineste orice alte atributii date de ciifre primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza Tn obiectul si atribufiile compartimentului;

tine evidenta comunicérilor §i corespondenta n programul Infocet .

Biroul Spatii Comerciale

Atributiile personalului din structura Biroului Spatii Comerciale sunt urmitoarele:

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

completeazi i prezintd dosarele Comisiilor constituite prin Hotérari ale Consiliului Local Sector 3,
pentru validarea acestora §i vAnzarea prin negociere direct sau licitatie public;

primeste procesul verbal intoemit de Comisia pentru vénzarea spatfiilor comerciale sau de prestiri
servicii;

intocmeste documentele pentru organizarea licitafiilor i le prezintd Comisiilor in cauzi pentru a fi
supuse aprebirii Consiliului Local;

verificd documentele premergétoare, redacteaza si infocmeste contractele de vanzare cumpdrare pentru
spatii comerciale proprictatea privatd a statului si a celor de prestéri servicii (Legea nr. 550/2002 privind
vénzarea spafiilor comerciale proprietate privat# a statului si 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;

inregistreazd si fine in evident# toate contractele de vinzare-cumpirare incheiate gi face raportiri lunare
(sau de céte ori se impune) citre conducerea Primiriei Sector 3, Prefectura Municipiului Bucuresti §i
C.GMB.

de céte ori este necesar, pentru clarificare, se va viziona in teren spatiul si terenul supus vénzdrii §i se va
analiza concordonta cu documentatia cadastrali;

asigurd implementarea, respectarea §i indeplinirea cerinfelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul biroului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale n cadrul biroului;

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

participd la fntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotérari, cand este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazs;

indeplinegte orice alte atributii date de citre Primat, care, prin patura lor, sunt de competenfa sau se
incadreazi in obiectul si atributiile biroului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Autoritate Tutelard

efectuarea anchetelor sociale la cererea:
e instantelor judecitoresti;
e notariatelor;
e organelor de politie;
e organelor de cercetare penald;
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institutiilor de ocrotire;
consiliilor locale ale sectoarelor si Primériei Municipiului Bucuresti;
unitéfilor scolare pentru acordarea de burse de scolarizare;
LM.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatrici pentru persoane cu boli psihice.
deplasarea pe teren, la domiciliul pértilor pentru culegerea de informatii din cAt mai multe locuri, de Ia
cat mai multe persoane §i de la cit mai multe autoritifi, pentru efectuarea anchetelor sociale. Cele mai
multe anchete, in special cele privind divorfurile si ncredingirile de minori, necesiti dous sau mai multe
deplaséri.
efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodics in cazurile de:

® minori pusi sub tutela;

e persoane lipsite de discernimantul faptelor cirora li s-a instituit tutela;

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

o vanziri - cumpér#ri de bunuri mobile sau imobile;

e donatii ale unor bunuri mobile sau imobile citre minori de la alte persoane;

® acceptarea unor succesiuni sau renuntarea la drepturile succesorale in unele situatii;

e incuviingiri de ridicdri sau depuneri a unor sume de bani aparfinind acestor persoane de la

sau la C.E.C. sau bénci;

solicitd, anual, in 30 de zile de la sfargitul anului calendaristic, tutorilor si curatorilor aflati in evidents,
déri de seamd cu privire la modul de ingrijire a persoanelor ocrotite, precum si modul de administrare a
bunurilor §i veniturilor acestora. Se dau dispozitii privind descircarea de gestiune a tutorilor si
curatorilor care se comunic# individual;
organizarea evidentei persoanelor puse sub interdiciie, a persoanclor vérstuice, efectuarea 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 §i verificarea anuald a acestor inventare, cat gi a modului in care tutorii se Ingrijesc de
petsoanele ocrotite;
efectuarea anchetelor sociale in cazul persoanelor vérstnice care incheie acte juridice de instriinare a

vanzatorilor cét §i al cumparitorilor. Conform Legii nr. 17/2000 — privind asistenta persoanelor
vérstnice cu modificérile si completdrile ulterioare, se impune prezenta unui delegat al Autorititii
Tutelare in fafa Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice.

primeste toate actele de procedurs in care primiria este citati in calitate de autoritate tutelars ;

comunicd Serviciului Juridic Contencios Administrativ actele de procedurd in vederea formulirii
eventualelor ap#réri in dosarcle In care primiria este citati in calitate de autoritate tutelars ;

introducerea dosarelor §i efectuarea cercetdrilor pe teren in vederea introducerii in justifie de citre
Serviciul Juridic Contencios Administrativ, a unor acfiuni de punere sub interdictie a unor persoane
lipsite de discernaméntul faptelor si care nu au sustinatori legali;

stabilirea prin dispozifii a numelui §i prenumelui copiilor abandonati in spital sau gisiti, pe tertoriul
Sectorului 3, a céror vérstd nu depiiseste 1 an ; _

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

Intocmesgte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

intocmegte Registrul Riscurilor 5i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciulni; -
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hot#réri, cind este cazul; _ ey 3
efectueazi deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi; .
indeplineste orice alte atribufii date de citre primar, care, prin natura lor, sunt de ¢ ﬁi’ o
incadreazd in obiectul gi atributiile serviciului; =
tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.
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Serviciul Cadastru si Fond Funciar

Atributiile personalului din structura Serviciului Cadastru si Fond Funciar sunt urijates

gestioneazi documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;

dosarelor, solicitind completarea acestora cu documentele prevazute de lege;

realizeazd corespondenta cu petenfii gi/sau cu alte institufii, conform mésurilor dispuse de citre
Subcomisia locald;

intocmegte i elibereaza procesele-verbale de punere in posesie previzute de lege;

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

elibereazd extrase ale planurilor de parcelare;

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

gestioneazd documentatia transmisé de catre Priméria Municipiului Bucuresti, respectiv Dispozitiile de
Primar General, emise 1n baza Legii nr. 10/2001 (32) privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificérile §i completérile ulterioare
san in baza unor hotéréri judecétoresti, Certificatele de Nomenclaturd Urbani ;

actualizeazii baza de date cadastrald, pe baza informafiilor primite prin documentatiile emise de ctre
PM.B., C.G.MB, C.L.S.3, instante judecitoresti, D.IT.L. 8.3;

furnizeaza date privind regimul juridic al imobilelor c#tre persoanele fizice/juridice interesate, instante
judecatoresti, institutii ale autoritdfii centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul Primériei
Sectorului 3;

participa la expertize judecatoresti de specialitate, In dosarele care au ca obiect revendicare teren;
primeste i instrumenteazi cererile privind emiterea Certificatului de atestare a edificarii constructiei,
previzut de Legea cadastrului §i publicitétii imobiliare nr. 7/1996 (r2) cu modificérile §i completérile
ulterioare ; :

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

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

primeste cererile persoanclor care beneficiazii de prevederile Legii nr. 341/2004 recunostintei fati de
eroii-martiti g1 luptétorii care au contribuit la victoria Revolutiei roméne din decembrie 1989, precum §i
fatd de persoanele care gi-au jertfit viata sau au avut de suferit in urma revoltei muncitoregti antico-
muniste de la Brasov din noiembrie 1987, cu modificirile i completarile ulterioare gi Legii nr. 15/2003
(x2) privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinfe proprietate personald, cu modi-
ficarile gi completérile ulterioare, modul de rezolvare urmiind s fie stabilit in functie de disponibilititile
de teren, dupd finalizarea procesului de restituire a terenurilor, conform legii ;

gestioneazi documentatia privind bunurile imobile aflate in patrimoniul Sectorului 3 ;

colaboreazi si face schimb de informaii cu toate compartimentele Primériei Sectorului 3, cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu alte institufii ale administrafiei
centrale/locale ; .

rdspunde la cererile, petitiile gi sesizirile repartizate, conform competentelor ;

asigurd informarea populatiei Tn legéiturd cu legislatia fn vigoare privind Registrul Agricol;

intocmeste s§1 tfime la =z Registrul Agricol in  conformitate cu Ordioul Comun
nr,7434/480/1003/3727/2015 elaborat de Ministerului Agriculturii si Dezvoltirii Rurale, Ministerul
Dezvoltdrii Regionale si Administrafiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Institutul National de
Statisticd, pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru
perioada 2015-2019si Hotdrarea Guvernului nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru perioada
2015-2019;
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organizeazi evidenta centralizati pe sector privind:

e numirul de gospodirii ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu tractiune mecanicé,

a tractoarelor si maginilor agricole;
e modul de folosinta al terenurilor, suprafata cultivatd cu principalele culturi, numirul de pomi
fructiferi gi a viilor;
furnizeaz3 date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;
elibereazii la cerere §i prin verificare atestate de producitor agricol si carnete de comercializare conform
" Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor misuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

asigurd vizarea semestriald a atestatelor de producétor;
elibereazi adeverinfe care atesti faptul cd un teren agricol nu se afli inscris in Registrul special de
arenda al Primdriei sectorului 3
elibereazd adeverinte In vederea obtinerii alocatiei familiale complementare, privind familia
monoparentald;
elibereazd adeverinte pentru burse (studenti, elevi), pentru somaj adeverind cid nu sunt inscrigi in
Registrul Agricol;
furnizeaza date pentru D.G.L.T.L - Sector 3, privind suprafetele impozabile de teren;
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdfii In cadrul
serviciului;
intocmesgte 51 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 hotérédri, cind este cazul;
efectueaza deplasari in inferesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplinegte orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreaza in obiectul §i atributiile serviciului;
{ine evidenta comunic#rilor i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VII
Directia Administrativi

Directia Administrativa are urméitoarea structuri:

Director executiv
e Serviciul Fond Imobiliar;
e  Serviciul Administrativ;
o Serviciul Administrare Piefe.

Serviciul Fond Imobiliar

Atributiile personalului din structura Serviciului Fond Imobiliar sunt urmiitoarele:

primeste, verific si ia in evidentd dosarele petentilor care solicitdi locuinge In baza Legii nr. 152/1998
(12), 2 O.G. nr. 19/1994 si a Legii nr. 114/1996 (r1);

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

redacteazi raportul privind ancheta sociali in urma deplasirii pe teren cu consemnarea celor constatate;
intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotiirdri referitoare la stabilirea criteriilor de
punctaj pentru repartizarea locuintelor in baza Legii nr. 114/1996 (r1);
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analizeazd g1 evalueazd (Intocmeste Figele nominale de punctaj) dosarele de locuin{i In vederea
includerii pe listele de prioritéti stabilite conform Legii nr. 114/1996 (r1) si a Legii nr. 152/1998 (12) in
vederea repartizirii locuintelor din fondul locativ si a locuinfelor construite prin ANL;

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

supune anual aprobérii Consiliului Local, Listele de priorititi avizate de Comisia sociald pentru
repartizarea locuinfelotulterior fiind date publicititii prin afigate Intr-ul loc accesibil publicului;
intocmegte documentatia necesard in vederea repartizérii locuingelor ce fac obiectul urmétoarelor acte
normative: Legea nr.114/1996 (r1), H.C.G.M.B. or. 42/2003, O.G. nr. 19/1994, 0.0.G. nr. 83/2001,
Legea nr.152/1998 (12), O.U.G. nr. 51/2006 si O.U.G. nor. 74/2007;

verificd §i intocmegte notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a locuintelor migcarea I gi a I1-
a, puse la dispozitia Sectorului 3 de citre Priméria Municipiului Bucuresti, respectiv A.F.L;

intocmegte borderoul cu locuinfe ce urmeazi a fi repartizate conform procesului-verbal al Comisiei
pentru repartizarea locuingelor, instituits in acest sens;

verificd in vederea avizirii dosarele persoanelor care solicitd schimburi de locuintd, transcrieri de
contracte de inchiriere, intréri in spatiu (aceste dosare sunt Intocmite de institufiile de administrare a
fondului imobiliar conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003);

verifici si solufioneazi cererile de schimb de locnintd precum si cele de modificare a contractelor de
inchiriete pentru locuintele administrate de Sectorul 3 privind transcrierea, includerea sau radierea unor
persoane in/din Fisa suprafetei locative;

verificd in teren si intocmeste documentatia necesari extinderilor de spatiu solicitate de cétre locatarii
Sectorului 3;

verificd In teren si intocmeste documentele necesare repartizérii garajelor libere transmise de A.F.IL;
primeste cereri in vederea obtinerii de subventii conform prevederilor O.U.G nr. 51/2006 pentru
aprobarea Programului national privind sprijinirea construirii de locuinge proprietate personald;
intocmeste documnentatia necesard in vederea incheierii contractelor de fnchiriere §1 prelungirii acestora
conform prevederilor legale precum gi a contractelor de vinzare pentru locuintele aflate in administrarea
Sectorului 3;

fine evidenta lunara a incasérilor provenite din plata chiriilor pentru locuintele aflate in administrarea
Sectorului 3 §i intocmegte documentafia necesari efectuirii acestei operatiuni;

ia masuri Impotriva chiriagilor care incalcd clauzele contractuale (somatii, notificiri);

inainteaza Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea actiondrii in instantd a
chiriasilor care incalci clauzele confractuale;

participa Inpreuna cu Executorul judec#toresc la evacuarea locatarilor pentru care s-a obtinut o Hotérare
judecétoreascidefinitiva gi irevocabild;

mentine permanent legétura cu solicitantii, fie prin corespondentd (ca raspuns la cererile acestora), fie
verbal, cind acestia doresc acest lucru;

participa aldturi de conducerea Sectorului 3 la audiente;

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

intocmeste rapoarte de serviciu si orice alte situafii la solicitarea gefilor ierarhici;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
servicinlui;

intocmeste si asigurs implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

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

efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza; S——
indeplinegte orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt dgédnibete
incadreaza in obiectul s1 atribufiile serviciului;

tine evidenfa comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.
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din dotarea institufiei, evidenta bunurilor mobile si imobile, astfel:
e responsabilizarea executantilor (personalul propriu);
e verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotarea
instituiei;
e inventarierea anuald (verificarea pe teren a patrimoniului avind listele de inventar din anul
precedent, stabilirea plusului sau minusului);
e casarea mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar — intocmirea listei cu mijloacele fixe si
obiectele de inventar propuse casirii in vederea aprobrii.
rispunde de executarea serviciului de curifenie in clidirile in care isi desfdsoard activitatea salariatii
Primdriei Sectorului 3, prin verificarea permanents a spatiilor interioare ale sediilor;
raspunde de executarea serviciului de curierat pentru Primiria Sectorului 3 prin transmiterea
documentelor de la si la Priméria Sectorului 3 la si de 1a alte institutii.
ia misuri pentru gospodérirea rafionald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor materiale si
obiecte de inventar, astfel:
e cnergic electricd §i apd (supravegheazid si nu existe consumatori nejustificafi In afara
programului);
e combustibili (controleazi i fine evidenta consumatorilor);
e materiale i obiecte de inventar (urmireste utilizarea acestora in scopul pentru care au fost
acordate).
intocmeste referatele privind mentenan{a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
apartindnd institutiei, urméreste derularea contractelor si participa la receptia serviciilor;
intocmeste referatele privind verificarea §i achizifia obiectelor gi materialelor specifice pentru
prevenirea g$i stingerea incendiilor necesare cldditilor in care i desfigoari activitatea salariatii
Primériei Sectorului 3, conform legislafiei in vigoare;
intocmeste referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar §i materiale, urmsirind
derularea contractelor de furnizare, receptia, pistrarea si eliberarea acestora, astfel:
® pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere;
® achizifionarea obiectelor in timp util;
e inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;
e bonul de consum fntocmit de magazia unitétii;
e proces—verbal de predare primire.
intocmeste referatele privind mentenanta clidirilor si instalatiilor aferente acestora aflate in
administrarea Sectorului 3, urmireste derularca contractelor privind lucririle de reparafii curente si
participd la receptia acestora;
urméreste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de apd, energie electricd, gaze naturale,
salubritate, etc., astfel:
e incheierea contractelor cu furnizorii de utilitai;
o evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilititi
e transmiterea facturilor de utilitdti pentru plats la Serviciul Buget.
coordoneazi activitatea parcului auto §i a goferilor, deservind cu autovehiculele din dotare intreaga
activitate a institufiei;
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitifii in cadrul
serviciului;
intocmeste §i 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 §i a proiectelor
de hotaréri, cind este cazul;
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efectueaza deplasiri In interesul serviciului la institugiile cu care colaboreazi,
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Administrare Piete

Serviciul Administrare Piefe are in administrare urmitoarele piege :

Piata R&mnicu S#rat 2 — str. Liviu Rebreanu, nr.1 :

Piafa Ozana — str. Fetesti, nr. 23A ;

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

Piata volantd Al. Vlahuti — intersectie str. Al. Vlahuti cu str. Octavian Iosif :
Piata Republica — str. Dudesti Pantelimon, nr. 3 ;

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

Piata Trapezului - str. Trapezului, nr. 1 ;

Piata Iosif Albu — str. Col. Iosif Albu, ur. 1 ;

$i administreazi urmatoarele piete aflate fn asociere sau date in concesiune:

® Piata Ambrozie, Bulevardul Camil Ressu nr. 41 - Asociere
 Piafa Gloria, Strada Baba Novac nr. 3 - Asociere;

® Piata Sildjan, Bulevardul Nicolae Grigorescu nr. 51A — Asociere;
® Pjata Minis, Aleea Barajul Dunirii — Asociere;

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

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

Atributiile personalului din structura Serviciului Administrare Piete sunt urmitoarele:

administreaz3 piefele, targurile, bazarele si oboarele care funcfioneazé pe teritoriul sectorului 3 si care
sunt date in administrarea Serviciului Administrare Pietelor;

face propuneri in scopul infiingéirii de noi piete, complexe agroalimentare, tArguri, oboare, bazare, piete
volante, etc.;

Serviciul Administrare Piefe este abilitat s3 perceaps gi si incaseze taxe forfetare §1 taxe pentru
rezervare tarabi, in cuntumul stabilit prin Hotéirdre de Consiliu Local. Taxele forfetare (care se aplica pe
zi - inchiriat tarabe, cintare, greutdti, spafii de depozitare, platou), taxele pentru rezervérile de tarabi
(care se aplicd pe mai multe zile sau o lund) se percep numai pentru comercializarea produselor
agroalimentare §i a celorlalte produse similare si complementare, cu respectarea strictid a obiectului de
activitate pentru care s-a acordat dreptul de folosinga.

asigura aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfisurarea activititilor de comert pe teritoriul
pietelor administrate precum si a dispozifiilor Primarului Sectorului 3 gi a Hotéirarilor Consiliului Local;
asigurd desfagurarea unui comert civilizat in piete, conform dispozitiilor legale;

stabilegte functionarea pietelor dupd un program cu grafic orar care va fi inseris in regulamentul de
funcfionare al fiecarei piefe administrate, cu respectarea reglementirilor privind linistea gi ordinea pub-
lic;

obtine toate autorizaiile §i avizele necesare indeplinirii obiectului de activitate In conformitate cu dis-
pozitiile legale In vigoare;

asigurd respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia mediului;

asigurd punerea la dispozitia agenfilor economici pe bazi de taxe legale stabilite prin Hotarare de Con-
siliu spatiile, tarabele, cantarele precum si alte servicii specifice activititii din piefele administrate;
asigurd buna functionare a cantarelor, verificarea acestora precum i a greutéfilor din dotare;
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asiguré depunerea zilnici a sumelor incasate precum gi intocmirea la timp a borderourilor de incasari si
depunerea lor in casierie;

repartizeazd structurile de vanzare in ordinea sosirii producatorilor, in limita numirului de locus
diponibile in piete;

aplicd masurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competentei.

afiseazd taxele §i tarifele, asigurdi incasarea corecti a acestora pe bazi de documente legale de la toti
agentii economici care desfigoar activititi de comert in picfele administrate;

asigurd péstrarea curdfeniel piefelor si asigurs buna functionare a instalatiilor de apa, canal, electricitate,
etc,

dispune mésuri de protectic a muncii, de prevenire i stingere a incendiilor, precum §i evitarca unor
pagube ce s-ar putea produce asupra patrimoniului pietei;

participd la intocrmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hot#réri, cand este cazul;

cfectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care Serviciul Administrare Piete
colaboreazi; .

asigurd implementarea, respectarea §i indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii 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 in cadrul serviciului;

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

efectueazi 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
incadreazi in obiectul si atribugiile serviciului;

fine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VIII
Directia Comunicare

Directia Comunicare are urmatoarea structuri:

Director executiv
e Serviciul Consiliere si fndmmare;
o Serviciul Relafii cu Mass Media si Societatea Civili;
» Compartimentul Centre de Informare pentru Cetifeni.

Serviciul Consiliere si indrumare

Atributiile personalului din structura Serviciul Consiliere §i Indrumare sunt urmitoarele:

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

lnregistreazd toate documentele care intri 1n institufie, prin postd, curier, e-mail:
relatiipublice@primarie3.ro, fax, san depuse personal de citre petenti conform Legii nr. 233/ 2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activititii de solufionare a
petitiilor;

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

asigurd tnscrierea in audient’ Ja conducerea Priméiriei;
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pune la dispozitia petentilor, imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice care intri in
competenta autoritétii publice;

verificd circulatia, statusul si termenele de rispuns la petitii, conform Legii nr. 233/2002 pentru
aprobarea Ordonanfei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor;

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

asigurd expedierea rispunsului ciitre petitionar, conform legii, prin posts, curier, fax sau e-mail;

tine evidenta confirmirilor de primire a corespondentei inapoiate de la post;

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

urmeazd procedura de clasare a petifiilor conform art. 10 din Legea nr. 233/ 2002 pentru aprobarea
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor;
redirectioneaza petifiile §i solicitdrile de informatii de interes public gresit indreptate si Ingtiinfeazi
solicitantul despre aceasta;

inregistreazi sesizarile transmise prin fax la nr. 0213180323 sau telefonic 1a nr. de telefon: 021.9854;
distribuie sesizdrile transmise telefonic cdtre compartimentele de specialitate conform Legii nr.
233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitifii de
solutionare a petifiilor si Hotirdrii de Guvern nr. 1723 din 14.10.2004 privind aprobarea Programului de
mésuri pentru combaterea birocratiei In activitatea de relaii cu publicul;

concepe si 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.actualizeaza continutul in sistemul
informatic pentru panouri informative si infochiosc-uri;

realizeazi i urméreste mediaplanul realizat pentru panourile informative:;

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

verificd §i gestioneazd cererile de audientd i mesajele cétre primar, generate de sistemul informatic
pentru infochiosc-uri;

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

propune norme i metode de imbunititire a activitifii din cadrul serviciului;

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

intocmegte analize semestriale cu privire la activitatile de solutionare a petitiilor;

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

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerinfelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrul servicinlui;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale fn 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 hotérari, cind este cazul;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplinegte orice alte ambupl date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de oompstcn;a sau se
incadreaz in obiectul si atributiile sexviciului; e

fine evidenta comunicérilor §i corespondenta in Programul Infocet.
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Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civild

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

- elaboreazi si implementeazi strategia de imagine a Primiriei Sectorului 3;

- coordoneazi activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primdriei Sectorului 3 cu mass-
media, institutii ale societdfii civile §i cu cetéifenii, in baza unei strategii de comunicare realizati pe
termen scurt, mediu gi lung;

- monitorizeazd impactul acfiunilor Primariei Sectorului 3 prin analiza mass mediei §i opiniei publice
locale §i propune mésuri clare de imbunétitire a procesului de comunicare cu cetifenii;

- promoveazi acfiunile administrative ale serviciilor Primiriei Sectorului 3 si realizeazé materiale de
prezentare $i promovare a Primiriei;

- acordd asisten{d de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice i cu presa;

- coordoneazd gestiunea crizelor gi a conflictelor de comunicare ce pot afecta Increderea opiniei publice
legaturd cu angajamentele, programele si actiunile Primiirie;

- colaboreazd cu structuri similare din cadrul autoritifilor si institutiilor publice sau cu alte persoane

. juridice ori ou persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale Primiriei;

- planifici §i organizeazi acfiuni de comunicare intern¥ pentru stimularea si motivarea personalului, in
vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacitifii Primiriei;

- initiazd si organizeazd dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru cetiifenii
Sectorului 3;

- intocmegte revista presei;

- redacteazd si transmite comunicate de press;

- planificd, organizeaza si asigurd buna desfagurare a conferinfelor de presd si a altor evenimente de
presd;

- solicitd compartimentelor Prim#riei Sectorului 3 date si informatii privind activitatea desfisuratdi de
acestea pentru solutionarea tuturor solicitarilor primite din partea mass mediei;

- asigurd informarea corectd §i prompti a zaristilor gi, implicit, a opiniei publice, in legituri cu
activitatea autoritatii locale a Sectorului 3;

- promoveazd in mass media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primiriei Sectorului 3 de
serviciile de specialitate;

- stabilegte conditiile in care se vor realiza si desfiigura dialogurile i interviurile cu presa;

- organizeazd culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar in mass media privind
problemele §i activititile Primériei Sectorului 3, realizand binci de date;

- administreazd arhivele foto, audio si video ale Primiriei Sectorului 3;

- evalueazi prin intermediul institutelor de sondare §i cercetare a opiniei publice starea de spirit a
cetdfenilor, evolutia nivelului de trai al cetéifenilor, gradul de muljumire sau de nemulfumire faii de
activitatea Primériei Sectorului 3 si potentialelor crize de comunicare ale Primiriei Sectorului 3 cu
cetdtenii;

- creeaza oportunitifi de promovare a imaginii Primdriei Sectorului 3;

- asigurd actualizarea sectiunii Comunicate de presd din pagina de web a Primériei Sectorului 3;

- contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primdriei Sector 3, bazati pe legalitate,
echidistantd politicd, obiectivitate gi impartialitate;

- promoveazd competentele si actiunile serviciilor publice oferite cetifenilor de Priméria Sectorului 3,
considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-economica comunitara;

- colaboreazi direct cu Serviciul Consiliere si indrumare si Serviciul Centre de Informare pentru Cetéfeni
pentru identificarea celor mai bune metode pentru cresterea gradului de comunicare cu cetétenii;

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

- asigurd accesul la informatii de interes public din oficiu i la cerere i rispunde in termenul legal la
solicitarile de informatii de interes public;

- verificd circulafia, statusul §i termenele de rispuns la solicitirile de informatii de interes public,
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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- arhiveaza solicitérile de informatii de interes public;

- intocmeste raport anual de activitate, potrivit prevederilor legale.

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

- Intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Intocmegte Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sisternului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

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

- efectueazii deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi:

- indeplineste orice alte atribufii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
Incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

-~ tine evidenta comunicirilor i corespondenta in programul Infocet.

Compartimentul Centre de Informare pentru Cetiiteni

Atributiile personalului din structura Compartimentului Centre de Informare pentru Cetiiteni sunt

- urmétoarele:

- asigurd din oficiu informarea §i consilierea cetitenilor pe probleme de administratie publics;

- primegte sesizérile si foregistreazii solicitérile cetiifenilor la Centrele de Tnformare §i urmareste modul in
care au fost solutionate;

- realizeaz sdptdmfnal, lunar, repectiv anual un raport de activitate cu privire la numdarul §i natura
petifiilor/sesizérilor cetiitenilor;

- asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitifii in cadrul com-
partimentului;

- intocmegte gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

- Intocmegte Registrul Riscurilor §i documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control In-
tern Managerial in cadrul compartimentului;

- Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar care prin natura lor sunt de competenta sau se inca-
dreazi In obiectul si atributiile compatimentului;

- tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea IX
Directia Culturi, Sport si Tineret

Directia Culturd, Sport i Tineret are urmatoarea structura:

Director executiv
e Serviciul Organizare Evenimente Culturale;
o Serviciul pentru Sport, Tineret 5i Unitdfi de Cull.

Serviciul Organizare FEvenimente Culturale

Atributiile personalului din structura Serviciului Organizare Evenimente Culturale sunt
urmitoarele:

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

- propune realizarea unor acfiuni, proiecte §i programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-
sportive, cultural-educative, de interes local, preponderent in aer liber (parcuri, gridini publice, piatete,
bulevarde ctc) dar si in spatii interioare din Sectorul 3 (séli de spectacole, spatii neconventionale, sali de
spectacole ale unititilor de invitimant etc) ;

- asigurd elaborarea conceptul de ansamblu pentru realizarea actiunilor, proiectelor §i programelor
culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-educative, de interes local ﬁ%y
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asigurd derularea activititilor in conformitate cu proiectul aprobat;
inifiazd, mentine §i dezvolts legituri cu autoritifi si institutii publice, locale sau centrale, asociafli si
fundatii, cu personalitate juridic si alte institutii guvemnamentale, precum si cu organizafii non-
guvernamentale de profil, fird scop lucrativ, in vederea diversificiirii ofertei culturale la nivelul
Sectorului 3

promoveazd §i desfigoard manifestiri culturale §i socio-educative, pentru pistrarea si exprimarea
identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinind diferitelor minoritifi;

susfine utilizarea §i punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfisuriirii de activitati
cultural-artistice;

pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

se implicé 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);

realizeaza etapa de planificare/pregitire a achizitiilor de bunuri §i servicii, precum si consultarea pietei,
ca ctapa premergatoare organizirii procedurilor de achizitii ale compartimentului;

urméreste derularea contractelor, verifici respectarea clauzelor si termenelor contractuale din
contractele in derulare la nivelul compartimentului, asigurdnd astfel executarea §i monitorizarea
implementarii contractelor;

propune si urmdreste planificarea plitilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul serviciului;
organizeazd si desfdgoard, anual, in limita fondurilor nerambursabile alocate de la bugetul local, cel
pufin o sesiune de selectie de proiecte culturale, artistice, cultural-artistice i cultural-educative;
pregitegte documentatia necesard realizérii selectiei de oferte, in vederea acordarii de finantiri
nerambursabile de la bugetul local, in domeniul s¥u de activitate §i o supune spre aprobare, in conditiile
legii, Consiliului Local al Sectorului 3;

monitorizeazd gradul de indeplinite a obligatiilor asumate de citre bencficiarii finantirilor
nerambursabile prin contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederca
reglementirii disfunctionalitiilor apérute;

identificd oportunititi de colaborare in domeniul cultural-artistic cu producitori de evenimente din
mediul privat, cu scopul atragerii acestora citre Sectorul 3, i vederea dezvoltirii de proiecte comune;
stabilegte un raport eficient cu directorul executiv, astfel incét si existe o permanents comunicare asupra
stadiilor in care se afli fiecare proiect;

asigurd jmplementarea si meninerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
serviciului;

Intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operafionale tn cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i 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 hotéréri, cand este cazul;

efectucaza deplasiiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi; e
indeplineste orice alte atributii date de céitre Primar, care, prin natura lor, sunt de Pt
incadreazi in obiectul i atribugiile serviciului; &/
{ine evidenfa comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul pentru Sport, Tineret §i Unititi de Cult

Atributiile personalulvi din structura Serviciului pentru Sport, Tineret si Unitiigi de Cult sunt

urmitoarele:

intocmeste si actualizeazi projectul anual al activitifilor sportive, cultural-sportive si de tineret ce
urmeaza a fi realizate In anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative §i 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 unitifilor de cult recunoscute de lege
din Sectorul 3, conform legislatiei in vigoare;

asigurd derularea activitailor 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 gi pregiteste
documentatia necesard in vederea alocirii de fonduri nerambursabile de la bugetul local pentru
proiectele sportive pe care o supune spre aprobare, in conditiile legii, Consiliului Local al Sectorului 3;
monitorizeazd gradul de indeplinite a obligafiilor asumate de cidtre beneficiarii finangarilor
nerambursabile prin contractele semnate; In caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea
reglementérii disfunctionalititilor aparute;

participd in comisiile de selectie, in cadrul licitajiilor organizate pentru alocarea 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);

realizeazd ctapa de planificare/pregitire a achizitiilor de bunuri i servicii, precum gi consultarea pietei,
ca etapé premergétoare organizérii procedurilor de achizitii ale compartimentului;

urméregte derularea contractelor, verifici respectarea clauzelor §i termenelor contractuale din
contractele in derulare la nivelul compartimentului, asigurind astfel executarea si monitorizarea
implementérii contractelor;

propune si urméreste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul serviciului;
1dentificd oportunititi de colaborare in domeniul sportiv, cultural-sportiv si de tineret cu producitori de
evenimente din mediul privat, cu scopul atragerii acestora citre Sectorul 3, in vederea dezvoltirii de
proiecte comune;

intocmeste si actualizeazd baze de date cu privire la silile de sport, bazele sportive si unititile de cult
din Sectorul 3;

asigurd informarea periodica a reprezentantilor unitifilor de cult recunoscute de lege, aflate in Sectorul
3 cu privire la constituirea dosarelor de sprijin financiar de la bugetul local al Sectornlui 3;

verificd documentele depuse de catre unitdfile de cult recunoscute de lege, in vederea obtinetii
sprijinului financiar de la bugetul local al Sectorului 3;

urmdregte contractele incheiate cu unititile de cult si asigurd efectuarea demersurilor necesare derulirii
si finalizdrii acestora, conform termenelor asumate;

propune si urmdreste planificarea plafilor pentru contractele incheiate cu unitétile de cult recunoscute
prin lege;

stabileste un raport eficient cu directorul executiv, astfel incat si existe 0 permanents comunicare asupra
stadiilor in care se afl3 fiecare proiect;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului 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 in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hot#irdri, cand este cazul;

efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atribuii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

fine evidenta comunicirilor i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea X
Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili

Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabild are urmiitoarea structur3:

Director executiv

o Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili
Serviciul Implementarea Proiectelor
Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
Serviciul Relafii cu Asociatiile de Proprietari
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Misiunea directiei este de a contribui si de a Incuraja dezvoltarea durabild a Sectorului 3. In acest
sens, directia sprijina planificarea strategics la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice ale
sectorului prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea fmbunitatirii activitafii institufiei si
indeplinirii obiectivelor acesteia. Directia urmireste implementarea Strategiei de Dezvoltare Durabild a
Sectorului 3 pentru perioada 2014-2020. Totodats, directia dezvolts parteneriate si colaboreazi cu
organizafii gi institutii internationale in vederea constituirii unor colaboriri fructuoase pentru dezvoltarea
durabild a Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, efectudnd vizite de studiu §i fnsugind bune practici.
Totodats, directia indeplineste atributii suplimentare stabilite prin Dispozifia Primarului privind atragerea si
derularea financiard a proiectelor cu finanfare internagionals BERD, BEI, fonduri structurale, granturi, etc.

Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabild urmireste fundamentarea, implementarea si
coordonarea strategiilor locale conform Acordului de Parteneriat, acceseazi §i implementeazi proiecte
(sprijinirea eficienfei energetice §i reabilitare termici a clidirilor rezidentiale, conservarea, protejarea,
promovarea §i dezvoltarea patrimoniului natural si cultural, realizarea de acfiuni destinate imbunstatirii
mediului urban, sprijinirea eficientei energetice i reabilitarea cladirilor publice, etc) o cadrul Drontiippn i
Operational Regional (POR), granturi cu finantare directd de la Comisia Europeans (Orizont 2{(80; preve
si alte surse de finanfare interne §i externe. ; ?

sunt urmétoarele:

- elaboreazd, monitorizeaza, actualizeazd si stabileste planurile de implementare in colaborare cu celelalte
structuri ale Primdriei Sector 3 i institufii ori servicii publice din subordinea Consiliului Local Sector 3,
privind: Strategia de Dezvoltare Durabild a Sectorului 3 si Planul strategic de dezvoltare institutional;

- elaboreazd §i promoveazi documentele necesare punerii in valoare a oportunitifilor de finantare in
raport cu politicile, programele i proiectele publice specifice activitifii Primériei Sectorului 3;

- identifich surse de finanfare interne si externe pentru programele si proiectele necesare implementirii
Strategiei de Dezvoltare Durabili;

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

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

- intocmeste documente de raportare semestriald si anuald privind stadiul implementairii Strategiei de
Dezvoltare Durabild a Sectorului 3 §i a Planului strategic de dezvoltare institutional;

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

- Initiazd §i asigurd conditiile de accesare a finantirii pe programul european POR;

- inifiazd si propune modificéri ale actelor normative specifice domeniilor de competents si formuleazi
puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului aflat in consultanti POR;

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

- analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritiifi ale administratiei publice locale din
tard sau din stréindtate, a autoritatilor administratiei publice locale;

- participd la implementarea diferitelor strategii, politici §i programe realizate la nivelul Primriei
Sectorului 3;

- dezvoltd parteneriate §i promoveazi la nivel local cunoagterea politicilor si practicilor locale, nationale
sl internationale;

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

- menfine permanent legdtura cu Agentia de Dezvoltare Regionald Bucuresti-Iifov precum si cu
autoritdfile de management ale POR, pentru informare si acordare de asistenta tehnicé privind proiectele
locale cu finantare externd;
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contribuie la elaborarea gi prelucrarea listelor obiectivelor de investifii din fonduri europene/
internagionale nerambursabile, precum si din alte surse;

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

obtinerea tutyror avizelor si autorizatiilor necesare in vederea completéirii documentatiei anexate cererii
de finantare;

Impreund cu Directia Investitii §i Achizitii indentifici nevoile si oprotunititile la nivel de sector ;
colaboreaz 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 sondirii opiniei publice privind proiectele initiate in sector;
organizeazA actiuni de informare, publicitate, seminarii §i simpozioane in domeniul economic si social
pentru stimularea dezvoltiri durabile;

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

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

participd alaturi de celelalte structuri ale directiei i institutiei la elaborarea proiectelor cu finantare
externd;

participd la diferite intilniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri §i
ministere, fo scopul imbogitirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor Structurale
pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local;

Intocmeste §i inainteazi 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 finanirii si realizdrii in comun a unor actiuni, lucréri, servicii sau proiecte de interes
public local in conditiile legii;

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

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

asigurd implementarea 5i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
serviciului;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Opetationale in cadrul serviciului:

intocmeste Registrul Riscurilor §i 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 hotardri, cind este cazul;

efectucazd deplasiri tn interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza: o
indeplineste orice alte atribufii date de citee Primar, care, prin natura lor, sunt de gdBetents
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului; :
tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Implementarea Proiectelor

coordoneazi i gestioneazii procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si care au primit
finantare prin programele operationale POR;

planificd, implementeazi, dezvoltd, monitorizeazs, administreazi si intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proicctele care au obtinut finantare europeani;

promoveazd, monitorizeazd §i evalueazi proiecte ce beneficiaza in implementarea lor de finantare totald
sau parfiald din fonduri internationale, fonduri europene POR;

colaboreazd cu compartimentele specializate ale institufiilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea constituirii Unitdfilor de Implementare a proiectelor;

alcdtuieste echipa de proiect tinfind cont de aria de specialitate a fiecArui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activititi in care acegtia sunt implicati;
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- centralizeazi ofertele si studiile de proiecte cu posibilitifi de finantare de interes pentru comunitate;

- participd la organizarea procedurilor de achizifie prevdzute in contractele de finantare, evaluarea
ofertelor, selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului, in colaborare cu
Directia Investitii gi Achizitii;

- intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementirii proiectului, rapoartele de
monitorizare §i evaluare a proiectelor;

- verificd stadiul executiei la locul de implementare a proiectului fmpreund cu Directia Investifii i
Achizifii;

- urmareste incadrarea In termen a implement3irii proiectului;

- asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea programelor cu finantare
internafionald, pastrand legatura intre finantatori si institutie;

- verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucriri si servicii §i pistrarea
unei evidente financiare a contractelor pentru lucréri si servicii;

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

- realizeazd un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin intocmirea
unei baze de date reale gi actualizate conform legislatiei Th vigoare si a cerintelor UE;

- raspunde la clarificirile solicitate de Autorititile de Management, Organismele Intermediare si alte
©  institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

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

- asigurarea implementdrii §i menfinerii proceselor Sistemului de Management al Calit#tii in cadrul
serviciului;

- intocmegte si asigurd 1mplementarea Procedurilor Operaponale in cadrul servacmlul

- intocmirea Registrului Riscurilor si documentelor cu pnwre la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial 1o cadrul serviciului;

- participarea la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotéiréri, cand este cazul;

incadreazi In obiectul §i atributiile serviciului;
- tine evidenfa comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

/ Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea 2%
/ {cled -Jcp) +7 - 8UCURES
Atnbup%le’ pe! ona]ulm din structura Serviciului Gestionarea Relatillor cu Comunitatea sunt
urmitoarele:

- creazd §i actualizeazi o bazd de date electronici cu privire la situatia IMM-urilor din sector (numeric,
active, inactive, profit, etc);

- identificd linii de finanfare europeana care corespund nevoilor comunitifii;

- contribuie la promovarea programelor aflate In derulare, fmpreund cu compartimentele de specialitate
ale Primdriei Sectorului 3;

- susfinerea comunititii in vederea cregterii numirului de intreprindeti, in special in domeniile deficitare;

- monitorizarea §i sprijinirea IMM-urilor care igi desfigoard activitatea pe raza sectorului 3 prin
includerea acestora in derularea proiectelor si a programelor specifice;

- identificd i promoveaza proiecte de interes local;

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

- Initiaza §i organizeazi dezbateri, mese rotunde, seminarii §i simpozioane pe teme de interes general
pentru comunitate §i mediul de afaceri 1n vederea identificérii nevoilor si solutiilor;

- faciliteazd schimbul de bune practici, dezvoltarea de parteneriate pentru punerea in aplicare de activitii
comune;

- 1inifiazd i dezvolti relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu insitutii de profil,
interne i internationale, cu scopul promovirii proiectelor initiate de Priméria Sectorului 3;
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transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 3 informatii
specifice privind proiectele cu finantare nerambursabild inifiate de Directia Strategii si Programe de
Dezvoltare Durabila;

participd la planificarea i organizarea actiunilor de presi referitoare la proiectele Directiei Strategii si
Programe de Dezvoltare Durabili;

se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

mentine si dezvolti relafiile externe ale Primariei Sectorului 3;

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

contribuie la elaborarea parteneriatelor cu diferite institutii si organisme interne si internationale, in
vederea dezvoltirii relatiilor Primériei 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, realizdnd bénci de date;

contribuie la realizarea oriciiror materiale tiparite pentru proiectele directici care se deruleazi prin
intermediul institutiei (intocmirea de afige, diverse materiale promotionale, oferirea de informafii pentru
public precum §i derularea parteneriatelor media);

furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, n scopul promovarii activitdfii i actualizarii site-
ului institutiei;

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

intocmeste raportul anual asupra proiectelor, precum §i asupra modului In care s-au derulat;

urmireste respectarea strategiei de imagine stabilitd pentru proiecte;

asigurarca implementarii i mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

intocmegte §i 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 fotocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotiréri, cind este cazul;

efectuarea de deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi; #
indeplinirea de orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de gigh
incadreazi Tn obiectul si atributiile serviciului;

fine eviden{a comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

Atributiile personalului din structura Serviciului Relatii cu Asociatiile de Proprietari sunt

urmitoarele:

indrumarea §i sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor §i spatiilor
cu altd destinatie decét cea de locuin{a in scopul Infiintirii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;
indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari in vederea Indeplinirii de cétre acestea a obligatiilor
ce le revin in conformitate cu prevederile legale In domeniu;

intocmirea gi distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile de locatari/proprietari
prin care sd confribuie la buna desfagurare a acestora;

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

realizarea §i actualizarea, saptiménal, a bazei de date cu informatiile i datele de contact ale asociatiilor
de proprietari, ale conducerii acestora;

preluarea documentelor cu tematica specifici transmise de cétre autoritifi publice locale si centrale si de
cétre orice persoand juridicd, redactarea rdspunsurilor, informérilor (dupd caz) si tinerea evidentei
acestor documente;

studierea site-urilor specifice (roménesti si ale statelor membre ale Uniunii Europene) si redactarea
informérilor referitoare la noutéti in domeniu, posibilitéti de finantare, proiecte derulate de alte autoritéfi
publice locale si orice alte aspecte utile In inifierea gi derularea eficientdi a programelor specific;
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- inaintarea 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 §i propune persoanele
care indeplinesc conditiile legale pentru obtinetea atestatului de administrator de imobile;

- Indrumarea $i sprijinirea asociatiilor de proprietari in vederea efectusirii controlului financiar-contabil si
gestionar prin intermediul expertilor contabili si contabililor autorizafi. in situatia descoperirii unor
fraude sau lipsuri in gestiune de citre comisia de cenzori a asociafiei de proprietari, vor fi sesizate
organele competenie, iar comitetul executiv al asociatiei de proprietari va fi Indrumat si foloseasci ciile
legale pentru recuperarea prejudiciului §i pentru a actiona in justitie impotriva celui care se face vinovat;

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

- solufionarea cererilor, sesizérilor §i reclamatiilor scrise, formulate de citre cetitenii Sectorului 3 sau
asociatiile de locatari/proprietari in legétura cu aplicarea prevederilor legale in materie;

- sancfionarea 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 implementérii §i menfinerii proceselor Sistemului de Management al Calititii n cadrul

g serviciului;

- Intocmeste §i 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 intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotéirri, cdnd este cazul;

- efectuarea de deplasiini in interesul serviciului la instituiile cu care colaboreazi;

- 1indeplinirea de orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

- tine evidenfa comunicérilor si 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.

Direcfia 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 Europeans, Erasmus+, proiecte in parteneriat
public privat din surse de finantare interne gi internationale, precum gi finalizarea proiectelor din Programul
Operational Regional 2007-2013, cu exceptia celor care privesc eficienta energética a blocurilor de
locuinte,

Directia Managementul Proiectelor are urmétoarea structurs;
Director executiv
e Managerul Public
e Serviciul Politici, Programe, Monitorizare
o Serviciul Dezvoltare Locald in Responsabilitatea Comunitifii
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Managerul Public

Managerul Public este o functie publici specificd cu statut special conform O.U.G. nr. 92/2008 din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si se subordoneazi Directorului Executiv al
Directiei Managementul Proiectelor.

Atributiile Managerului Pablic sunt urmitoarele;

formularea de politici, strategii §i proceduri noi, actualizate sau Imbunititite;
utilizarea eficientd in calitate de coordonator sau membru pe termen lung, mediu ori scurt in echipe de
proiect, grupuri de lucru sau retele interinstitutionale, pentru a stimula abordérile creative si fezabile
vizdnd solutionarea problemelor si modernizarea practicilor din sectorul public;

coordonarea sau asistarea activitéfilor care, prin natura lor, necesiti o perspectivd mai cuprinzitoare a
problemelor esentiale i a relaiilor dintre acestea, precum si un nivel de expertizi specifice fati de cele
avute de celelalte categorii de func{ionari publici;

evaluarea, revizuirea gi propunerea de recomandiri pentru imbunététirea practicilor curente;

utilizarea de instrumente §i tehnici manageriale in administratia public;

monitorizarea §i evaluarea implement#rii, dupé caz, de politici, strategii si programe;

revizuirea, evaluarea i propunerea de recomandiri privind simplificarea, modernizarea gi imbunatatirea
modalitétilor de prestare a serviciilor publice in relatie cu beneficiarii;

claborarea §1 propunerea de noi strategii §i asigurarea comunicérii la nivel intra i interinstitutional;
elaborarea de metodologii de monitorizare continué si control al calitifii activititilor privind reforma
administratiei publice §i infegrarea europeans;

asigurarea implementarii gi mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calit#tii in cadrul
compartimentului; _

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmirea Registrului Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul compartimentului;

participarea la intocmirea propumerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotéiréri, cdnd este cazul;

efectueazd deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

indeplinirea de orice alte atribufii date de c#tre Primar, care, prin natura lor, sunt de
Incadreazi In obiectul gi atributiile Managerului Public;

fine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Politici, Programe, Monitorizare

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

identificarca problemelor economice §i sociale ale Sectorului care intrd sub incidenta asistentei
financiare internationale acordate in mod special de UE;
indentificarea cererilor de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de
institutiile si organismele nationale, europene si internationale;
identificarea §i contractarea unor potenfiali parteneri pentru Proiectele cu finanjare internaionald
derulate de citre autoritatea local¥;
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stabilirea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
n,ationale europene §i intema;ionale implicate in managemenml si monitoriz;area proiectelor;

inifierea §i asigurarea pregitirii condiiilor de aplicare a unor programe cu finangare mternaponalﬁ In
diferitc domenii (infrastructura locald, participare cetifencasci, marketing social, informatizarea
serviciilor, etc);

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

elaborarea §i prezentarea unor rapoarte §i informéri privind proiecte cu finantare internationals derulate
de cétre autoritatea locald, stadiul acestora la cererea Consiliului Local Sector 3 si a Primatului:

crearca i actualizarea continué a bazei de date cu informafii despre finantatori (nume, adrese, directii de
finantare, sume minime §i maxime, termene limitd, conditii de eligibilitate) si granturile interne si
externe;

realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;
indrumarea, implementarea §i monitorizarea deruldrii programelor cu finanfare internationals, pastrand
legatura ntre finangatori i institutie; identifics, propune si atrage, in parteneriat, proiecte de interes
regional gi local, in scopul atingerii obiectivelor Strategiei de Dezvoltare Nationala 2014 - 2020, in
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, Norvegicne, Fondul National Bilateral, Programe PNC, LIP,
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 si redactezi
informérile referitoare la noutati in domeniu, posibilitifi de finantare, proiecte derulate de alte autoritifi
publice locale si orice alte aspecte utile Tn inifierea si derularea eficientd a Programului Operational
Capacitate Administrativa (POCA);

monitorizeazi permanent Programul Operational Capacitate Administrativa (POCA), urmérind lansarea
cererilor de oferte gi aparitia Ghidurilor de finantare specifice axelor prioritare gi domeniilor majore de
interventie;

rispunderea directd pentru toate sarcinile §i obligatiile impuse de institutiile finantatoare;
implementeaza si monitorizeazi Indeplinirea tuturor responsabilititilor financiare in cadryl
finantate din fonduri externe nerambursabile,

DLO 1ectl310r

realizarea §i distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiecteld 3
elaboreazd documentatia necesard in vederea completérii cererilor de finantare;
verifici stadiul executiei la locul de implementare a proiectului;

urméregte Incadrarea In termen a implementérii proiectului;

asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere i Autorititile de Management responsablle de
derularea programelor cu finanjare internafionald, pastrand legitura intre finanfatori si institutie;
Intocmirea rapoartelor intermediare §i finale vizdnd derularea Proiectelor cu finantare internationald sau
a altor programe, anual sau ori de cite ori se solicits;

coordoneazi toate activititile legate de implementarea proiectelor cu finanfare international;

raspunde la clarificérile solicitate de Autoritifile de Management, Organismele Intermediare i 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 findnd cont de aria de specialitate a fiecirui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul deruldrii proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt implicati;
- asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere responsabile de derularea programelor cu finantare
internationald, pastrdnd legitura intre finantatori si institutic;
- participarea la fntocmirea rapoartelor i verificarea legalititii acestora, in vederea adoptirii Hotérdrilor
Consiliului Local privind implementarea proiectelor;
- participarea la discutiile comisiilor, inaintea gsedintelor Consiliului Local, pentru a rdspunde la
intrebérile specifice privind implementarea proiectelor;
- tinerca evidentei si rispunderea pentru toate actele pe care le instrumenteazi;
- Intocmeste si asigurs implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
- intocmirea 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 rapoartclor si a
proiectelor de hotéréri, cand este cazul;
efectueazi deplasri in interesul serviciului la institufiile cu care colaboreazi;
- urmdrirea rezolvirii corespondentei in conformitate cu legislatia In vigoare;
- findeplinirea de orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atribugiile serviciului;
- asigurarea implementiirii §i menginerii proceselor Sistemului de Management al Calitifii in cadrul
compartimentului;
- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

Atributiile personalului din structura Serviciului Dezvoltare Locali in Responsabilitatea
Comunititii sunt urmitoarete:

- identificd linii de finantare nerambursabild care corespund nevoilor comunitétii;

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

- faciliteazi si coordoneazi structuri de parteneriat sau asociative destinate planificarii strategice, precum
si identificarii §i 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 i internationali $i colaboreaza cu acestia in vederea
elaboréirii si implementiirii proiectelor de interes comun;

- initiaza §i pregéteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor in domeniul devoltirii
locale plasate in responsabilitatea comunitatii, ca urmare a deschiderii axelor de finantare specifice;

- revizuiegte periodic planurile si programele de dezvoltare locald plasata in responsabilitatea comuni-
tatii;

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

- propune si Inainteazi spre avizare Consiliului Local Sector 3 conventii, acorduri §i protocoale, precum
si alte documente similar incheiate cu tertii in domenii specifice de activitate;

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

- sustine optimizarea comunic#rii Primarici Sectorului 3 cu societatea civild si organismele non-profit, in
diverse domenii: socio-medical, minorititi, dezvoltare urbana etc;
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infiinteazd Grupul de Actiune Locals, atit din punct de vedere juridic, cét si functional, devenind astfel
membru fondator;

identifica Zonele Urbane Marginalizate ale Sectorului 3 §i analizeazi nevoile gi problemele populatiei
din aceste zone;

participé la animarea partenerilor locali si mobilizeazd comunitigile marginalizate vizate de Strategia de
Dezvoltare Locald (animarea, facilitarea, implicarea si intensificarea participérii membrilor comunititii
la actiuni de interes public la nivel local) conform principiilor DLRC;

claboreazd Strategia de Dezvoltare Locald a Sectorului 3 si lista de interventii, prin care Grupul de
Acfiune Locald considerd ci vor fi atinse cerinfele stabilite prin instrumentul Dezvoltiirii Locale sub
Responsabilitatea Comunititii (DLRC);

elaboreazd §i implementeazs, aldturi de parteneri, prin Grupul de Actiune Locald, proiectele care
raspund obiectivelor stabilite i asumate prin Strategia de Dezvoltare Locali;

ia parte la toate intélnirile Grupului de Actiune Locals;

contribuie activ la propunerea unor obiective de dezvoltare locali si a unor proiecte care oferd solutii
pentru problemele identificate in teritoriul definit;

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

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

prevede in buget fonduri pentru finantarea elabordrii Strategiei de Dezvoltare Locald si a functionirii
Grupului de Actiune Locald,onform instrumentului DLRC;

participi la consultarea si implicarea categoriilor de cetiteni vizati in proiectele ce se afli in stadiul de
pregitire sau implementare;

initiaz# §i organizeazd dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru comunitate,
in vederea identificrii nevoilor si solutiilor;

particip3 la diferite intalniri, seminarii, conferinte organizate de structuri ale Uniunii Europene, minis-
tere, autoritifi locale, in scopul imbogitirii cunostintelor legate de utilizarea fondurilor structurale,
pentru finantatea proiectelor de dezvoltare locali;

colaboreaz cu structurile similar constituite la nivelul Municipiului Bucuresti, Ministerul Dezvoltirii
Regionale, Administrafiei Publice §i Fondurilor Europene, Ministerul Consultirii Publice si Dialogului
Social, Administratia Fondului pentru Mediu, Asociatia Municipiilor din Roménia;

elaboreaza rapoarte periodice privind activitatea compartimentului;

asigurd transparenfa in privinfa utilizirii fondurilor i a unei politici deschise de informare pentru toti
cei interesati;

colaboreazi la pregitirea dosarelor de achizitie pentru contractele de servicii, bunuri i lucriri previzute
In proiecte;

participé la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hot#riri;

efectueazd deplasari in interesul serviciului la institufiile/organizatiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competentd sau se
incadreazi In obiectul gi atributiile serviciului;

asigurarea implementirii §i mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitiitii #n cadrul
compartimentuiui;

intocmegte i asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

* intocmirea Registrului Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial Tn cadrul compartimentului;

fine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

39



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare si Funcfionare

Sectiunea XII
Directia Management Informational si Tebnologia Informatiei

Directia Management Informational §i Tehnologia Informatiei are urmatoarea structurd:
O MS

Director executiv
e Serviciul Management Informagional
e Seviciul Informaticd
o Serviciul Digitaliare si Arhivare

Serviciul Management Informational

Atributiile personalului din structura Serviciului Management Informational sunt urmiitoarele:

studierea prevederilor legale informationale si aspectele de management informatic din cadrul
sistemului administrativ local cu scopul de a cregte competitivitatea administratiei locale in raport cu
nevoile si cerintele cetiteanului;

claborarea de propuneri cu privire la implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare i
evaluare sistematicd a activitifilor structurilor subordonate Primarului Sectorului 3 cu scopul de a creste
calitatea viefii cetifenilor, de a respecta indeplinirea planului strategic de dezvoltare locald si de a
analiza un plan permanent de management al performantei administrative;

propune subordonatelor Consiliului Local sector 3 solufii unitare de management informational si
comunicational;

informarea conducétorului autorititii publice locale cu privire la propuneri sau proiecte de dezvoltare
informationald a entitétilor coordonate direct sau indirect;

efectueazi evaluiri §i recomandiri cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului informatic §i
administrativ de la nivelul autorititii locale, precum gi de la nivelul entitdfilor din subordinea
Consiliului Local sector 3;

propune metode de automatizare a circulatiei documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere a
documentelor, pentru cresterea eficientei de ciutare §i gisire a documentelor, pentru imbunstitirea
serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si imbunitifirea
comunicérii Intre departamentele Primiriei Sectorului 3;

inaintarea de propuneri in privinta arhivirii electronice a datelor;

realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware; aplicatii software;
servicii furnizate de prestatori externi; servicii furnizate de departamentul infemn de specialitate) si
propunerea de solufii concrete de crestere a calitatii serviciilor on-line citre 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 incét comunitatea locald si beneficieze de serviciile publice informatizate cele mai
eficiente;

propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor administrative interne sau
externe;

analizeazi pe baza unor studii de cercetare calitativi (focus grup etc) si cantitativi (sondaj de opinie etc)
si propune solutiile cele mai bune de rispuns ale Primiriei Sectorului 3 la nevoile §i temerile
comunitiitii locale sector 3;

propune conducerii Primdrier Sector 3 si subordonatelor Consiliului Local Sector 3 misuri concrete
tehnice §i organizatorice de protectie a datelor cu caracter personal, prin implementarea standardelor in
domeniul securitafii informatice (atit in format fizic cAt si electronic).
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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 §i 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 hotdréri, cénd este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atribugii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Informatica

stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu §i lung a Primiriei Sector 3;
monitorizeazd $i evalueazd masurile de implementare a strategiei de informatizare a administratiei
publice local a Primériei Sector 3;

asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor personale;

asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primiriei Sector 3, precum §i a leg#turii acestuia cu
alte sisteme informatice;

stabileste necesitafile de tehnicd de calcul si programe informatice ale compartimentelor Primériei
Sector 3 si propune achizitiile necesare;

propune achizifionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluarii solicitdrilor formulate
In scris de compartimentele Primériei;

participd, in calitate de consultant tchnic de specialitate in informatic, la selectiile de oferte sau
licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware si software);

receptioneazd si verificd conformitatea cu cerinfele Primériei a echipamentelor de tehnicd de calcul
achizifionate;

participd impreund cu furnizorii de programe sofiware la realizarea analizei in vederea implementirii
programelor;

asigurd administrarea bazelor de date;

realizeaz3 i actualizeazi continutul paginii web a Primériei, cu concursul serviciilor de specialitate din
cadrul Primariei;

intrefine i depaneazi din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurdnd interfafa cu firma
de service hardware §i cu furnizorul de servicii Internet;

asigurd administrarea reelei de calculatoare;

instaleazd §i mentine in bund functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in dotarea
compartimentelor Primériei;

instaleazi si intrefine aplicafii de uz general (procesoare de texte, programe de calcul tabelar, programe
legislative, etc.);

asigurd indrumarea de specialitate a departamentelor care folosesc programe agreate de Ministerul
Finanfelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Vérstnice, Casa de
Asiguridri de Sanstate, etc.;

executd analize de sistem Impreund cu specialigti din alte compartimente si, eventual (pentru proiecte
complexe), cu specialisti din alte colective de informatica;

executd §i implementeazi programele specifice, colaborénd cu alte colective de informaticé, acolo unde
este cazul (pentru proiecte complexe care depédsesc resursele Serviciului Informatica);

asigurd asistents, indrumare tehnici si scolarizare a personalului din Primirie care are in dotare tehnici
de calcul, In ceea ce priveste utilizarea refelei, a calculatoarelor §i imprimantelor, a aplicatiilor software;
asigurd comunicarea si relaiile de lucru intre Primdrie §i alte institutii din punct de vedere informatic;
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Serviciul Informatici indeplineste orice alte atribufii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreaz3 in obiectul si atributiile serviciului;

asigurd implementarea $i meniinerea proceselor Sistemului de Management al Calitiitii in cadrul
serviciului;

fotocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmegte Registrul Riscurilor §i 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 deplaséri in interesul serviciului la institufiile cu care colaboreaz;
indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt dg
incadreazé in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicértlor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Digitalizare i Arhivare

arhiveazi documentele institutiei tn conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Najionale, nr.16/1996
cu modificiirile 1 completirile ulterioare;

asigurd evidenta, inventarierca, selectionarea, pistrarea §i folosirea documentelor pe care le define
conform Legii Arhivelor Nationale, nr. 16/1996 cu maodificérile si completérile ulterioare;

intocmegte anual documentele ce se grupeazi in unitati arhivistice, potrivit problematicii sistemenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivd, care se Intocmeste de cétre fiecare creator
pentru documentele proprii;

asigurd evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitéfi arhivistice din depozit pe baza unui registru;
athivarul Prim#riei Sector 3 semmneazi gi aplicd parafa <<conform cu originalul>> pe copiile
documentelor originale, eliberate din arhiva institutiei, solicitate de persoanele sau institutiile interesate;
constituie si dezvolti banca de date a Prim#riei Sectorului 3 gi refeaua automatizatd de informare §i
documentare arhivistic;

digitalizeazé documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind arhivarea
documentelor in formé electronica;

asigurd intretinerea gi pune la dispozifie programe informatice care si permiti translatarea oricirui
document in forma electronicd, arhivat din formatul in care a fost generat intr-un format care sé permiti
vizualizarea, reproducerea si stocarea documentului respectiv la nivelul tehnologiilor in uz curent;
stabileste mésuri pentru corclarea tehnicd, metodologicd §i pentru colaborarea serviciilor de
documentare arhivisticd a compartimentelor din institutie;

stabilegte regimul de acces la document, la arhivare cét gi acordarea accesului la documentul in formd
electronicé din arhivi;

asigurd indeplinirea conditiilor legale privind protectia informatiilor clasificate conform Legii nr.
182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

asigurdi implementarea gi menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdfii 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 in cadrul serviciului;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hot#rari, cind este cazul; ;

efectueazi deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplinegte orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul gi atributiile serviciului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in Programul Infocet.
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Sectiunea XIII
Serviciul Organizare Resurse Umane

pregéteste documentafia necesard in vederea supunerii dezbaterii gi aprobirii de ciitre Consiliul Local al
Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului:

= raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si

Regulamentului de Organizare gi Functionare;

= proiect organigrama;

= proiect stat de functii.
pistreazd evidena organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si Functionare,
figelor de post pentru personalul contractual, figelor de post pentru functionarii publici ai institutiei;
elaboreazd Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobirii Primarului si 1l difuzeazi in
cadrul Primd#riei Sector 3;
intocmeste statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului;
asigurd secretariatul privind selecfionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe
functii, pe specialitéti i corespunzitor posturilor previzute in statul de functii;
intocmeste documentatia 1n vederea organizarii examenului sau concursului de recrutare a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
riispunde de organizarea §i functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs §i a comisiei de solutionare
a contestatiilor, asigurnd secretariatul acestora;
intocmegste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire, incadrare,
salarizare, promovare, mutare temporars, mutare definitivd,detagare sau delegare, de sanctionare, de
incetare, precum s§i 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;
asigurd aplicarea corectd a legii, In vederea salarizirii personalului nou angajat §i a celui existent in ceea
ce priveste modificirile ulterioare apirute la prezenta legislatie;
intocmegte dosarele in vederea pensiondrii personalului si le inainteazd in termen legal organelor
competente;
elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;
Intocmegste, elibereaza §i vizeaza periodic legitimatii de acces in institufie, legitimatii de control in baza
dispozitiilor §i urméreste recuperarea lor la plecarea din institufie a salariafilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii;
colaboreazd cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asiguririi examenului medical la
angajarea in muncé, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic, examenului medical
la reluarea activitatii;
inregistreazi personalul contractual nou angajat i modificirile intervenite In activitatea celui existent in
aplicatia “REVISAL” 1n format electronic;
inregistreaza si actualizeazd baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul de
management al functiilor publice §i al functionarilor publici;
tine evidenfa la zi a vechimii n munc a salariatilor §i comunic3 lunar Serviciului Financiar modificarea
gradatiei, conform trangelor de vechime In muncd, §i a altor sporuri acordate la salariul de bazi, potrivit
legii;
centralizeazd programarea §i reprogramarea concediului de odihni a salariatilor institufei;
gestioneazi §i Inregistreazd, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii de
conducere si de control In “Registrul declaratiilor de avere”;
gestioneaza gi inregistreazi declaratiile de interese ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii
de conducere i de control din cadrul institutiei in “Registrul declaratiilor de interese™;
intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal;
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organizeaza §i monitotizeazd activitatea de practicd de specialitate a studentilor din cadpZasARRfEdY
inv&t&mant superior cu care Primaria a Incheiat protocol de colaborare; _ 5
clibereazd documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de céitre stif
aparatului de specialitate al Primarului; .
rispunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizrilor care revin in competenta serkigiviui;
gestioneazi  dosarele profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate 2
Sectorului 3;
solicitd avize precum gi puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Virstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corecti a prevederilor legale in domeniul resurselor
uwane;

asigurd asistentd si consiliere In vederea Intocmirii rapoartelor de evaluare gi a figelor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul aparatului de specialitate al primarului;

asigurd evidenta si p#strarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractval din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

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

organizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului §i gestioneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul incadrat cu contract individual de munc3 §i rapoartele de evaluare a
performangelor individuale ale functionarilor publici;

primeste ofertele pentru cursuri de pregétire profesionald de la institutiile abilitate in domeniu si le
transmite spre analizd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

elaboreazé §i supune aprobérii Planul anual de pregitire si perfectionare a functionarilor publici si a
personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din rapoartele de evaluare si figele
de evaluare a performantelor profesionale;

tine evidenta tuturor instruirilor interne gi externe ale personalului institutiei care au beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionald;

intocmeste raportéri statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al Primarului;
gestioneaza cariera profesionali a salariatilor si urmireste indeplinirea conditiilor de promovare in
functii/grade/trepte de salarizare;

urmaéreste desfagurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pAna la definitivarea in functie;
intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in functie,
clasd, grad profesional a functionarilor publici i de promovare in functie/grad/treapti a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primaraiui;

asigurd asistentd si consiliere in vederea Intocmirii fiselor de post pentru personalul din cadrul aparatutui
de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum §i in urma tuturor modificérilor
intervenite; ‘

asigurd Inregistrarea, evidenia si pastrarea fiselor de post ale personalului din- cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ori de cite ori este cazul;

intocmegte documentatiile necesare pentru numirea, sanctionarea §i eliberarea din functie a directorilor
serviciilor/institutitlor publice subordonate Consiliului Local Sector 3 si le supune spre aprobare
Consiliului Local;

inregistrarea, completarea §i transmiterea datelor in Registrul public privind persoanele plitite din
fonduri publice, care exercitd o functie in baza unui confract individual de muncé sau a unui act
administrativ de numire, in conditiile legii ;

Intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i 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
hotaréri, cAnd este cazul;

efectueazi deplaséri 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 gi atributiile serviciului;
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asigurd implementarea §i meniinerea proceselor Sistemului de Management al
serviciului;
tine evidenfa comunicirilor i corespondenta In programul Infocet.

Biroul Securitate i Sinitate in Munci

Atributiile personalului din structara Biroului Securitate gi Sinéitate in Munci sunt urmatoarele:

a) Gestioneaza actwu:itlle din domeniul sindtitii §i securitatii in munca:

organizeazi si gestioneazi activititile specifice de securitate si sindtate in munc3 asa cum sunt definite
prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolindvire profesionald la
locurile de muncéd/posturi de lucru;

asigurd intocmirea , fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de muncé/post de
lucru;

elaboreazi si actualizeaz ,,Planul de prevenire i protectie,, ori de cite ori intervin modificari ale
conditiilor de muncd, la aparitia unor riscuri noi §i in urma producerii unui eveniment (conform Legii
nr. 319/2006);

asigurd obfinerea §i mentinerea autorizafiei de functionare din punct de vedere al securitdtii si sanatifii
in munca;

elaboreazi instructiuni proprii pentru completerea gi/sau aplicarea reglementérilor de securitate §i
s#ndtate in muncd, tindnd seama de particularititile activititilor si ale institutiei , precum gi ale locurilor
de munc#/posturilor de lucru;

asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate gi” sindtate in muncd si
gestioneazi figele individuale de instruire;

controleaza cunoagterea si aplicarea de citre tofi lucriitorii a misurilor previzute in Planul de prevenire
si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securit#fii si sanétafil In munca;

asigurd desemnarea reprezentantilor luctitorilor, in Comitetul de Securitate si Sinitate in Munci la
nivel de institutie;

participé la s.edm;ele Comitetului de Securitate si Sin#tate in Munc# lanivelul institutiei;

prezinti documentele i ofers relatii la solicitarea inspectorilor de muncé din cadrul LT.M. in timpul
controalelor sau al cercetérii accidentelor de munci;

tine evidenta meseriilor §i profesiilor previzute de legislajia specificd pentru care este necesard
autorizarea exercitirii lor;

identificd necesitatea acordirii echipamentelor individuale de protectie si de lucru pentru anumite
categorii de personal gi intocmegte necesarul ;

intocmeste necesarul de materiale sanitare privind dotarea truselor de prim — ajutor;

intocmeste necesarul de medicamente de prima necesitate folositoare acordirii primului ajutor pand la
sosirea unei eclnpe specializate ;

prevede, anual, in bugetul propnu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfagurdrii activitdtilor de
securitate §i sAnitate in muncd, PSI 51 evidentd militard ;

particip# la cercetarea accidentelor de munca si tine evidena acestora.

b) Supravegheazi starea de simdtate a lucritorilor la angajare/periodic/reluarea activititii prin
solicitarea incheierii vnui contract de servicii medicale :

intocmeste documentatia (referat de necesitate, caiet de sarcini, nota estimativd,notd de fundamentare)
pentru achizitionarea serviciului de medicina muncii;

asiguri organizarea si desfisurarea controlului medical la angajare si periodic al personalulm institufiei
conform Legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si H.G. nr. 355/2007 privind asigurarea sinétéfii
lucrétorilor; '

asigurs intocmirea solicitérilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii ;

asiguri programarea angajatilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii

tine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare ;

tine evidenta ,, Fiselor de aptitudine,, ale lucritorilor, emise de medicul de medicina muncii ;

e) Gestioneazi activitifile din domeniul situatiilor de urgentd (protectie civild, PSI) la nivelul
institotiei :
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elaboreazd/actualizeazi instructiunile proprii din domeniul situatiilor de urgenta pe baza reglementérilor
specifice emise de organcle de specialitate abilitate;

asigurd instruirea §1 informarea personalului institutiei in domeniul situatiilor de urgents;

gestioneaz4 figele individuale de instruire in domeniul situatiilor de urgenta si P.S.L;

verificd §i ndrumd personalul institutiei In aplicarca mdsurilor de protectie civili, prevenirea si
stingerea incendiilor;

urmirirea dotérii §i verificirii periodice a stingitoarelor din dotarea institutiei;

intocmeste planuri de evacuare, In caz de sitvatii de urgent, a personalului §i bunurilor materiale ale
mstitutlm

Intocme@te documentele de Ev1dcn§ii militard

claboreazd i  actualizeazd, 1impreuni cu Comisia pentru Probleme de  Apdrare,
documentele de mobilizare;

tine evidenta militar# §i asigurd mobilizarea la locul de munca a salariatilor institutiei;

intocmeste proiecte de dispozitii din domeniul de activitate al biroului;

rispunde de péstrarea secretului datelor i al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a executirii sarcinilor de serviciu;

¢) Activitiiti cu caracter general

intocmeste si asigurd implementarea Procedunlor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial In cadrul biroului;

efectueazi deplasdri in interesul biroului la institutiile cu care colaboreazi si la directiile din cadrul
institutiei;

verificd periodic modul in care se respecti instructiunile specifice de securitate gi s#nitate in munci si
PSI:

indeplineste orice alte atribufii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza In obiectul si atribugiile biroului;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitifii in cadrul
biroului;

tdspunde de solufionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei interne §i externe
adresate biroului.

Sectiunea XIV
Directia Economica

Directia Economici are urmétoarea structura:

Director executiv
e Directorul executiv adjunct
‘ o Serviciul Buget
o Serviciul Urmiirire Execufie Bugetard
o Serviciul Guvernantd Corporativd
Biroul Urmirire Contracte
Serviciul Financiar
Serviciul Control Financiar Preventiv
Serviciul Contabilitate

Serviciul Buget
Atributiile personalufui din structura Serviciului Buget sunt urmiitoarele:
analizeazi oportunitatea, legalitatea i Incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli, conform
legii;

pregiteste g1 intocmeste proiectul de buget propriu al Primiriei Sectorului 3, in baza propunerilor ficute
de cétre structurile cu responsabilitiifi in acest sens;
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primeste i verificd, conform reglementirilor legale propunerile de buget ale unititilor subordonate
Consiliului Local Sector 3;

centralizeazd propunerile de buget primite §i intocmegte bugetul general centralizat al Sectorului 3, pe
sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole i alineate;

inainteazd propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Sectorului 3;
participé la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotdréri, cnd este cazul;

intocmeste varianta bugetului agreatd de cétre ordonatorul principal de credite al Sectorului 3 si o
inainteazd spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 3;

introduce si actualizeazi bugetul aprobat in ALOP si FOREXEBUG;

introduce, actualizeazd i transmite bugetul aprobat in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice;

conform bugetulul aprobat asigurd lunar finanjarea conturilor de cheltuieli ale Primiriei Sectorului 3 si
unitifilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 3;

participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dlspozme:
Primarului Sectorului 3;

efectueaza deplasiri in interesul serviciului fa institutiile cu care Direcfia Economicé colaboreaz;
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 incadreazd In obiectul si atributiile Serviciului Buget;

asigurd implementarea, respectarea gi indeplinirea cerinfelor 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 sistemu}Pd
Managerial in cadrul serviciului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Urmirire Executie Bugetari

Atributiile personalului din structura Serviciului Urmiirire Executic Bugetari sunt urmitoarele:

analizeazd oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii de cheltuiels,
atdt pentru Priméria Sectorului 3 cét si pentru directiile $i serviciile publice subordonate;

centralizeazd, verificd si raporteazd monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul Sectorului 3;
centralizeazs, verificd §i urmireste executia bugetard pe capitole bugetare, articole si alineate pentru
Primirie si subordonate ; .

centralizeazi trimestrial execufia bugetard in baza situafiilor primite de la unitdfile subordonate
Consiliului Local Sector 3;

intocmeste si supune aprobérii Primarului si Consilivlui Local Sector 3, impreund cu Serviciul
Contabilitate contul de Incheiere a exercitiului bugetar;

urmireste §i Tndrumé supunerea spre aprobare a donatiilor ¢i utilizarea acestora conform Hotéréarilor
Consiliului Local Sector 3;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor gi a proiectelor
de hoté#réri, cand este cazul;

prezintd la cerere ordonatorului principal de credltep’Pmnarulm Sectorului 3, Directorului Executiv
Economic, Directorului Executiv Adjunct Economic rapoarte scrise privind activitatea depusi i modul
de indeplinire al sarcinilor;

participd in echipa de implementare, monitorizare i evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economicé colaboreazi;
asigura implementarea, respectarea si indeplinirea cerinfelor Sistemului de Management al Calitatii In
cadrul serviciului;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

47



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Functionare

indeplineste orice alte atributii date de ordonatorul principal de credite/Primarul Sectorului 3, Directorul
Executiv Economic i Directorul Executiv Adjunct Economic care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se Incadreazd in obiectul i atributiile serviciului;

tine evidenta comunicdrilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Guvernanti Corporativi
Atribufiile personalului din structura Servicului Guvernanti Corporativi sunt urmitoarele:

intocmeste scrisoarea de asteptiiri si o publici pe pagina proprie de internet pentru a fi luatd la cu-
nogtinti de candidatii la postul de administrator sau director inscrigi pe lista scurti, in cadrul societétilor
la care unitatea administrativ-teritoriald este actionar unic, majoritar sau la care detine controlul;
monitorizeaza $i evalueazi performanta consiliului de administrafie, pentru a se asigura, cd sunt respec-
tate principiile de eficientd economici si profitabilitate in functionarea societitii;

asigurd transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul societatilor fatd de care exercitd compe-
tentele de autoritate publici tutelari;

monitorizeazd §i evalueazd aplicarea Q.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a
intreprinderilor publice de céfre intreprinderile publice;

monitorizeazi §i evalueazd indicatorii de performants financiari i nefinanciari ancxati la contractul de
mandat;

raporteazd indicatorii de performantd monitorizafi la intreprinderile publice de ciitre Ministerul Fi-
nantelor Publice, trimestrial, pin4 la sfargitul lunii urmitoare trimestrului precedent.

asigurd implementarea si menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitiifii Tn cadrul ser-
viciului;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale tn cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul serviciului;
participd la intocmirea propunerifor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor 51 a rmecte]or
de hotdrari, cAnd este cazul; 25 VAL
efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
tine evidenta comunic#rilor si corespondenta in programul Infocet.

Biroul Urmirire Contracte

fine evidenta 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 vinzarea
spatiilor comerciale, concesiune, inchiriere, asociere);
urmdreste executarea acestora sub aspectul plétii datoriilor cétre bugetul local ale parfilor contractante
(inclusiv ale contractelor date in competenta altor compartimente; Legea nr. 550/2002)
intocmeste impreund cu Serviciul Cadastru si Fond Funciar si Arhitect Sef - Directia Urbanism
Amenajarea Teritoriului, documentatiile $i cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legale
pentru concesionarea terenurilor;
aduce la cunostiinta directiei Juridice despre necesitate intocmirii de acte adifionale referitoare la
modificarea beneficiarilor contractelor sau a allor 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 informdri si referate cu privire la activitatea specificd biroului;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotardri, cand este cazul;
solutioneazi impreund cu Directia Juridici sesizérile referitoare la inchiderea, executarea, incetarea si
rezilierea contractelor din partea celorlalte parfi contractante sau a terfilor;
participd In echipa de implementare, monitorizare §i evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;
efectucazd deplasari In interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici colaboreazi;
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asigurd implementarea, respectarea §i indeplinirea ceringelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul biroului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

indeplinegte orice alte atnbu;u date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi In obiectul §i atributiile biroului; 2 <

tine evidenfa comunicirilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Financiar

prelucreazi dispozitiile de Incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganiza
aduse la salariul de incadrare, precum i cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform legii,
comunicate de Serviciul Organizare Resurse Umane;

verifica foile colective de prezent3 intocmite de sefii de compartimente;

calculeaz¥ drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

efectueazi refinerile din salariu;

intocmeste si transmite lunar electonic, céitre bancd, situatia privind efectuarea plifii salariilor;
calculeaza indemnizatia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii, pentru salariatil institutiei;
coordoneazi activitatea casieriei institutiei;

intocmeste programarea plifilor, a ordinelor de platd, a foilor de virsimént i ALOP-ul cheltuielilor
derulate de Primaéria Sectorului 3 conform dispozifiei date de Primar;

intocmeste filele de C.E.C. pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

calculeazi indemnizatiile concediilor medicale pentru salariafii aflafi in incapacitate temporari de
muncd, sarcind si lehuzie, ingrijire copil bolnav péni la trei ani;

fine evidenta cererilor de recuperare in urma efectuirii orelor peste programul normal de lucru, precum
si a concediilor fird plata;

calculeazd indemnizatia consilierilor §i a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002, conform
legislatiei in vigoare;

intocmegte ordinele de platd privind dérile institutiei cédtre bugetul statului §i ale salariatilor care au
retineri pe statul de plat;

intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institugiei;

intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plati, a contributiilor sociale, impozitul pe venit i
evidenta nominald a persoanelor asigurate;

intocmeste documentele de platd a membrilor comisiilor electorale din Sector, conform legii, cu prilejul
alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare si referendumurilor;

intocmeste statistici privind salarizarea personalului instituiei si prelucreazi datele de la unititile din
subordinea Primariei;

intocmeste adeverinfe pentru salariafii institufiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinfe pentru
medicul de familie, spital, policlinics, adeverinfe pentru banci etc.;

elaboreazi lucrdri privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei si a altor cheltuieli
inifiate 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 depusé si modul de Indeplinire al sarcinilor;

asigurd implementarea, respectarea §i indeplinirea cerinfelor Sistemului de Management al Calitifii In
cadrul serviciului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

participé la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérédri, cénd este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institufiile cu care colaboreazi; @pﬂ‘?
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incadreaz3 In obiectul si atributiile serviciului;
{ine evidenfa comunicérilor $i corespondenta in programul Infocet.

asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv gi acordarea vizei
conform :

o Legii nr. 84/2003 privind organizarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate cu
legislatia in vigoare;

e prevederilor O.G. nr. 119/1999 - republicatd si consolidats, privind auditul intern si controlul
financiar preventiv, cu modificdrile 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;

e prevederilor Ordinului MFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare gi legale.

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

participé la intocmirea documentatiei necesare emiterii Dispozitiei de acordare a vizei de C.E.P;
participd in echipa de implementare, monitorizare gi evaluare a programelor, conform Dispozifiei
Primarului Sectorului 3;

efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economicé colaboreazi;
asigurd implementarea, respectarea §i indeplinirea ceringelor Sistemului de Management al Calitéfii 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 in cadrul serviciului;

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

fine evidenfa comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Contabilitate
Atributiile personalului din structura Serviciului Contabilitate sunt urmatoarele:

inregistreazi documentele de platd cétre organele bancare si, in conformitate cu reglementérile in
vigoare, urmireste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
insotitoare;

asigurd organizarea §i functionarea in bune conditii a contabilititii valorilor patrimoniale;

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor gi formularelor comune privind
activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind
intocmirea si utilizarea acestora;

intocmeste Darea de seamd contabild centralizatd pentru unitatile subordonate Consiliul Local Sector 3;
intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plifi restante, arierate, datoria publica etc.;
organizeazi si conduce evidenja contabild privitoare la gestionarea valorilor materiale, bunurilor de
inventar $i mijloacelor banesti la nivelul Primériei Sectorului 3;

evidentiazi §i urméareste decontarea cu debitorii i creditorii Sectorului 3;

cvidentiazd i urmdreste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurdrii integritafii
patrimoniului privind bugetul propriu;

verificd gestiunea magaziei si casieriel lunar;

propune proiecte de dispozitii sau hotdrari legate de activitatea contabila; %
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- participi la intocmirea periodics a situafiilor privind executia bugetars;

- organizeazd efectuarea in termen, potrivit reglementiirilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si banesti si a decontérilor;

- intocmegte situatia privind facturile intrate §i neachitate;

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

- participd in echipa de implementare, monitorizare gi evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

- efectueazi deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici colaboreazi;

- prezintd la cerere Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusi si modul de
indeplinire al sarcinilor;

- asigurd implementarea, respectarea §i indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitiii 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

- indeplinegte orice alte atribufii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaz# In obiectul si atributiile serviciului;

~ - {ine evidenta comunicérilor gi corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XV
Directia Administrarea Domeniului Public

Directia Administrarea Domeniului Public are urmé#toarea structurs:
Director executiv

e Serviciul Administrarea Domeniului Public

e Director executiv adjunct

» Serviciul Parcari, Monitorizare si Control
»  Serviciul Inspectie Parcuri

Serviciul Administrarea Domeniului Public

Atributiile personalului din structura Serviciului Administrarea Domeniuloi Public sunt
urmditoarele:

- implementeazi i monitorizeazi programul de salubrizare;

- implementeazd, monitorizeazi §i receptioneazi programul de deszipezire si combatere a poleiului;

- implementeazd $1 monitorizeazd programul de toaletdri defrisari si programul de plantiri;

- monitorizeazd derularea programelor de amenajare si intretinere spatii verzi;

- asigurd implementarea procedurilor de lucru specifice activitifilor derulate;

- citegte impreund cu reprezentantii furnizorului de utilititi (apa, energie electrica, gaze etc.), conform
prevederilor contractuale, aparatele de mé#suri ce inregistreazi consumuri, in cazul contractelor ce sunt
in programul de monitorizare aflat in portofoliul de competente al Serviciului Administrarea
Domeniului Public;

- verificd §i intocmegte 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 Platid” pentru a fi incluse Tn graficul lunar de plati al Directiei Economice;

- receptioneazd zilnic, calitativ §i valoric, ucrdrile derulate prin contractele aflate in portofoliul de
competente al Directiei Administrarea Domeniului Public (amenajare si intrefinere spatii verz,
salubritate, desipezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joac, etc.);
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i

certificd exactitatea §i realitatea lucriirilor executate de terti, din domeniul siu de activitatg®@ =" ooy
intocmeste §i comunicd directorului executiv raporturi lunare privind lucririle de amefig @tk
nere a spatiilor verzi;

transmite comenzile cétre operatorii de servicii;
certificd exactitatea i realitatea lucrérilor de productie dendro-floricold, cu incadrarea S CdRswMUEH
normate de materii prime, materiale, etc; Socyress
verificd In teren situatiile semnalate cu caracter de urgentii referitoare la arbori ce pot produce accidente
sau pagube materiale (arbori dezrddicinati, arbori uscati);

monitorizeazd §i receptioneazd executarea lucrdrilor cu caracter de urgentd de toaletiri si defrigari
arbori;

verificd respectarea programului de lucru §i a parametrilor de performantd, la care s-au obligat
prestatorii serviciilor derulate prin portofoliul de competente al Directiei (amenjare si intreginere spatii
verzi, salubritate, deszlipezire, paza obicctivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaci etc);
verificd existen{a dotérii necesare precolectérii degeurilor generate de persoane fizice gi juridice si daci
acestea mentin in stare buné de curétenie si igienizare spatiile destinate depozitirii deseurilor;

participi la activititile organizate de cétre sau cu sprijinul administraiei locale cu scopul prevenirii si
limitérii impacturilor de mediu; sz

deruleazd activifatea in conformitate cu fluxul informational . optim, stabilit intre Serviciul de
Administrare a Domeniulni Public, celelalte servicii din cadrul Directiei Administrarea Domeniului
Public, celelalte directii din cadrul Primariei Sectorului 3, cetiteni si celelalte institutii publice cu care
colaboreazi; ' :

identificd, centralizeazi i transmite Directiei Investitii si Achizitii propunerile pentru planul anual de
lucriri; ' .

traseazi g1 numeroteazd locurile de parcare 1n parcajele de resedint;

verificd functionarea fn parametrii optimi de eficien{d a instalafiilor de irigatii prin sistemul de
aspersoare, amenajat pe raza Sectorului 3;

verificd §i monitorizeazd derularea contractelor aflate in portofoliul de competente al Directiei
(amenjare i intretinere spatii vetzi, salubritate, deszipezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile
verzi si la locurile de joacy, etc.); '

intocmeste documentele de preavizare pentru desfasurarea programului de toaletiri/defrigiri

identificd persoanele fizice si juridice care nu respects normele de salubrizare sau menfinere a cursfeniei
pe domeniul public §i comunicd Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, in vederea sanctionirii;
verificd persoanele fizice sau juridice, autorizate s desfigoare activitifi comerciale pe raza Sectorului 3,
dacd au incheiat contract pentru evacuarea deseurilor, daci asiguri in permanentd curdtenia in
perimetrul In carc isi desfisoard activitatea, dacd indeparteazd ziipada sau gheata de pe perimetrul
respectiv si dacdl colecteaza separat deseurile recuperabile pentru a fi predate in vederea valorificarii si
comunica Directiei Generale de Polifie Locali Sector 3, in vederea sanctiondrii;

verifica modul de ocupare a domeniului public pentru organiziri de santier in baza avizelor emise;
desfiinjeazd constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea ex-
ecutiirii lucrarilor de constructii, republicati, cu modificirile si completiirile ulterioare;

verifica, sesizeazii §i propune Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 sanctionarea pentru orice
situatie ce produce disconfort in domeniul public, referitor la constructii de orice tip;

avizeazd, monitorizeazd $i participd la predarea de amplasament, receptia preliminard si finald a
lucrérilor edilitare curente de pe raza Sectorului 3, in conformitate cu competentele legale;

fine evidenta P.V. de predare primire amplasament, receptic preliminard gi finald a terenurilor afectate
de lucrari edilitare;

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

Intocmegte 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;

participd la fntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cind este cazul;

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
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- indeplineste orice alte atnbupl date de cdtre primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
Incadreazd in obiectul si atributiile serviciului; 6 LR
- {ine evidenia comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Pareiiri, Monitorizare si Control

Atributiile personalului din structura Serviciului Parciiri, Monitorizare si Control, sunt
urmitoarele:

asigurd respectarea condifiilor legale privind organizarea, exploatarea si utilizarea spagiilor 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;

intocmeste documentatia necesard, potrivit legislatiei in vigoare, pentru eliberarea autorizatiilor de
parcare persoanelor care au solicitat locuri de parcare pentru mijloacele de transport, pe raza Sectorului
3;

verificd pe teren exactitatea datelor declarate de cétre posesorul autorizafiei de parcare, si dupd caz, ia
mésurile necesare gi legale;

aduce la cunogtin{i persoanelor mteresate orice modificari aduse nivelului taxelor datorate gi a
termenelor de plati;

actualizeazi baza de date a parcajelor de resedinté care ocupd domeniul public;

Intocmeste §i supune spre avizare citre Administragia Strizilor propuneri de noi parcaje de resedinta;
identificd neconformitéitile la retelele de utilitdfi publice, in activitatea de verificare a zonei de
responsabilitate;

verificd modul de ocupare a domeniului public cu privire la lucrérile edilitare;

verific, sesizeazd §1 propune Directiei Generale de Politie Locald sanctionarea pentru orice situatie ce
produce disconfort in domeniul public cu privire la retelele edilitare;

aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale cu privire la ocuparea domeniului public administrat
de Consiliul Local al Sectorului 3 cu privire la lucrérile edilitare;

controleazi toate interventiile din domeniul public pentru lucrdri edilitarc, in limita competentelor
H.C.G.M.B. nor. 254/2008, cu completarile si modificarile ultericare;

aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale cu privire la toate interventiile din domeniul public
pentru lucréri edilitare, in limita competentelor H.C.G.M.B. nr. 254/2008, cu completérile si modificérile
ulterioare;

receptioneazi lucrdrile edilitare de interventii (avarii), conform prevederilor legale;

centralizeazd neconformitdtile la lucririle edilitar gospodaresti identificate si le transmite spre
solutionare administratorilor de retele responsabili;

avizeazdi, monitorizeazd si urméreste ncadrarea organizirilor de santier in normele de folosire a
domeniului public de cidtre acestea, in conformitate cu normele legale in vigoare;

verificd persoanele fizice sau juridice autorizate sd execute lucrdri pe domeniul public de constructii,
demoldri, interventii edilitare de orice naturd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

colaboreaza cu Direcfia Generald de Politie Locald Sector 3 — Directia Inspectie Control in vederea
urgentdrii identificdrii societitilor comerciale care executd lucrdri edilitare neautorizate sau cu
nerespectarea avizelor/autorizatiilor emise si care nu aduc la stare initiald amplasamentele in vederea
sancfiondrii acestora pentru orgamizarca de santier, lucrin edilitare, cdi suplimentare de acces spre
proprietate;

emnite acorduri pentru ocuparea tempora:a a domeniului public, conform leglslatxel in vigoare;

intocmeste somafii preventive pentru orice interventie in domeniul public cu prvire la retelele edilitare,
conform prevederior legale;

solicitd Primdriei Municipiului Bucuresti eliberarea Autorizatiei de interventie in Domeniul Public,
necesard executdrii de citre Prim#ria Sector 3 a lucririlor de refacere provizorie gi/sau repararea
complexului rutier in cazul degradarilor disparate si de suprafati redusi;

propune masuri regiilor si prestatorilor de servicii pentru remedierea operativi a deficientelor, in urma
constatérilor proprii si/sau a sesizirii cetatenilor; 9
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asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdfii In cadrul
serveiului

intocmeste $1 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 atribufii sau dispozitii emise de cétre Primar, Directorul Executiv si Directorul
Executiv Adjunct care, prin natura lor, sunt de competen{a sau se incadreazi in obiectul si atributiile
serviciului;

participi la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a pmlecwlor de
hot#iréri, cind este cazul;

efectucazd deplasdri in. mteresul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
tine evidenta comunic#rilor §i corespondenta In programul Infocet.

Serviciul Inspectie Parcuri

verifici activitatea de amenajare i intrefinere a parcurilor gi zonelor verzi, zonele verzi aferente
locurilor de joac# pentru copii aflate in administrare ;

urmireste realizarea programelor de ntretinere si reparatii a dotérilor existentente precum i a celor noi,
informénd conducerea instifutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;

verifici sesiziirile gi reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea sau interventiile
asupra zonelor verzi ;

gestioneaz¥ patrimoniul sectiei i parcului auto al Directiei Administrarea Domeniului Public;

urméreste activitatea de toaletat si doborft arbori In declin fiziologic;

inspecteaza zonele in care se desfagoard activititile de picnic;

inspecteaz3 lucrdrile de amenajare sau modernizare a locurilor de joacH, respectiv activitatea de montare
a aparatelor de joacd pentru copii, montarea de bénci tip parc ;

verificd igienizarea lacurilor aflate in administrare, a malurilor, a albiilor sau cuveielor acestora;

verifici ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii, in conformitate cu graficele stabilite ;
verificd protejarea §i conservarea spafiilor verzi ;

intocmegte §i comunicd directorului executiv raporturi lunare privind activitatea derulat ;

elaborezd raportul privind calitatea aerului inconjur#tor la nivelul teritorial, pentru anul anterior,
conform prevederilor art.63, cu referire la tofi poluantii care intrd sub incidenfa Legii nr. 104/2011
privind calitatea aerului inconjuriitor ;

transmite informatii citre Agentia Nationald pentru Protectia Mediulni Bucuresti conform atributiilor
previzute in Legea nr. 211/2011 privind regimul deseurilor.

colaboreazid cu toate compartimentele institutiei, privind organizarea, implementarea si menfinerea
sistemului de control managerial intern la nivelul servicinlui;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdfii 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;

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 colaborcazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre primar §i directorul executiv, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul gi atributiile serviciului;

fine evidenia comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XVI
Directia Investitii si Achizitii

Directia Investifii si Achizitii are urmitoarea structuri:

Director executiv
Serviciul Proceduri de Achizifii
Serviciul Verificare Documentatii Tehnice
Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrdri/Servicii
Director executiv adjunct
o Serviciul Investitii, Lucrdri Publice
o Serviciul Reabilitare Termicd

Serviciul Proceduri de Achizitii

Atributiile personalului din structura Serviciului Proceduri de Achizifii sunt urmétoarele:

intocmeste §i actualizeazd programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare
emise de compartimentele de specialitate;

intocmeste sau analizeazd, dupd caz, propunerile de achizitii de bunuri (mijloace fixe, obiecte de
inventar), servicii si lucrdiri ale Primériei Sectorului 3 si ale institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3;

asigurd lnregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in domeniu pe baza
documentelor primare fntocmite de serviciile/directiile care solicitd achizitia respectivi (referate de
necesitate, caiete de sarcini, note estimative necesare demararii procedurii de achizitie publica pentru
indeplinirea viitoarelor contracte de achizitii publice);

asigurd demararea §i organizarea procedurilor de achizifii publice pentru toate directiile/serviciile din
cadrul Primiriei Sectorului 3 conform prevederilor legale;

verifica 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;

asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

asigurd intocmirea formalititilor de publicitate §i transmiterea spre publicare a invitafiilor/ anunfurilor
privind procedurile de achizitie (publicarea anunfurilor de intentie, de participare, de atribuire);

asigurd intocmirea formalititilor de comunicare pentrii procedurile organizate si vAnzarea/transmiterea
documentafiei de elaborare si prezentare a ofertei;

asigurd primirea, fnregistrarea §i péstrarea ofertelor la procedurile organizate;

asigurd intocmirea documentelor privind ingtiintarea institufiilor cu rol de verificare si control al
achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

asigurd Intocmirea §i transmiterea réspunsurilor la solicitirile de clarificiri formulate de operatorii
economici n legéiturd cu procedurile de achizitie;

asigurd transmiterea ciifre operatorii economici a solicitirilor de clarificiri formulate de comisiile de
evaluare;

asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza i atribuirea contractelor de achizitie
publics;

asigurd transmiterea citre operatorii economici a comunicarilor privind rezultatul procedurilor de
achizitii publice;

asigurdl foregistrarea contestafiilor $i comunicarea acestora citre comisia de analizi si solutionare a
contestafiilor, ofertantii implicati In procedurs;

asigurd intocmirea §i transmiterea documentatiilor previzute de lege si/ sau a celor solicitate d
Institufiile abilitate in situatia depunerii contestaiilor privind procedurile de achizitii publice;
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asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
asigurd intocmirea gi incheierea contractelor de achizitie publica si a actelor aditionale cu cégtigétorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucriri;

asigurd inregistrarea gi transmiterea contractelor de achizitii publice cétre operatorii economici si céfre
departamentele din cadrul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti care vor derula acele contracte;
asigurd intocmirea §i arhivarea dosarelor de achizitii publice §i a tuturor documentelor legate de
activitatea serviciului;

asigurd restituirea garaniilor de participare la procedurile de achizitie publici;

asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de achizifiile publice si
stadiul acestora;

asigurd 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 gi rezultatele acestora;

asigura colectarea §i transmiterea certificatelor constatatoare citre A.N.R.M.A.P. conform legislatiei in
vigoare privind achizitiile publice;

asigurd rezolvarea corespondeniei repartizate;

asigurd organizarea procedurilor de védnzare a vehiculelor ﬁra stipAn sau abandonate pe terenuri
apartinind domeniului public sau privat a unité{ii administrativ teritoriale conform Legii nr. 421/2002
privind regimul juridic al vehiculelor fard stipén sau abandonate pe terenuri apartinind domeniului
public san privat al statului ori al unitafilor administrativ teritoriale, intocmirea contractelor de vénzare
si a actelor adifionale (dupi caz);

asigura daca este cazul organizarea procedurilor privind serviciile de ridicare, transport, depozitare si
eliberare a vehiculelor/remorcilor stafionate neregulamentar pe partea carosabild a drumurilor publice
din Sectorul 3 sau pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti aflat in Sectorul 3;

centralizeaz® si redacteazi situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului, precum gi orice
alte situatii necesare;

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii, lucrér, in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

redacteazi informéri privind obligatiile autoritiitii publice, programele nationale initiate $i modul in care
se pot implica autoritdfile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

asigurd implementarea §i menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedunlor Operatlonale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i 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 hotéréri, cind este cazul;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atribuii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de cory
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicdrilor gi corespondenta in programul Infocet.

T
geAenita Sy JSe

Serviciul Verificare Documentatii Tehnice

Atributiile personalului din structura Serviciului Verificare Documentatii Tehnice sunt
urmitoarele:

primegte caictele de sarcini de la directiile si compartimentele din subordinea Primarului care vor
confine, Tn mod obligatoriu, specificatii tehnice;

verificd specificatiile tehnice care trebuie si reprezinte cerinfe, prescripfii, caracteristici de naturii
tehnic# ce permit fiecarul produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod obiectiv, in asa manierd
incét sd corespunda necesitifii autoritdfii contractante;

verificd dacd specificatiile tehnice definesc, dupi caz si fird a se limita la cele ce urmeaza, caracteristici
referitoare la nivelul calitativ, tehnic i de performanti, cerinfe privind impactul asupra mediului ’1‘11/%
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jurdtor, siguranta in exploatare, dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, amba-
lare, etichetare, marcare $i instructiuni de utilizare a produsului, tehnologii gi metode de productie, pre-
cum §i sisteme de asigurare a calititii §i conditii pentru certificarea conformititii cu standarde relevante
sau altele asemenea;

verificd dacd in cazul contractelor pentru lucrdri, specificatiile tehnice fac referire si la prescriptiile de
proiectare §i de calcul al costurilor, Ia verificarea, inspectia §i conditiile de receptie a lucririlor sau a
tehnicilor, procedeelor §i metodelor de executie, ca i la orice alte conditii cu caracter tehnic pe care au-
toritatea contractanti a fost capabild sd le descrie, in functie de actele normative si reglementirile gen-
erale sau specifice, in legaturi cu lucrarile finalizate gi cu materialele sau alte elemente componente ale
acestor Tucrari;

verificd dacd specificatiile tehnice sunt definite astfel incét s corespundd, atunci cénd este posibil,
necesitifilor/exigentelor oricdrui utilizator, inclusiv ale persoanclor cu dizabilitéti;

verificd dacd specificafiile tehnice permit oricirui ofertant accesul egal la procedura de atribuire §i nu
an ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de naturil s# restringé concurenta intre operatorii
€COnomici;

verificd dacd fird a aduce atingere reglementérilor tehnice nationale obligatorii, in mésura in care aces-
tea sunt compatibile cu dreptul comunitar, au definit specificafiile tehnice, astfel:

a) fie prin referire, de reguld in urmitoarea ordine de prioritate, la standarde nafionale care
adopta standarde europene, la omologari tehnice europene, la standarde internationale sau la
alte referinte de naturd tehnicd elaborate de organisme de standardizare europene; in cazul in
care acestea nu exists, atunci specificatiile tehnice se definesc prin referire la alte standarde,
omolog#ri san reglementéri tehnice nationale privind utilizarea produselor sau proiectarea,
calculul gi execufia lucrdirilor, Orice astfel de referire trebuie s& fie insofitd de menfiunea
”sau echivalent™;

b) fie prin precizarea performantelor si/sau cerintelor functionale solicitate, care trebuie sa fie
suficient de precis descrise incat si permita ofertantilor si determine obiectul contractului de
achizitie publicy, iar autorititii contractante sa atribuie contractul respectiv;

c) fic atdt prin precizarea performantelor si/sau cerintelor functionale solicitate, astfel cum sunt
acestea prevéizute la lit. b), cét si prin referirea la standardele, omologarile tehnice, specifi-
catiile tehnice comune, previzute la lit. a), ca mijloc de prezumtie a conformitétii cu nivelul
de performantﬁ §i cu cerintele functionale respective;

d) fie prin precizarea performantelor si/sau cerinfelor flmctlonale solicitate, astfel cum sunt
acestea prevézute la lit. b), pentru anumite caracteristici, $i prin referirea la sjasdardele
omologirile tehnice, previizute la lit. a), pentru alte caracteristici.

verifica daci In caietul de sarcini se regésesc mentionate, urmétoarele :
a) un standard national carc adopts un standard european:
omologare tehnici europeans;
specificatie tehnicd comuna utilizati in Comunitatea European,
b) un standard international;

alte reglementdri tehnice elaborate de organisme de standardizare europene;
verificd dacd 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 ciitre orice operator economic dosarul
tehnic al producitorului sau un raport de incercare/testare emis de un organism recunoscut, cum ar fi,
dupé caz, un laborator neutru de Incercéri si calibrare sau un organism de certificare si inspectie care
asigurd respectarea standardelor europene aplicabile;
verifica dacd sunt acceptate certificate emise de organisme recunoscute in oricare dintre statele membre
ale Uniunii Europene;
verificd daca performantele si cerinfele functionale solicitate, care sunt suficient de precis descrise incét
sé permitd ofertantilor si determine obiectul contractului de achizitie public# si care sunt definite in
specificatiile tehnice, includ i caracteristici de mediu;
verificd dacd atunci cénd se solicitd Indeplinirea anumitor caracteristici de mediu in ceea ce priveste
performantele i cerinfele functionale, i se da dreptul operatorulvi economic de a utiliza, integral sau
partial, specificatii definite prin "etichete ecologice" europene, (multi)nationale sau prin orice alte "et
ichete ecologice", dac# se indeplinesc, In mod cumulativ urmitoarele conditii:
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a) specificatiile respective sunt adecvate pentru definirea caracteristicilor produselor sau ser-
viciilor a céror furnizare/prestare reprezinti obiect al contractului de achizitie publici;
b) cerinfele pentru "eticheta ecologici” au fost elaborate pe baze stiintifice;
¢) "eticheta ecologicd" a fost adoptatd printr-o procedur} specifici ce a permis implicarea tu-
turor pértilor interesate ~ organisme guvernamentale, consumatori, producitori, distribuitori,
organizatii de mediu;
d) "eticheta ecologicd" este accesibild/disponibila oricairei persoane interesate.
verificd daci s-a mentionat ¢# autoritatea contractanti are dreptul de a preciza in caietul de sarcini faptul
cd produscle sau serviciile oferite care defin o anumitd "etichetd ecologicd" sunt considerate ci
indeplinesc implicit specificatiile tehnice solicitate;
verificd dacd s-a menfionat ci autoritatea contractanti nu are dreptul de a considera o propunere tehnici
ca fiind neconformé, pentru singurul motiv ci produsele sau serviciile ofertate nu detin "eticheta eco-
logicd" precizatd, dacd ofertantul demonstreazd, prin orice mijloc adecvat ci produsele/serviciile oferite
corespund specificatiilor tehnice solicitate;
verificd dac# s-a mentionat de catre autoritatea contractanti ci un mijloc adecvat de a dovedi conformi-
tatea cu specificafiile tehnice solicitate il poate reprezenta dosarul tehnic al producitorului sau un raport
de Incercare/testare emis de un organism recunoscut, autoritatea contractanti avand obligatia de a ac-
cepta certificate emise de organisme recunoscute in oricare dintre statele membre ale Uniunii Europene;
verificd sé nu se defincascd in caietul de sarcini specificatii tehnice care indici o anumiti origine, surss,
productie, un procedeu special, o marci de fabrici sau de comert, un brevet de inventie, o licentd de
fabricafie, 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,
sursé, productie, un procedeu special, o marcé de fabric# sau de comert, un brevet de inventie, o licentd
de fabricatie, In mod exceptional, s fie insotit# In mod obligatoriu de menjiunea sau echivalent;
verificd dac# s-a mentionat in cadrul documentatiei de atribuire, in miisura in care acestea sunt compat-
ibile cu dreptul comunitar, conditii speciale de indeplinire a contractului prin care se urmireste obtiner-
ea unor efecte de ordin social sau in legiturs cu protectia mediului si promovarea dezvoltirii durabile;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitifii in cadrul
serviciului;
intocmeste s asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire Ja implementarea sistemului de Control
Intern Managegrial in cadrul serviciului;
participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cdnd este cazul;
efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi; e
indeplineste orice alte atribufii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de copfelelfadSip
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului; 5
fine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Derulare gi Monitorizare Contracte de Lucriri/Se

Atribufiile personalului din structura Serviciului Derulare si Monitorizare

Lucriri/Servicii sunt arméitoarele:

preia de la Serviciul Proceduri de Achizifii contractele de achizitii publice si asigurid indeplinirea
prevederilor legale privind inceperea, derularea i finalizarea contractelor;

stabileste modul de intocmire §i finere a evidentelor, termenelor contractuale si centralizarea acestor
date;

examineazii/controleazi modul de intocmire i decontare a situatiilor de ucriri conform prevederilor
din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte §i a conditiilor de finantare cu incadrare
in plafoanele de decontare gi respectarea termenelor coniractuale;

examineazi/controleazd modul in care au fost Intocmite lucririle suplimentare (NCS-urile), precum si
lucririle de renuntare (NR-uri) dac este cazul;
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examineazd/controleazi si avizeaza facturile de decontare a situafiilor de lucriri lunare realizate pentru
lucrérile de investifii derulate de Serviciul Investitii, Lucriri Publice;

propune mésuri de regularizare financiard, sistarea plifilor, sau dupd caz, aplicarea de penaliziri
conform contracului, in cazul cind se constats abateri neconforme cu realitatea;

verificd modul In care a fost claborati Cartea Tehnica a constructiei, si daci aceasta a fost transmisi
beneficiarului final investifiei;

examineazd si avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garaniilor de buni executie
alte refineri pentru lucréri de proast calitate, penalititi de intarziere, daune, etc.;

verifici corectitudinea intocmirea documentelor necesare eliberdrii garantiei de buni execufie a
contractelor de lucriiri aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

examineaz lucrérile din punct de vedere al incadrérii in prefurile din oferti, in vederea decontirii;
propune masuri de imbundtitire a activititii de urmirire, evidenfa decontiri, reglementare financiara si
conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

colaboreazd cu serviciile Directiei Economice la solufionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor gi transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor
receptionate;

asigurd urmdrirea deruldrii corecte a contractelor de investifii, precum gi prestiiri de servicii conexe
acestora, pané la faza incheierii recepfiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

asigurd Intocmirea/centralizarea (dupi caz) si transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de citre executantii lucrrilor, in conditiile legii citre Serviciul
Proceduri de Achizitii ; '

asigurd numirea unor membri In comisiile de evaluare a ofertelor;

verificd 1in teren, respectarca in concordantd cu documentatia de execufie i proiectul tehnic, stadiul
fizic al lucrérilor i finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;

certific concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor de lucriri, in functie
de stadiul fizic al acestora §i propune spre plati valorile evaluate, conform legilor §i normativelor in
vigoare;

participd impreuna cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucririlor de investifii, urmérind calitatea,
functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

inregistreazi 5i arhiveazi toate documentele legate de activitatea serviciului;

verificd §i raspunde de incadrarea corectd in capitolele §i articolele bugetare ale plitilor care se
efectueazd in cadrul contractelor de investitii ;

asigurd verificarea siptiménald a stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii, in concordanti cu
documentatiile primite si raportat la verificirile efectuate;

verificd i controleazi concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
redacteazd informdri privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale initiate si modul in care
se pot implica autoritiile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

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

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fandamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotaréri, cénd este cazul;

cfectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplinegte orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
Incadreazi in obiectul gi atribufiile serviciului;

tine evidenia comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.
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Serviciul Investitii, Lucrari Publice

Atributiile personalului din structura Serviciului Investitii, Lucriri Publice s

initiazd proiectele de hotérri ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind aprob
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 3 al
Bucuresti ;
inifiazd proiecte de hotdrfri ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind incheierea de protocoale/
conventii pentru finantarea gi/sau realizarea de investitii;
intocmeste documentatia §i raportul de specialitate la proiectele de Hotdirdri ale Consiliului Local al
Sectorului 3, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizirii de lucréiri de
investitii cum ar fi, dar fird a se limita la : lucréiri de utilitate publicd, locuinte sociale, lucrari tehnico —
edilitare (construcfia, modernizarea, repararea, intrefinerea, exploatarea refelei stradale, extinderea
refelei publice de alimentare cu apé, extinderea refelei publice de canalizare etc.);
asigurd intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea
surselor de finantare, avind la bazi notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;
intocmeste §i supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului 3 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;
intocmeste §i supune aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 3 propunerile privind finantarea
investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;
colabotreazd cu departamentele djn cadrul Primériei Sectorului 3 in vederea intocmirii programelor
anuale de investitii;
colaboreazi cu institugiile din subordmea Consiliutui Local al Sectorului 3 in vederca centralizarii
datelor referitoare la programele anuale de investitii;
colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovirii si deruldirii investitiilor
incluse in programele nationale;
colaboreazd cu departamentele de specxalltatt: din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea
coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 3;

colaboreazi cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordondirii programelor de
investifii care privesc Sectorul 3;
desfigoard programul de investifii aprobat pe an si trimestre;
transmite Serviciului Proceduri de Achizitii informatiile necesare includerii achizitiilor de lucriri
aferente investifiilor Primariei Sectorului 3 in programul anual al achzitiilor publice;
asigurd Intocmirea documentelor primare necesare efectudirii achizitiilor publice de lucriri privind
investitiile Primariei Sectorului 3 - referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;
asigurdi elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitatiilor pentru proiectare si executie, in
conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului Proceduri de Achizitii;
asigurd respectarea cadrului legal privind organizarea si desfisurarea activitatilor legate de achizitiile
publice ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;
colaboreazi cu Serviciul Proceduri de Achizitii In vederea intocmirii Figei de date a achizifiilor publice
privind lucrérile 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 tehnicé a drumurilor, de evolutie
a traficului si de stabilire de ordine, de prioritate pentru lucririle de drumuri;
elaboreaza studii de sistematizare, prognoze i proiecte de program pentru dezvoltarea §i optimizarea
Sectorului 3;
fundamenteazd programe de lucriri §i 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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rispunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elabordrii
documentatiitor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii;
asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obpnerea avizelor i acordurilor gi a altor documente
necesare elaborérii documenta;:im tehnico-economice, de la furnizorni de utilitati; ' :

asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;
asigurd analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

participd la avizarea documentatiilor CTE;

péstreazi in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico- economice;
primegte si rezolva in termen, reclamatiile §i sesizirile primite din partea cetifenilox septits
programele de investifii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;
programeazi, pregitegie, urmareste executarea, verificd sitvagiile de lucréiri si recepfia lucririlor de
investiii aferente lucrérilor tehnico-edilitare precum si a Iucrarilor de investitii si reparatii efectuate la
imobilele si pe terenurile aflate in administrarea consiliului local al sectorului 3;

in colaborare cu celelalie compartimente din aparatul de specialitate precum si cu directiile subordonate
consiliului local, dupa caz, programeaza, pregateste , urmateste si participa la receptia serviciilor care
se presteaza pe terenurile si la imobilele aflate in administrarea consiliului local sector 3.

intocmeste documentele necesare efectudirii decontirilor lucririlor aferente obiectivelor de investitii ale
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

verificd gi raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucriiri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a condifiilor de finantare cu incadrare in
plafoancle de decontare si respectarea termenelor contractuale;

verificd si avizeazi facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate;

verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bunid executie alte
retineri pentru lucréri de proasti calitate, penalititi de IntArziere, daune, etc.;

verificd lucrérile din punct de vedere al incadr#rii in preturile din ofertd, in vederea decontérii;

asigurd execufia unor lucrdri de calitate prin respectarea de cétre antreprenori a prevederilor Legii nr.
10/1995 prwmd calitatea In constructii;

urméreste §i coordoneazd activitatea dirigintilor pnvmd cunoasterea, respectarea §i aplicarea de citre
acestia a obligafiilor contractuale in raporturile cu constructorii §i prolectantii, a prevederilor din
documentatiile tehnico-economice, actelor normative i legislatiei in constructii si a sarcinilor prevazute
prin contractul de consultanta;

stabileste, pentru bunul mers al activitatii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu dirigintii;
verificd notele de constatare pentru confirmarea decontdrii lucrérilor executate, precum i a eventualelor
suplimentéri/renunféri;

verificd impreund cu constructorul §i proiectantul intocmirea de cétre dirigintl a cértilor tehnice de
constructii, conform legislatiei In vigoare si o arhiveazi si/sau predi citre Asociafia de Proprietari in
termenul previzut de lege atunci cind se intocmegte pentru lucréri de reabilitare termic;

convoacd participarea diriginfilor de santier la comisiile de receptii si verificd indeplinirea de citre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acegtia;

verificd si réspunde de concordanta situagiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
participd, alaturi de dirigintii de santier §i proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea problemelor
apérute in teren i 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 lucridri executate, compard rezultatele probelor si
continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;

verificd studiile de fezabilitate si proiectele tehnice si asigurdl efectuarea receptiilor la terminarea
lucrarilor de cétre comisia constituitd conform legii;

verifici in teren, respectarea documentatiei de executie §i a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrarilor
si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

verificd Impreund cu dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii
situatiilor de lucrdri, in funcfie de stadiul fizic al acestora si propune bun de platd valorile verificate,
conform legilor si normativelor in vigoare;
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participd, impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucrarilor de investitii, urmérind
calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice:

intocmeste lista de propuneri, in condifiile legii, cu componenfa §i programul de functionare al
comuisiilor de receptii;

asigurd secretariatul comisiilor de recepiii pentru lucririle de investitii contractate si convoaci membrii
comisiei;

intocmegte programe pentru recepfia finald a obiectivelor la expiratea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoacd comisiile de receptie in acest sens, verifici modul
de comportare al obiectivului in cursul pericadei de garantie si constati dac au fost remediate de citre
constructor deficienfele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;
difuzeazd in termen, procesele - verbale de recepfie la tofi factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

procedeazd la completarea cirtii tchnice a constructiei la obiectivele de investitii in pericada de
exploatare (daca este cazul);

colaboreazd cu Inspectoratul de Stat in Construcfii pentru participarea la fazele determinante ale
lueririlor; _

centralizeaza si redacteazi situafii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului, starea striizilor,
starea retelelor de utilitati, orice alte situatii necesare; .

Intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la terminarea lucririlor si le
transmite cétre Serviciul Proceduri de Achizifii.

redacteazd informdri privind obligatiile autoritétii publice, programele nationale initiate si modul in care
se pot implica autoritétile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ tn domeniu;

asigurd implementarca §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii 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 hotaréri, cind este cazul;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de clitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
Incadreazi in obiectul si atributiile serviciului: T Py

tine evidenfa comunic#rilor i corespondenta in programul Infocet.

Fige

Serviciul Reabilitare Termici

Atributiile personalului din structura Serviciului Reabilitare Termici sunt tnGmiredhs

redacteazd informéri privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale initiate s1 modul in care
se pot implica autorititile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;
inifiazd actiuni necesare desfisuririi programelor specifice:
® identificarea §i inventarierea blocurilor de locuinte;
e Ingtiinfarea asociatiilor de proprietari de cifre coordonatorii locali privind inscrierea in
programul local.
® aducerea la cunogtinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate
cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;
® primirca §i 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 citre Serviciul Investitii, Lucréri Publice si/sau citre Serviciul Proceduri de
Achizitii a informatiilor §i documentelor necesare achizitiel de servicii sau lucriri pentru
derularea programelor;
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= orice alte activitifi necesare inifierii desfisurdrii programelor.
transmite cétre institutiile abilitate informatiile privind necesitatea consolidirii imobilelor, in baza
expertizelor tehnice efectuate, cu ocazia intocmirii documentatiei pentru reabilitare;.
fine evidentele privind derularea programelor;
elaboreaza rispunsuri la solicitirile existente in legaturd cu:

e programele derulate de Priméria Sectorului 3;

e numérul imobilelor incluse in programe;

e stadiul in care se afli fiecare imobil inclus in program;

e orice alte evidente necesare unei bune cunoagteri a stadiului deruléirii programelor.
informeaz4 factorii réispunzitori de derularea contractelor si redactarea raspunsurilor (daci este cazul);
asigurd intocmirea si transmiterea situatiilor previzute de lege citre autorititile publice locale (Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti) si centrale;
preia sesiziirile cu tematicd specificd §i redacteazd rdspunsurile citre petenti §i {inerea evidentei
acestora;
preia documentele cu tematici specifics transmise de caitre autoritifi publice locale si centrale si de citre
orice persoand juridicd, redacteazi réspunsurile, informirile (dupi caz) §i tine evidenta acestor
documente;
studiazd site-urile specifice (roménesti i ale statelor membre ale Uniunii Europene) §i redacteazi
informéri refetitoare la noutéti in domeniu, posibilititi de finantare, proiecte derulate de alte autoritafi
publice locale si orice alte aspecte utile in inifierea si derularea eficienti a programelor specifice;
asigwrd implementarea §i menginerea proceselor Sistemului de Management al Calitifii 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 in cadrul serviciului;
participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor
de hotérari, cind este cazul;
efectueazd deplaséri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi:
indeplinegte orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul §i atributiile serviciului;
fine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XVII
Arhitect Sef

Conform Legii nr. 50/1991 - privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, Arhitectul Sef

este functionarul public cu funcfic de conducere echivalenti Directorului General, cu atribuii in domeniul
urbanismului, amenajérii teritoriului §i autorizirii executdrii lucririlor de constructii si se subordoneazi
Primarului.

Arhitect Sef are in subordine:
o Directia Urbanism gi Amenajarea Teritoriului
Director executiv
o Serviciul Publicitate Urband
o Biroul Dezvoltare Urbanisticd
o Biroul Documentatii de Urbanism

Atributiile Arhitectului Sef sunt urmitoarele:

coordoneazd Intreaga structurd organizatorics si functionala a compartimentelor din subordine;
detaliazi atribufiile compartimentelor pe care le conduce, repartizand sarcinile §i indatoririle de serviciu
pe fiecare angajat;
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. urmitoarele:

asigurd si rdspunde de rezolvarea In termen, cu respectarea legislatici in vigoare a lucrarilor, cererilor,
sesizarilor §i scrisorilor;
raspunde fatd de seful ierarhic pentru nefndeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor i
atnbumlor ce-i revin, lui §i compartimentelor din subordine;
fine la zi evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D., in acest caz trebuind s
aibé si sprijinul Primériei Generale a Municipiului Bucuresti;
se ocupd In permanen{d de cunoasterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism si amenajarea
teritoriului;
semneazd Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire/sau de Desfiintare, Avize pentru lucréri
de:

e construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a clidirilor conform Legii nr.

50/1991 republicatd §i a altor prevederi legale;

e lucrdri tehnico-edilitare de construire si extinderi, bransamente.
semneazi acorduri de luare la cunogtinti pentru lucriirile care au obtinut certificate de urbanism emise
de Primé#ria Municipiului Bucuresti §i se afld pe raza teritorial administrativi a Sectorului 3;
analizeazd si Tnainteazi citre Consiliul Local al Sectorului 3 — Planurile Urbanistice de Detaliu
intocmite pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate ori pe acelea
care studiazd amplasarea de constructii pe terenuri apartinfind domeniului public sau domeniului privat
al Municipiului Bucuresti;
participd la sedinfe de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primériei Sectorului 3,
prezentand in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se referi la teritoriul Sectorului 3. Tot in
cadrul acestor gedinte se stabileste si modul de autorizare a construirii locuintelor pe parcele neafectate
de studii de urbanism, urméand ca apoi lucririle s primeascs avizul Comisiei de Urbanism a Consiliului
Local al Sectorului 3;
organizeazi evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise, ficind publica
lista acestora prin afigare intr-un loc accesibil cetitenilor;
face verific#iri pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;
Arhitectul Sef rdspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asxgurarea umn
comportament corect In relafiile cu cetitendi, In scopul cresterii prestigiului primériei si al augaiati
ia misuri in vederea fmbunatitirii continue a activitifii pe care o coordoneazi si faghOIE HeE
propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupi caz;

Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Atribufiile personalului din structura Directiei Urbanism si Amenajarea Yf

contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice pe problemele din competenta
directiei;
solutioncazé cererile depuse pentru obginerea Certificatului de Urbanism si a Autorizafiei de
Construire/Desfiintare;
verific# scriptic, in baza de date, dar gi In teren, veridicitatea datelor din documentele depuse;
verificd In teren respectarea prevederilor autorizatiilor de construire emise de citre Primiria Sector
3, participd la receptia lucrédrilor autorizate ;
intocmeste, In conformitate cu legislatia in vigoare, Certificate de Urbanism i Autorizatii de
Construire/ Desfiintare pentru luctirile de:

e construire, reconstruire, extindere, desfiinfare sau refacere a cladirilor conform

competentelor sectorului;

e bransamente apé, canal, gaze, retele electrice cu lungimi mai mici de 30,00m.
participd la efectuarea mdsurdtorilor topografice pentru lucririle de utilitate publics, apartinind
Primdériei Sectorului 3;
intocmeste certificatele de urbanism gi 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 i a autorizafii 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 in
vigoare;

colaboreazi cu Serviciul Cadastru si Fond Funciar §i cu Compartimentul Registrul Agricol pentru
verificarea amplasamentelor si suprafetelor de teren;

coreleazi propriile date de naturd topograficd si cadastrald cu cele ale Serviciului Cadastru gi Fond
Funciar si ale Compartimentului Registrul Agricol;

pastreazi confidenfialitatea asupra lucriirilor executate, asigurind, totusi, publicitatea documentelor,
atunci cénd legea o prevede;

asigurd implementarea §i menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdfii in cadrul
directiei;

intocmeste §1 asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul directiei;

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

participi la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotéréri, clnd este cazul;

efectueazi deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
incadreazi in obiectul si atributiile directiei; i AN 2
tine evidenta comunicérilor si corespondenta In programul Infocet. o

Serviciul Publicitate Urbani

= studiazd toate posibilititile de publicitate, elaboreazi si implementeazi strategia de dezvoltare a
activitifii de publicitate in concordantsi cu dezvoltarea urbanistici a sectorului ;

supravegheazd realizarea unei publicititi in conformitate cu reglementirile in vigoare, cu aspect grafic
calitativ corespunzitor, In perfectd armonie cu arhitectura sectorului ;

concepe documeritafia tip de autorizare in colaborare cu factorii de decizie din administrafia publicd
locald si cu firmele de media, In conformitate cu legislatia in vigoare, pentru reducerea timpului de
rezolvare a cererilor beneficiarilor §i propune aprobarea lor de ciitre Consiliul Local al Sectorului 3;
propune clauze si conditii pentru licitatii avand obiective de pub]jcitate, in conformitate cu strategia de
publicitate a sectorului, tinind seama de locul de amplasare §i evenimentele economice, culturale,
permanente i sezoniere;

urmareste respectarea Regu]amentulm de publicitate aprobat de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti si propune modificarea lui in conformitate cu noile conditii de dezvoltare ale sectorului;
directioneazd §i avizeazi amplasamentele §i calitatea graficd a suporturilor publicitare, a firmelor si
reclamelor;

introduce in baza de date a Serviciului Publicitate Urban documentele emise;

contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice §i juridice referitoare la petitiile depuse;
primeste documentatii pentru obtinerea Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire
pentru suporturile publicitare, precum si pentru firme, efectudnd verificiri pe teren;

emite Certificate de Urbanism si Autorizafii de Construire pentru suporturile publicitare precum si
pentru firme;

emite Avize de amplasare pe durati limitatd a suporturilor publicitare atipice §i avizeazi grafica
acestora;

emite avize de schimbare a graficii pentru firma si suporturi publicitare;

asipurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii fn 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 si a proiecteldr
de hotéréri, cand este cazul;

efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
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indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreazd in obiectul i atributiile serviciului;
fine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Biroul Dezvoltare Urbanistici

Atributiile personalului din structura Biroului Dezvoltare Urbanistici sunt urmiitoarele:

analizeazi, prospecteazii zonele de dezvoltare din extravilanul Sectorului 3, in colaborare/parteneriate
cu comunele satelit din jurul Sectorului 3;

stabileste modul de utilizare al terenurilor virane, zonelor din extravilan , urmirind concomitent o
dezvoltare integratd, armonioass si unitari a Sectorului;

analizeazd propunerile de proiecte de investitii publice de interes zonal sau regional, destinate infiintrii
sau moderinizérii si/sau dezvoltdrii dupd caz a sistemelor de utilitifii publice pe baza strategiilor de
dezvoltare;

raspunde de conformitatea actelor Intocmite §i prezentate spre aprobare, cu legislatia In vigoare;

asigurid implementarea i mentinerea proceselor -Sistemului de Management al Caliti{ii in cadrul
biroului;

intocmeste $i asigurd implementarea Proeedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte 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 hotardri, cind este cazul;

efectueazd deplasérl in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,

indeplineste orice alte atnbum date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de semoetenta sau se
incadreazi in obiectul §i atribufiile biroulu; : :
fine evidenfa comunicirilor gi corespondenta in programul Infocet.

Biroul Documentatii de Urbanism

propune elaborarea de studii §i proiecte care si 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 cetitenilor;

studiaz3 si face propuneri pentru amplasamentele de noi piete agroalimentare, bazare, institutii de cult,
terenuri de joacd pentru copii si altele;

studiazd Planurile Urbanistice de Detalin depuse i le inainteazi spre avizare Comisiei de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului din cadrul Consiliului Local si apoi spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 3;

pastreaza evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliu si le urméregte pe parcursul aprobérii de citre
Consiliul Local al Sectorului 3;

raspunde de conformitatea actelor intocmite §i prezentate spre aprobare, cu legislafia in vigoare;
asigurd implementarea §i menginerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
biroului;

intocmeste g1 asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Maragerial in cadrul biroului;

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

efectueazd deplasri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplinegte orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau s
incadreazd in obiectul §i atributiile biroului;

fine eviden{a comunicrilor 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 Legislafie 5i Avizare Contracte
o Compartiment Proceduri Prealabile

Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Atributiile persomalului din structera Serviciului Juridic Contencios Administrativ sant

urmatoarele:

asiguri reprezentarea Sectorului 3, a Consiliului Local al Sectorului 3 §i a Primarului Sectorului 3, pre-
cum §i a serviciilor si institufiilor cu personalitate juridici de sub autoritatea Consiliului Local al Sec-
torului 3 pe baza imputernicirii date de Consiliul Local, in fata instantelor judecétoresti in cauzele civile
si in cele de contencios administrativ, precum si in alte cauze;

promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului, in ba-
za documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducitorului, actiuni judecatoregti;

sesizeazi organele de urmirire penald la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului, in baza documentelor puse la dispozifie, cu aprobarea conducétorului ;
asigurii indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna conducere a proceselor in care
Sectorul 3, Primarul si/sau Consiliul Local al Sectorului 3 este parte, formuldnd ap#rdri i exercitdnd
cdile ordinare i extraordinare de atac, dupé caz;

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instanfelor judecatoresti;

transmite, la solicitarea instantelor judecitoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau copii dupd acte;
ia misuri pentru realizarea creanfelor, obfinerii titlurilor executorii §i sprijina executarea acestora;

ia masuri pentru aducerea la indeplinire a misurilor dispuse de instantele judecatoresti prin hotérar
judecitoresti definitive si irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executsrii silite, prin transmiterea
acestora ciitre compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens, adrese sau, dupé caz, referate;
redacteazé 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 citafiilor si hotiririlor emise de cétre in-
stantele de judecatd civile si penale §i a citatiilor emise de ciitre sectiile de potiie;

comunici Directiei Impozite §i Taxe Locale a Sectorului 3 publicatiile de vinzare emise de birourile de
executori judec#itoresti in vederea ludrii misurilor de valorificare a creantelor fiscale;

personalul din cadrul serviciului desfigoari activitiifi In diverse comisii constituite la nivelul institutiei;
indeplineste alte ins#rciniri date de directorul executiv, directorul executiv adjunct sau seful serviciului;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul ser-
viciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

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

efectueazi deplasiiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

fine evidenta comunicarilor §i corespondenta in programul Infocet.
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urméitoarele:

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte

Atributiile personalolui din structura Serviciului Legislatie si Aviza

exprimd puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul luirii
unor mésuri la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor din structura aparatului de spe-
cialitate al Primarului;

la solicitarea conducerii institufiei sau a compartimentelor de specialitate, participi la Intocmirea con-
tractelor in care Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti este parte gi le avizeazi din punct de vedere jurid-
ic, cu exceptia contractelor pentru care acordarea vizei de legalitate a fost datii in competenta altor com-
partimente;

formuleaza rispunsuri la petifiile repartizate spre solutionare ce intrd in sfera de competenti a Directiei
Juridice;

sesizeazd Primarului aspecte legate de nerespectarea legislatiei in vigoare pe care le constatd in activi-
tatea compartimentelor Primériei;

personalul din cadrul serviciului desﬁ%soara ac‘uvutatl in dwerse comisii constituite la nivelul institutiei
aduce la cunogtinta celorlalte compartimente noile acte normative ce intrd in competenta acestora, pre-
cum si modificirile actelor normative in vigoare;

asigurd implementarea gi menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul ser-
viciului;

intocmegte §1 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 si a proiectelor
de hotarari, cind este cazul;

efectucazi deplasan in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura 101' sunt de competenfa sau se
incadreazd in obiectul si ambupﬂe serviciului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Compartiment Proceduri Prealabile

Atributiile personalului din structura Compartimentului Proceduri Prealabile sunt

wrméatoarele:

primegte plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr.
554/2004, 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 revacirii sau modificirii acestuia;

primegte plingerile 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 solufionat in termenul legal o cerere, toate documentele care au stat la baza emiterii
acestuia, dupé caz, precum si punctul de vedere motivat privind lemeinicia plangerii prealabile;

asigurd solutionarea si transmiterea ciitre persoana vitamatd a rdspunsului la plingerea prealabili, in
termenele legale pe baza punctului de vedere §i a documentelor furnizate de compartimentele din cadrul
Primaériei Sectorului 3 care au promovat actul administrativ atacat;

tine evidenta raspunsurilor formulate pe categorii de acte administrative;

pune la dispozifia Serviciului Juridic Contencios rispunsurile la plangerile prealabile formulate de per-
soanele fizice sau juridice, in vederea formulirii apiririi in procesele ce au ca obiect actiuni intemeiate
pe dispozifiile Legii Contenciosului Administrativ nr. 554/2004, privind anularea actelor administrative
emise de Primarul Sectorului 3 la propunerea aparatului de specialitate sau de Consiliul Local al Sec-
torului 3;

personalul din cadrul biroului desfagoard activitdti in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;
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indeplineste alte insirciniri date de directorul executiv, directorul executiv adjunct sau geful comparti-
mentului;

asigura implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitétii in cadrul com-
partimentului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentulu;

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, cénd este cazul;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
indeplineste orice alte atnbum date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul gi atrlbugxﬂe compartimentului; -

tine evidenta comunic#rilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XIX
Serviciul Control Intern

.

sprijind activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Primériei Sector 3 in vederea proiectérii, dezvoltérii,
implementirii $i monitorizirii Sistemul de Control Managerial in cadrul Primdriei Sector 3;

analizeaza, verific si/sau aprobd, dupi caz, documentele necesare implementirii standardelor Codului
Controlului Intern;

consiliazd si indrum# structurile din cadrul Primdriei cu privire la elaborarea procedurilor
opetationale/de sistem;

consiliazd structurile din cadrul Primdriei cu privire la imbunitafirea i actualizarea, procedurilor
operafionale/de sistem ori de céte ori intervin modific#iri legislative sau in structura organizatoricé, ce ar
putea avea un impact asupra activititilor Primariei;

tine evidenta documentelor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltirii sistemului de control intern/managerial din cadrul Primétiei Sector 3

elaboreazd programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial §i 1l supune spre
dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltarii sis-
temului de control intern/managerial din cadrul Primariei Sector 3 si Primarului Sectorului 3;

urmireste modul de realizare a activitéfilor 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/actualizeazi registrul riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea datelor/informatiilor cu-
prinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor primariei;

centralizeaza informirile si raportirile intocmite la nivelul structurilor primériei si entitifilor publice de
subordonare locald, in vederea intocmirii raportérilor periodice;

elaboreazi proiectele situatiilor centralizatoare si ale raportirilor periodice privind stadiul implementérii
sistemului de control intern/managerial;

asiguri, la solicitarea conducerii institutiei, modificarea/actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare, in baza concluziilor analizei conduc#torului institufiei 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 §i aprobdrii de cétre
Consiliul Local al Seciorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale comparti-
mentelor aparatului de specialitate al Primarului;

verifici, la solicitarea Primarului, activitatea entitifilor 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 ;

formuleazi propuneri de optimizare a activitatii administrative §i management al sectoarelor controlate;
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A

- asigurd implementarea 51 menfinerea proceselor Sistemului de Mapagement al Calitdfii in cadrul
serviciului;

- intocmegte §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului;

- Intocmesgte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemnului de Control Intern
Managerial 1a nivelul serviciului;

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

- efectucaza deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XX
Serviciul Audit Public Intern pentra Primiria Sector 3
si Imstitutii Subordonate CLS 3

Serviciul Audit Public Intern pentru Priméria Sector 3 i Institutii Subordonate CLS 3 are in
subordine Biroul Auditare Unitagi lnviﬁmant

Atributiile personalului din structura Serviciuloi Audit Public Intern pentra Priméria Sector

3 $l Institutii Subordonate CLS 3 sunt urmitoarele:
auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Primé#iria Sector 3 si Institutii Subordonate
CLS 3 din cadrul Primériei Sector 3 exercitd urmétoarele tipuri de audit i anume: audit de sistem, audit
de performantd si audit de regularitate;

- anditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intem pentru anana Sector 3 i Institutii Subordonate
CLS 3 raspund pentru activitatea de audit public infern, activitate functional independents gi obiectivi;

- elaboreazi si actualizeazd Norme metodologice privind activitatea de audit intern desfiigurats la nivelul
unitéfii administrativ teritoriale, pe care le transmite spre avizare U.C.A.AP.L;

- elaboreaza Proiectul planului multianual de audit public intern (pe o perioadi de 3 ani), iar pe baza
acestuia, elaboreazd 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 anual al activitifii de audit public intem desfiisuratd la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3 §i a Serviciilor si Institutiilor Publice Subordonate Consiliului
Local Sector 3; '

- informeazi U.C.A.AP.I. despre sinteze ale recomanddrilor nefnsusite de cdtre Primarul Sectorului 3

si/sau conducitorul structurii auditate, precum si despre consecintele neimplementirii acestora;

- trimite periodic cdtre U.C.A.API, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatirile,
concluziile gi recomandérile rezultate din activititile 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 Primdria Sector 3 si Institutii
Subordonate CLS 3 pot incheia, conform Legii nr. 672/2002, procese verbale de constatare a
contraventiei.

- elaboreazéi Carta Auditului Intern, ca declaratie de independentd a activititii de audit public intern, ce
cuprinde drepturile gi ndatoririle auditorilor si a celor auditati si o difuzeazi la inceputul fiecirei
misiuni de audit;

- auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmétoarele :

o angajamentele legale si bugetare din care derivd direct sau indirect obligatii de platd,
inclusiv din fondurile comunitare ;

o platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;

o vanzarea, 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
crean{d, precum si a facilitdtilor 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 gi control, precum si riscurile asociate acestora;
o sistemele informatice.
efectueaza activitdfi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar gi de
control ale Primdriei Sector 3 si ale Institutiilor Publice Subordonate Consiliului Local Sector 3, sunt
transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd gi
eficacitate;
evalueazi activitatea de audit public intern desfisurati la nivelul entitifilor publice subordonate
Consilinlui Local al Sectorului 3, care au personalitate juridicd §i structurdl proprie de audit public
intern;
efectueaza misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Sectorului 3;
evalueazi sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomandd conducétorului
servicinlui public auditat mésuri de optimizare si fluidizare a sistemului;
exercitd misiuni de consiliere formalizate;
participd, in cadrul echipelor mixte, 1a misiuni de consiliere solicitate de citre Primar, in anumite
situatii,ce privesc activitatea de audit;
elaboreazi Rapoartele de audit in cuprinsul cérora formuleazi recomandiri, urmare a misiunilor de
audit desfagurate, in scopul imbunatatirii activitéfii structurilor auditate si il inainteazi conducétorului
structurii auditate gi Primarului Sectorului 3;
completeazi §i mentine la zi dosarele permanente aferente fiecdrei misiuni de audit, dosare ce cuprind
informafii despre structurile auditate;
informeaz# Primarul despre recomanddrile neinsugite de cétre conducitorul structurii auditate, precum
si despre consecinfele acestora;
ingtiinteazd imediat Primarul si structura de control intern abilitatd, in cazul identificiirii unor
iregularitdti, frauda sau posibile prejudicii;
elaboreazd Raportul anual al activitatii de audit;
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciulni;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
Managerial in cadrul serviciului;
efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institufiile cu care colaboreazs;
tine evidenta comunicarilor si a corespondentei in programul Infocet.

Biroului Auditare Unititi inviitimant

Atributiile personalului din structura Biroului Auditare Unitati Invﬁtimant sunt urmatoarele:
auditorii din cadrul Biroului Auditare Unitati Invﬁtémant din cadrul Primériei Sector 3 exercitd
urmitoarele tipuri de audit si anume: audit de sistem, audit de performantd §i audit de regularitate;
auditorii din cadrul Biroului Auditare Unitagi fnvafimant rispund pentru activitatea de audit public
intern, activifate functional independenti si obiectiv;
auditorii interni din cadrul Biroului Auditare Unitafi Invatamant pot incheia, conform Legii nr.
672/2002, Procese Verbale de constatare a contraventiei;
participd la elaborarea gi actualizarea normelor metodologice privind activitatea de andit public intern
desfiguraté la nivelul unitétii administrativ teritoriale a sectorului 3;
participé la elaborarea proiectului planului multianual de andit 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 Primdria Sector 3 si Institufii Subordonate CLS 3 din Priméria Sectorului 3, cu aspectele legate
de activatétile unititilor de invatimant de pe raza Sectorului 3 ;
auditeazd, cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmétoarele :

o angajamentele legale si bugetare din care derivd direct sau indirect obligatii de plati,
inclusiv din fondurile comunitare;
o plitile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;
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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 tltlunlor de

creantd, precum si a facilitiifilor acordate la Incasarea acestora;

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.

efectueazd misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu car

necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Sectorului 3;

exercita misiuni de consiliere formalizate;

evalueazi sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate §i recomandd conduc#torului

unitatii de Invéimént auditate mésuri de optimizare §i fluidizare a sistemului;

claboreazi Rapoartele de Audit, in cuprinsul cirora formuleazi recomandiri, urmare a misiunilor de

audit desfigurate, In scopul mbunéatatirii activitdtii entititilor auditate si il Inainteazi conduc#torului

unitdtii de invﬁtﬁmﬁnt auditate i Primarului Sectorului 3; '

completeazi si menfine la zi dosarele permanente aferentc fieciirei misiuni de audit, dosare ce cuprind

informatii despre Structunle auditate; -

raporteazéd periodic sefului Biroului, care ulterior raporteazi seﬁﬂm Servmlulm Audit Public Intern

pentru Priméiria Sector 3 si Institufii Subordonate CLS 3 asupra constatirilor, concluziilor gi

recomanddrilor rezultate din activitifile sale de audit ;

informeaz3 seful Biroului, care ulterior informeazd seful Serviciului Audit Public Intern pentra

Primiiria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 asupra recomandérilor neinsusite de conducétorul

unitatii de invitimant auditate, precum gi despre consecintele acestora ;

ingtiinjeazd imediat seful biroului,care ulterior informeazi seful Serviciului Audit Public Intern pentru

Primiria Sector 3 si Institufii Subordonate CLS 3, in cazul identificarii unor iregularititi, fraudd sau

posibile prejudicii;

participd la elaborarea Raportului anual al activitatii Serviciului, prm completarea sectiunii aferente

Biroului Auditare Umtal:l Invitamant;

asigurd implementarca si menfinerea proceselor sistemului de management al calitétii in cadrul biroului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern

Managerial in cadrul biroului;

efectucazd deplaséri in interesul biroului, la institutiile cu care colaboreazi,

tine evidenta comunicérilor si a corespondentei in programul Infocet.

o}
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Sectiunea XXI
Directia Invaimant

Directia Invatamant are urmitoarea structur:

Director executiv
o Director executiv adjunct
o Serviciul Monitorizare Avizare Contracte Unititi Invitimint;
o Serviciul Administrare Unitati Invédtimant.

Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unititi Invitimant

Atributiile personalului din structura Serviciului Monitorizare, Avizare Contracte Unitdfi

Invatimant, sunt urmitoarele:

intocmeste gi actualizeazi programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare de la
unititile de Invatiméant pentru contractele de lucriri pentru obiective de investifii (inclusiv documentatia
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aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentdl), consolidiri (inclusiv documentatia
aferent¥), reparatii curente (inclusiv documentatia aferents), a principalelor servicii necesare bunei ad-
ministriri a unitdfilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

intocmeste si analizeaza, dupi caz, propunerile de achizitii pentru obiective de investifii (inclusiv doc-
umentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consolidéri (inclusiv documen-
tatia aferentd); reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei
administrari a unitatilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitie publicd necesare bunei ad-
ministriiri a unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participa la intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in domeniu pe
baza documentelor intocmite de unititile de invitdmaént care solicitd achizitia respectivé, pentru con-
tractele de lucrari pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (in-
clusiv documentatia aferent3), consolidiri (inclusiv documentatia aferentf), reparatii curente (inclusiv
documentatia aferent#), a principalelor servicii necesare bunei administrari a unitailor gcolare aflate in
administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuregti;

asigurd numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

verifica intocmirea planului anual al achizitilor publice al unitafilor de invatamant;

verific incadrarea procedurilor de achizitie in bugetele allocate;

verificd elaborarea de citre unititile de Invatimént a tuturor documentelor necesare organizdril proce-
durilor de achizitie pentru furnizarea de produse, prestarea de servicii i executia de lucréri;

verifici modul de desfagurare a procedurilor necesare pentru achizitiile desfagurate de unitdfile de
invatdmant;

verifici modul de elaborare a contractelor ca urmare a procedurilor atribuite;

verificd intocmirea dosarului de achizitie publici pentru procedurile de achizitie desfigurate de citre
unitidtile de invafimaént;

tine evidenta contractelor incheiate de citre unititile de Invatamant;

intocmeste documentafia necesard pentru derularea procedurilor de achizitie in vederea aplicirii pro-
gramului guvernamental lapte — corn — mere, in baza informatiilor primite de la Inspectoratul $colar al
Sectorului 3 (numér elevi, structurd an gcolar, etc.);

prezintd la cererea Primarului sau a Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusd,
precum gi asupra modului de Indeplinire a sarcinilor;

urmaregte implementarea in unititile de tnvat&mant preuniversitar a programelor Primariei Sectorului 3;
repartizeazi sursele de finantare in functie de solicitdrile si prioritifile unitatilor de invéamant;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, la intocmirea notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotéréri, cind este cazul;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de management al calitétii in cadrul compar-
timentului;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmesgte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentuluj;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;
indeplinegte orice alte atribufii date de c#tre Primar, care prin natura lor, sunt de
incadreazi in obiectul i atribufiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Administrare Unititi fnvitimant

Atributiile personalului dim structura Serviciului Administrare Unitati inva‘itﬁmﬁnt, sunt

urmitoarele:

primeste si centralizeazi pecesarele unititilor de fnviffiméant in vederea Intocmirii listei de investifii
listei lucrarilor de reparatii curente §i capitale, precum si a serviciilor §i produselor;
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unitafilor geolare aflate in administrarea Scctorulul 3 al Municipiul Bucures;.t;
participi la intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizifiilor publice de lucriiri pentru
obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparafii capitale (inclusiv documentatia
aferentd), consoliddri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentafia
aferent#), a principalelor servicii necesare bunei administrari a unititilor scolare aflate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti - refcrate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

particip3 la elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare i execufie
de lucrari pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv doc-
umentatia aferentd), consolidiri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documen-
tatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriiri a unitéfilor gcolare aflate in admin-
istrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

colaboreazi 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 aferents),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferenti), consoliddri (inclusiv documentatia aferentd),
reparafii 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 Primériei Sectorului 3, lista obiectivelor de in-
vestitii pentru care este necesar a se solicita cerificat de urbanism, autorizatia de construire, pentru
executia de lucréri pentru obiective de investitii, reparatii capitale, consolidari, reparatii curente, a prin-
cipalelor servicii necesare bunei administriri a unitatilor scolare aflate Tn administrarea Sectorului 3 al
Municipiul Bucuresti;

participi la actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii, pentru executia de
lucréiri pentru obiective de investitii, reparatii capital, consolidéri, reparatii curente, necesare bunei ad-
ministréri a unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

particip# la asigurarea direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerii avizelor §i acordurilor §i a
altor documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitigi,
pentru execufia de lucriri pentru obiective de investitii, reparatii capital, consolidiri, reparafii curente,
necesare bunei administrdiri a unititilor gcolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul
Bucuresti;

participd la programarea, pregitirea, urmérirea executiitii, verificarea situatiilor de lucréri si receptia
lucrarilor de investitii aferente lucrdrilor pentru obiective de investifii (inclusiv documentatia aferent),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consoliddri (inclusiv documentafia aferentd),
reparatii cutente (inclusiv documentatia aferenti), a principalelor servicii necesare bunei administréri a
unititilor scolarc aflate Tn administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participd la intocmirea documentelor necesare efectuirii decontirii Iucrérilor de investitii aferente lu-
crérilor pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv docu-
mentafia aferentd), consolidiri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia
aferents), a principalelor servicii necesare bunei administriri a unitifilor gcolare aflate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participa la verificari gi rispunde de modul de mtocrmre si decontare a sitvatiilor de lucriri pentru obi-
ective de investitii (inclusiv documentatia aferent), reparafii capitale (inclusiv documentatia aferent),
consolidéri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferent), a prin-
cipalelor servicii necesare bunei administréiri a unitéfilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al
Municipiul Bucuresti, conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice
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contracte §i a conditiilor de finantare cu Incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor
contractuale;

participd In comisiile de receptie a lucririlor, serviciilor si furnizare a produselor si verifici emiterea
certificatelor constatatoare, precum §i transmiterea acestora la ANRMAP in termenul previzut de legis-
lafia in vigoare;

urméreste decontarea lucrarilor, prestarea serviciilor gi furnizarea produselor ca urmare a contractelor
incheiate, cu respectarea clauzelor si termenelor contractuale;

prezintd periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor Incheiate;

verificd gi avizeazi contractele privind inchirierea de spatii /terenuri excedentare apartindnd unitatilor
de Invaidmant;

urmareste §i tine evidenta deruldrii contractelor de inchiriere de spatii/terenuri excedentare apartindnd
unitatilor de invatamént;

deruleazi contractele aferente programului guvernamental lapte — corn — mere, §i urmdreste aplicarea
tuturor mésurilor legislative in vigoare cu privire la acestea;

menfine permanent Jegitura cu Inspectoratul $colar al Sectorului 3 in vederea centrahzﬁm si analizrii
modului in care se pot acorda bursele scolare in conditiile legii;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotérdrilor de Consiliu Local referitoare la activi-
tatea specificad (modificarea retelei scolare, anual, in colaborare cu Inspectoratul Scolar al Sectorului 3,
situatia burselor scolare, spatii de nchiriat in incintele unititilor de invitdmant, aprobarea indicatorilor
tehnico economici pentru investitiile aferente unitifilor de invatamant, etc.);

sustine demersurile de obfinere a autonzatulor samtare, ARACIP, ecfc., aferente unititilor de
Invatimant;

urmareste aplicarea hotarérilor Consiliului Local referitoare la unitétile de invifaimant;

rispunde la sesizirile cetitenilor inregistrate la Serviciul Consiliere si Indrumare referitoare la admin-
istrarea unitétilor de invitdmant;

participd la urmdérirea lucrérilor derulate de alte institutii ale statului In cadrul unitéfilor de nvajamaént
(ex. Compania Nationald de Investitii);

asigurd difuzarea documentelor emise de cétre Primaria Sectorului 3 ce privesc unititile de invéfamant;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de management al calitétii in cadrul compar-
timentului; '

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Opela;iona.le in cadrul compartimentului;

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

efectueazé deplasdri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;
indeplineste orice alte atribufii date de cétre Primar, care prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; A

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XXII

Directia Generala de Politie Locala

Directia Generald de Politie Locald Sector 3 este structuratd pe directii, servicii, birouri $i compartimente
dupéd cum urmeaza:

Director General in subordinea directa 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 i
autorizare comerciali) in subordinea directi a acestuia afldndu-se:
¢ Directia Inspectie si Control in structura careia se afla:
¢ Serviciul Control Comercial;
¢ Serviciul Disciplina fn Constructii in structura ciruia se afla:
e  Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal in structura

céruia se afla;
e Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizafiile de
Construire;

¢ Serviciul Control Protectia Mediului 5i Salubritate;
¢  Serviciul Autorizare Comerciald.

& Director General Adjunct (cu atributii in coordonarea structurilor de ordine publicd) in
subordinea direct3 a acestuia aflandu-se:
¢ Directia Dispecerat in structura cireia se afld:
¢ Serviciul Dispecerat Operational;
¢ Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date;

@ Directia Sesiziri Ordine Publici in structura céireia se afla:
¢ Serviciul Verificari Sesiziiri Ordine Publicd;
¢ Serviciul Monitorizare Institutii Publice in structura caruia se afla:
e  Biroul Pazd Obiective;
¢ Serviciul Logisticd. ‘

¢ Directia Ordine Publicd in structura creia se afla:

¢ Serviciul Ordine Publici in structura ciiruia se afla:
e Biroul 1 Ordine Publicd;
o Biroul 2 Ordine Publicd;

¢ Serviciul Sintezd Operativd in structura céiruia se afla:
e Biroul Evidentd Contravenii;

¢ Serviciul Ordine Publicd Parcuri in structura céruia se afla:
e Biroul Ordine Publicd Parcuri;

Parcuri;
¢ Biroul Interventii Ordine Publica.

Directorul General

Directorul General al Directiei Generale de Politiei Locale Sector 3 este seful nemijlocit al

intregului personal si se subordoneazd Primarului Sectorului 3. Réspunde de intreaga activitate a Directiel
Generale de Politie Locald Sector 3 sub aspectul indeplinirii sarcinilor §i misiunilor incredintate, asigurarii
linigtii §i ordinii publice, cAt si pentru cresterea eficientei pazei obiectivelor si a bunurilor de interes public
stabilite de Consiliul Local Sector 3.

indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea gi controlul Primarului Sectorului 3

si are urmatoarele atributii:

organizeazi, planifici si conduce Intreaga activitate a directiei;

asigurd desfigurarea activitatilor directiei pe baza si exclusiv in spiritul competenelor stabilite prin
lege, hotérari ale Consiliului Local §i dispozitii ale Primarului Sectorului 3;

asiguri cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

raspunde de pregitirea profesionald continui a personalului din subordine;

aprobé planurile de paza Intocmite pentru obiectivele din competents;
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studiazi §i propune unitétilor beneficiare de pazi introducerea amenajérilor tehnice §i a sistemelor de
alarmare Impotriva efractiei;

analizeaz3 trimestrial activitatea directiei si indicatoril de performanta stabiliti de Comisia Locald de
Ordine Publici;

asigura informarea operativi a Consiliului Local Sector 3, a structurii teritoriale corespunzitoare a Po-
litiei Roméne, precum si a Jandarmeriei Roméane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitatii institufiei;

asiguri ordinea interioari si disciplina in rAndul personalului din subordine, avénd dreptul sd propuni
acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

propune Primarului Sectorului 3 adoptarea de misuri pentru eficientizarea activitaii;

asigurd m#surile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizirilor i a reclamatiilor cetafenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

organizeaz i participi la audientele cu cetifenii;

intocmegte sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

coordoneazi activitatea de evidents, aprovizionare, de repartizare, de intretinere §i de péstrare, in con-
difii de siguran{d, a armamentului §i a munitiei din dotare;

urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemne distinctive de ierarhizare, repar-
tizarea i utilizarea corespunzétoare a acestora;

intreprinde misuri de aprovizionare §i mentinere in stare de func{ionare a aparaturii de pazi si alarmare,
radiocomunicafii si a celorlalte amenajiri destinate serviciului de pazi si ordine;

analizeazi contributia functionarilor publici din Polifia Locala Sector 3 la mentinerea ordinii §i linigtii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege §i ia masuri de organizare si
imbunititire a acesteia;

organizeazi §i executs controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile
de serviciu de cétre functionarii publici din cadrul institutiet;

organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite, precum si in orice situafii In care se
impune acest lucru; '

organizeazi activititile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

reprezinti Directia Generali de Politie Locald Sector 3 in relatiile cu alte institutii ale statului, cu cele-
lalte autoritati ale administragiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamen-
tale, precum si cu persoane fizice §i juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

raspunde de legalitatea intregii activitdti desfisurate de Directia Generalé de Polifie Locald Sector 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 circulatie a acestor date, are acces la date §i
informatii cu caracter confidential, necesare desfiguririi activitatii;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Responsabilitiifile Directorului General al Directiei Directiei Generale de Politie Locald Sector 3

sunt urmédtoarele:

raspunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citérii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultantd de orice naturi persoanelor fizice §i juridice, in vederea promovirii de acfiuni juridice ori
de alti naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 §i In legdturd cu activitatea
acesteia;

rispunde 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;

riispunde de realizarea la timp gi intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor.aprobate i
dispuse expres de citre conducerea institutiei; S A Ay

stipulate in documentele intocmite;

respectd normele de conduita profesionald;

raspunde de exercitarea atribufiilor stabilite prin fisa postalui;
raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitdiga
gestionate si semnate precum si de Intocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora;
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- raspunde de organizarea activitatii si de Indeplinirea sarcinilor de catre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorului General al Directiei Directiei Generale de Politie Locald Sector 3:

- reprezinti §i angajeazi directia numai In limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea Primiriei Sector 3 a Municipiului Bucuresti i Consiliului Local Sector
3;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea directiei; A5

- semnaleaza conducerii Primériei Sector 3 a Municipiului Bucuresti orice problema deogghid le
activitatea directiei, despre care ia cunostinti In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afaf&
daci acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitéfi si atributii.

Biroul Circulatie pe Drumurile Publice

Biroul Circulatic pe Drumurile Publice este un departament functional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, subordonat Directorului General,
indeplinindu-gi 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 condusa de un $ef birou,
subordonat direct Directorului General.

: Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul direcfiei, cu Priméria Sector 3, Politia Roméni i

Jandarmeria Romini, precum gi cu alte servicii publice ale statului.
Biroul Circulagie pe Drumurile Publice are urmitoarele atributii:

- asigurd 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;

- verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiers si sesizeaz3 institutiile abilitate privind neregulie
constatate privind funcfionarca semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere pentru
remedierea acestora §i acordi asistentd in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

- participd la acfinni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundents, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- particip#, impreund cu unititile/structurile teritoriale ale Poliiei Roméne, la asigurarea masurilor de cir-
culatie ocazionate de adun#ri publice, mitinguri, marguri, demonstrafii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupi caz, precum si de alte activitiiti care se desfigoars pe drumul public §i implica aglomerdri de per-
soane;
sprijind unititile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale $i al celor agabaritice pe raza Sectorului 3;

- acordi sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politici Roméne in luarea mésurilor pentru asigurarea
fluentei gi sigurantei traficului pe raza Sectorului 3;

- asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele mésuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a faptuitorilor si, dac# se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitaré;

- constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru fncilcarea normelor legale privind oprirea, stajionarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune mésuri de ridicare a autovehi-
culelor stationate neregulamentar;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa maxima admisd
si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a conducitorilor
acestor vehicule; '

- constafii contraventii si aplici sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti §i
vehicule cu tractiune animali;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pictonald, in zona rezidentiald, in parcuri i zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate §i semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
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aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fari stipan sau abandonate pe terenuri
aparfindnd domeniului public sau privat al statului ori al unititilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

organizeaz acfiuni comune pentru depistarea vehiculelor stationate neregulamentar pe partea carosabild
sau ocupd/blocheaz abuziv un loc de parcare de resedint3 sau o cale de acces;

identificé, legitimeazi i informeaz3 persoana cu privire la incilcarea prevederilor legale privind circu-
latia pe drumurile publice;

In executarea activitifilor zilnice desfdsurate pe zonele de responsabilitate, identifici situatiile de
incélcare a reglementirilor legale in domeniul circulagiei pe drumurile publice, ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu sau in urma sesizérilor primite din partea cetitenilor;

constatd contraventii §i aplicd sanctiuni i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréri ale Guvernului, hotiréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotaréri 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
informafii cu caracter confidential, necesare desfisurarii activitatii;

intocmegte §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale n cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemultui de Control Intem
Managerial in cadrul biroului;

exercitdl alte atribufii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Biroului Circulatie pe Drumurile Publice:

verifica zilnic corespondenta primiti prin posta electronicii a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului §i/sau a institutiei, precum §i a oriciror aparifii 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;

raspunde de confidentialitatea datelor gi a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdrii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum i de ntocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
$i consultanid de orice natur persoanelor fizice §i juridice, in vederea promoviri 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 aducs prejudicii institufiei;

rdspunde de realizarea la timp §i intoemai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea instituiei;

respectd normele de conduita profesionals;

raspunde de exercitarea atribufiilor stabilite prin fisa postului;

raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite n baza figei postului si a dispoziiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Biroului Circulatie pe Drumurile Publice:

reprezintd si angajeazi directia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
Incredinfat de cétre conducerea acesteia;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei; R
semnaleaza conducerii institutiei orice problemi deosebitd legati de activitatea acest
cunogtintd in timpul fndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestes:
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conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru

de organizare si functionare a politiei locale §i este condus de un Sef serviciu, subordonat direct Directorului

General.

- inmaneaz3 cértile de alegitor persoanclor la implinirea varstei de 18 ani;

- coopereazi In vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritifile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, cu
modificarile i completarile ulterioare;

- pastreazd confidentialitatea informatiilor §i documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor §i
activitdfilor operative;

- constatd confravenfii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinia §i actele de identitate ale cetitenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani;

- coopereazi cu serviciile publice locale de evidenti 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 mésuri de protectic a executorilor judecétoresti cu ocazia executdrilor silite;

- comunicd citatiile si toate actele de procedurd emise de organele de urmirire penald sau instantele de
judecat;

- comunicd/execuid, in conditiile legii, ordonantele si mandatele de aducere emise de organele de
urmdrire penald §i instanfele de judecatsi, pentru persoanele cate locuiesc pe raza administrativ-
teritoriald a Sectorulni 3 al Mummplulm Bucuregti, si Intocmeste procesul verbal cu privire la
verificirile efectuate;

- urmdéreste verificarea/solufionarea petigiilor si sesizérilor in termenul legal §i intocmeste rispunsurile
cétre petenti sau alte institutii;

- Intocmeste procesul verbal de comunicare Intocmit la inménarea/afisarea procesului verbal de
contraventie/confiscare in termenul legal i tntocmeste rispunsurile citre alte institutii;

- constatd contraventii si aplici sanctiuni i In alte domenii in care este imputemicit prin legi, ordonante,
hotérari ale Guvernului, hotéréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuregti si/sau hotéréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului 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 circulatie a acestor date, are acces la date si

~ informatii cu caracter confidential, necesare desfisurérii activitatii;

- Intocmesgte §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;

- exercitd alte atributii primite de la superiorii 1era:rh1c1 in conditiile legii.

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Priméria Sector 3, Directia de Evidenta

Persoanelor Sector 3, Politia Roméni si Jandarmeria Romén, precum si cu alte servicii publice ale statului.
Serviciul Evidenta Persoanelor are urmitoarele atributii:

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Evidenta Persoanelor sant urmitoarele:

- verifica zilnic corespondenta primiti prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeaz4 cu privire la modificirile/completrile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a institutiei, precum ¢i a oricaror aparifii normative specifice acivitifii institutiei, ca
urmare a informaérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazd si arhiveaza, potrivit legislafiei in vigoare, documentele produse gi/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-
citérii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum §i de Intocmirea defectucass gi cu rea credinti a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{i
§i consultantd de orice naturd persoanelor fizice gi juridice, in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legaturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapt} care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de céfre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Auntoritatea personalului din structura Serviciului Evidenta Persoanelor:

- reprezintd §i angajeazd directia numai In limita atribugiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei;

- semnaleaz# conducerii institutiei orice problema deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacdi acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilititi si atribufii.

Directorul General Adjunct

Directorul General Adjunct al Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 este subordonat
Directorului General gi are in subordine Directia Inspectie si Control si Serviciul Autorizare Comerciala pe
care le conduce, controleazi §i coordoneaza in indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazi cu toate compartimentele institutiei.

Atributiile Directorului General Adjunct sunt urmiitoarele:

- conduce, organizeazd, coordoncazi, controleazi gi rispunde de activitatea din cadrul Directiei In-
spectie gi Control si Serviciul Autorizare Comerciali;

- participi la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de importanti deosebits;

.- participd la claborarea regulamentului de organizare si functionare §i a regulamentului intern;

- analizeazd i sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunitairii activitatii;

- stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru directorii executivi, gefii de servicii si gefii de bi-
rou din subordinea sa direct#, cu aprobarea Directorului General;

- evalueazii performantele profesionale ale directorului executiv sau ale gefilor de serviciu din subordine
§i contrasemneazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea
acestora;

- repartizeazd structurilor din subordine lucrdrile atribuite spre rezolvare, putind delega aceasti compe-
tentd cétre directorii executivi aflati in directa sa coordonare;

- aprobd lucririle elaborate de ciitre structurile din subordinea sa directi;

- informeazi conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite In activitatea structurii pe care o
conduce;

- a51gura cunoasterea si aphc;drca intocmai a prevedenlor legale ce rcgicmcntcaza a.ctlvztat' i

in timp util a acestora;
- verificd modul de rezolvare in termen a lucrérilor repartizate structurilor conduse;
- elaboreazi proiecte de decizii, referate de specialitate si proiecte de hotirfri refe
structurii conduse;
- urmadreste respectarea normelor de conduit? i disciplind de cétre personalul din struct
- raspunde in fata Directorului General, pentru activitatea desfisurati;
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prelucreazi date cu caracter personal o conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfasuririi activitatii;
intocmeste §i asigurd documentele cu privire la implementarea sistemului de control intern managerial
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015;
exercitd alte atribufii primite de la Directorul General, in conditiile legii.
Responsabilitiitile Directorului General Adjunct sunt urmitoarele:
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitutui legal al documentelor;
se informeaza cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum §i a oriciiror aparifii normative specifice acivititii institutiei, ca
urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseazi §i arhiveazd, potrivit legislajiei 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-
citdrii atribufiilor de servicin; o N ‘
raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate $i semnate precum si de intocmirea defectuoass i cu rea credinti a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanl}é de orice naturd persoanelor fizice i juridice, in vederea promové:ii de acfiuni juridice
ori de altd naturd impotriva Directiei Generale de Pohpc Locald Sector 3 gi in legédturd cu activitatea
acesteia;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios 2 indatori-
rilor de serviciu;
se abfine de la orice fapt3 care ar putea si aduci pI‘CJUdlClI mshmt:m,
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate i
dispuse expres de cétre conducerea institufiei;
respectd normele de conduiti profesionald;
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 si de indeplinirea sarcinilor de cétre 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;
semnaleazd conducerii direcfiei orice problema deosebiti legatd de activitatea acestgieglash
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestg@gpd vi
domeniul in care are responsabilitifi gi atribufii.

Directia Inspectie si Control

Directia Inspectie si Control este o directie functionald din cadrul structurii Srgemizaforice a

Directiei Generale de Polme Locald Sector 3, subordonata Directorului General Adjunct ce conduce §i
controleazi 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 gi Salubritate pe care le conduce, controleaza si coordoneaz in indeplinirea atributiilor
acestora.

Colaboreazi cu toate compartimentele instituiei, Primdria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile

publice aflate sub autoritatea Consilinlui Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme si institutii abilitate
ale statului.

Atribuatiile Directorului Executiv al Directiei Inspectie si Control sunt urmitoarele:
conduce, organizeaza, coordoneazi, controleazi si raspunde de activitatea din cadrul Directiei Inspectie
si Control;
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participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a reglﬂamenmlm if . ;
stabilegte atributiile si obiectivele individuale pentru, gefii de serviciu si gefii de birgEdi
directs;

analizeazd §i sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subo
tmbunitatirii activititii;

evalueazd performantele profesionale ale gefilor de serviciu din subordine §i contrasemneaza evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

repartizeazi structurilor din subordine lucririle atribuite spre rezolvare;

verificd, vizeaz# sifsau propune spre avizare/avizeaz# lucririle elaborate de citre structurile din sub-
ordine;

depisteazi deficientele apirute in cadrul structurilor conduse §i ia m#surile necesare pentru corectarea in
timp util a acestora;

informeazéi conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite In activitatea de control si tine
evidenta acestora;

asigurd cunoagterea §i aplicarea mtocmal a prevedenlor legale ce reglementeazd activitatea Directiei
Inspectie i Control; ;

depisteazi deficientele apdrute in cadrul directiei 51 ia mésunlc necesare pentru corectarea fn timp util a
acestora;

studiazii, analizeazi §i orienteazi corespondentia directiei cdtre persoanele apte gi abilitate si emitd
raspunsuri la problemele cuprinse Tn continutul acesteia;

verificd modul de rezolvare in termen a lucrérilor repartizate structurii conduse;

stabilegte zilnic, impreund cu sefii compartimentelor coordonate, planul de actiune pentru perioada
urmétoare;

elaboreaza strategii pentru actiunile de control specifice activitatii directiei, urmirind eficienta acestora
si derularea lor conform strategiei stabilite §i informeazi pe coordonatorul direct asupra rezultatelor
actiunii;

dacd este cazul, constati contraventii i aplicd sanctiuni, in limita competentelor legale, pentru situatii
prevazute de lege;

elaboreazd proiecte de decizii, referate de specialitate i proiecte de hotirfri referitoare la activitatea
structurii conduse;

urméreste respectarea normelor de conduité i discipling de cétre personalul din structurile conduse;
réspunde 1n fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfisurati;

constatd contraventii i aplica sanctiuni §i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonanie,
hotdrari ale Guvernului, hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza tmputernicirii Primarului Sectorului 3;

informeazi conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea de control si tine
evidenta acestora;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legn 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
informafii cu caracter confidential, necesare desfisurérii activitifii;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul directiei;

exercitd alte atribufii primite de la superiorii ierarhici, In conditiile legii.

Responsabilititile Directorului Executiv al Directiei Inspectie gi Control sunt urmitoarele:
verificd zilnic corespondenfa primiti prin posta electronici a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazé cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum §i a oriciror aparifii normative specifice acivititii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd §i arhiveazi, potrivit legislagiei tn vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor §i a informafiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citérii atributiilor de serviciu;
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- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum §i de intocmirea defectuoasi si cu rea credintl a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistend
$i consultan{a de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd Tmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

-  raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indateririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp §i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institufiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- raspunde de exetcitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite tn baza figei postului si a dispozitiilor legale;

- rispunde de organizarea activititii $i de Indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorului Executiv al Directiei Inspectie gi Control:

- reprezintd si angajeazd directia numai in limita atribufiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a
incredintat de ciitre conducerea institutiei;

- propune decumente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleaz3 conducerii institufiei orice problem# deosebiti legatéi de activitatea acestejge-despre, care ia
cunostintd fn timpul fndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acested Givizedda th
domeniul in care are responsabilitifi gi atributii.

Serviciul Control Comercial

Directiei Generale de Politie Locali Sector 3, subordonat Directiei Inspectie si Control si are ca oblcctlv
respectarea normelor legale privind desfigurarea comerfului stradal §i a activititilor comerciale de pe raza
Sectorului 3, este condus de un Sef serviciu care se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei
Inspectie si Control.

Colaboreazé cu toate compartimentele din cadrul institugiei, cu compartimentele Primariei Sector 3,
cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consilinlui Local al Sectorului 3 i cu celelalte organisme si
institugii abilitate ale statului.

Serviciul Control Comercial are urmitoarele atributii:
actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comerjului stradal si a activitifilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile administratiei publice lo-
cale Sector 3;
respectd si raspunde de aplicarea procedurilor generale si specifice de lucru, a Programelor si Planurilor
de masuri aprobate de Directorul General i Directorul General Adjunct, a Hotirarilor de Consiliu Local
si a Dispozitiilor Pritnarului Sectorului 3;
verifica legalitatea activitagilor de comercializare a produselor desfisurate de operatorii economici, per-
soane fizice §i juridice autorizate §i produc#tori particulari in pietele agroalimentare, tArguri si oboare,
precum gi respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;
verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de comer-
cializare a produselor din tutun si a biuturilor alcoolice;
verificd daci in incinta unitatilor de invatimant sau in apropierea acestora se comercializeazi sau se ex-
pun spre vinzare b#uturi alcoolice, figari, tiparituri §i Inregistriri audio video cu caracter obscen;
verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de functionare al operatorilor economici;
identifici mérfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat pe raza Sectorului 3 sau pe
spatii aflate in administrarea autoritafilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de in-
teres local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;
verificd respectarea regulilor §i normelor de comerf §i prestiri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritdtilor administratiei publice locale Sector 3; : \‘,
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coopereazd si acorda sprijin autorititilor de control sanitar, sanitar — veterinar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
verifici respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea preturilor, a pro-
duselor comercializate si a serviciilor;
verificd §i solutioneazd, in conditiile legii, solicitérile formulate in petitii, sesizari i reclamatii, primite in
scris, telefonic §i prin posta electronica, de la cetiteni, agenti economici, §i institutii, precum §i a
problemelor din audiente, In legéturi cu actele si faptele de comert desfigurate in locuri publice cu Incil-
carea normelor legale;
verificd existenta la locul de desfagurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobérilor, a docu-
mentelor de provenien{d a mérfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru céntare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdfilor administratiei publice centrale
si locale;
exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;
verificd respectarea prevederilor privind mentinerea curéteniei in jurul punctului de lucru;
se confiscd produsele aflate la vinzare pentru care nu existé acte justificative de provenienti sau produse
cu termen expirat, cit gi sumele de bani rezultate din activitate.
constatd contraventil si aplicd sanctiuni §i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotérédri ale Guvernului, hotéréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotirari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarnlui Sectorului 3;
prelucreazé. date cu caracter personal in conditiile Legn ar. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafic a acestor date, are ' :
informatii cu caracter confidential, necesare desfaguriirii activitagii;
intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la imoplementarea sistemuly
Managerial in cadrul serviciului;
exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, In conditiile legii. _
Responsabilititile personalului din structura Serviciului Control Comercial sunt urmatoaiels
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeaza cu privire la modific#rile/completérile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului §i/sau a institutiei, precum §i a oricdror aparifii normative specifice acivitafii institufiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseaza si arhiveaza, potrivit legislafiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;
raspunde de confidengialitatea datelor §i a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citéirii atributiilor de serviciu;
réspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupé caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum gi de Intocmirea defectuoasi gi cu rea credint a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice gi juridice, in vederea promovérii de actiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;
r:“aspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a indatoririlor
de servicru;
se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prQ]IldlCli mstmmei,
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin pofrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;
respectd normele de conduita profesionala;
raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite 1n baza figei postului si a dispozitiilor legale;
raspunde de organizarea activitdtii i de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Control Comercial:
reprezintd §i angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a Incre-
dintat de cétre conducerea acesteia;
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- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a insti-
tutiel;

- semnaleazd conducerii institugici orice problema deosebité legata de activitatea acesteia, desprc care ia
cunogtint in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd a.cestea DU
domeniul in care are responsabilitafi si atributii. B

Serviciul Disciplinz in Constructii

Serviciul Disciplini in Constructii este un serviciu functional din cadrul sttwggER K
a Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, subordonat Directiei Inspectie §i Controf )
asigurarea respectdrii, pe teritoriul Sectorului 3, a legislafiei referitoare la autorizarea si executarea
lucrarilor de construire astfel cum sunt ele denumite gi enumerate in dispozifiile Legii nr.50/1991,
republicati, privind autorizarea executitii lucririlor de construcfii $i unele mdsuri peniru realizarea
Tocuintelor, este condus de un Sef serviciu care se subordoneaza 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 controleazi si le coordoneaza pentru
- indeplinirea atributiilor acestuia.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu compartimentele Primériei Sector 3
cu activitate specificsi, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 i cu
celelalte organisme gi institufii abilitate ale statului,

Serviciul Disciplini in Constructii are urmitoarele atributii:

- identific, verifici si aplici maisurile previzute de legislatie privind autorizarea, executarea gi punerea in
functiune a constructiilor de orice fel;

- verificd existenta autorizatiei de construire, respectarea condifiilor previzute in autorizatia de construire
si incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

- aplicd sancfiunile previzute de Legea nr.50/1991 republicatd 2004 privind autorizarea executdrii lu-
crérilor de constructii;

- verifici si solufioneaz3 sesizirile referitoare la autorizarea §i executarea constructiilor de orice fel;

- efectueazi controale pentru identificarea persoanelor fizice/juridice, care nu respectd autorizafia de ex-
ecutare a lucririlor de reparatii ale partii carosabile i pietonale;

- tine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

- sesizeazi organele de cercetare penals, in cazul constatiirii existentei faptelor care, conform legii, cons-
tituie infractiuni, precum §i a instantei de judecata in vederea desfiinfrii constructiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprietate privatd, conform legii;

- colaboreazi cu serviciul de specialitate din cadrul Directiei Generale de Politie Locald a Municipiului
Bucuregti si cu Inspectoratul in Constructii;

- verifici si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare, i aplic prevede-
rilelegale;

- constatd contraventii si aplici sanctiuni gi in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotarari ale Guvernului, hotirdri 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 condifiile 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 desfiguririi activitétii;

- intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului;

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

- exercit} alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilitiitile persomalului din structura Servicivlui Disciplind in Constructii sunt
urmitoarele:

- verificd zilnic corespondenfa primitd prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneazi astfel
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

86



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Funcgionare

- se informeaz3 cu privire la modific#rile/completarile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oricdror aparifii normative specifice acivitd{ii institutiei, ca
urmare a informérilor primate de compartimentul juridic-contencios;

- claseaza i arhiveazd, potrivit legislatiei n vigoare, documentele produse gi/sau primite de comparti-
ment;

- r#spunde de confidentialitatea datelor §i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citérii atributiilor de serviciu;

- réspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupé caz, potrivit legii, de legalitate a documentelor
gestionate i semnate precum gi de intocmirea defectuoasa si cu rea credinti a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupé caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
§i consultants de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de acfiuni 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 gi in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abfine de la orice fapti care ar putea si aducé prejudicii institufiei;

- rispunde de realizarea la timp §i 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 atrlbutnlcr stabilite prin fisa postulul

- rispunde de legalitatea i corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului 1 a dispozifiilor legale;

- raspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de ctre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Disciplini in Constructii:

- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a in-
credinfat de cétre conducerea uwﬁtupcl

- propune documenie tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartlmentulm sau a in-
stitutiei; SR

- semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebita legat de activitatea acesteia oSt TeCATEHY
cunostinti in timpul ndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea yig-
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal

Biroul Monitorizare Domeniul Public §i Afisaj Stradal este un birou functional din cadrul
. structurii organizatorice a Directiei Generale de Polifie Locala Sector 3, subordonat Serviciului Disciplina
in Constructii si are ca obiectiv inventarierea, identificarea, verificarea si aplicarea miasurilor prevézute de
legislatie pentru lucririle de constructii, inclusiv retelele tehnico-edilitare §i afisajul stradal de pe domeniul
public/privat al Municipiului Bucuregti i este condus de un Sef birou care se subordoneazi Directorului
Executiv al Directiei Inspectie si Control.
Are n subordine Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiile de Coostruire pe care il
controleaz? i 1l coordoneazi pentru Indeplinirea atributiilor acestuia.
Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu compartimentele Primériei Sector 3
cu activitate specifici, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme gi institutil abilitate ale statului.
Biroul Monitorizare Domeniul Public gi Afigaj Stradal are urmitoarele atribufii:

- verificd §i solufioneazi sesiziirile referitoare la autorizarea gi executarea constructiilor de orice fel
amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;

- verificd legalitatea amplasamentelor aprobate si a documentatiilor ce stau la baza eliberéirii 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 identificarea persoanelor fizice/juridice care nu respectd autorizatia de
executare a lucrérilor de reparatii ale parfii carosabile si pietonale;

- verificd legalitatea afisajului stradal;
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aduce la indeplinire Dispozifiile Primarului Sectorului 3/Primarului General si pune in aplicare
sentintele definitive §i executorii, privind desfiintarea constructiilor ilegal edificate pe domeniul
public/privat al Municipiului Bucuresti;

intocmeste referate in vederea emiterii dispozitiilor de desfiintare de cétre Primarul Sectorului 3, prin
care se propune desfiinjarea pe cale administrativi a construcfiilor ilegal executate pe domeniul
public/privat al Municipiului Bucuresti ;

intocmegte note §i rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

comunicd dispozitiile emise de Primarul Sectorului 3 pentru desfiinfarea pe cale administrativd a
construciilor provizorii amplasate pe domeniul public citre tofi factorii implicati;

participd la actiunile de desfiintare/dezmembrare a constructiilor executate fardi/cu autorizatie de
construire pe domeniul public/privat al unitétii /subdiviziunii administrativ teritoriale ori pe spatii aflate
in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicil publice de interes
local, prin asigurarea perimetrului si a libertitii de aciune a personalului care perticipd la aceste actiuni
specifice;

certifici prin nota de constatare eliberararea domeniului public/privat al Municipiului Bucuresti la
finalul lucrdrilor de desfiinfare, precum si $n cazul aducerii la Tndeplinire a sentintei judecatoregti
definitive §i irevocabile In cazul desfiinffirii pe cale- judecatoreascﬁ a construcfiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprietate privati.;

constatd §i -aplicd sancfiunile prevdzute de Legea nr.50/1991 republicatd 2004 privind autorizarca
executarii lucrdrilor de constructii;

constatd si sancfioneazi contraventional faptele contraventionale, stabilite pentru executarea Iucririlor
tehnico-edilitare.

constatd contraventii gi aplica sancfiuni si n alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotirari 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 desfasurérii activitafii;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmesgte 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 condifiile legii;
Responsabilitiifile personalului din structura Biroului Monitorizare Domeniul Public si Afigaj
Stradal sunt urmatoarele:

verifici zilnic corespondenta primit} prin posta electronici a compartimentului i gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificirile/completarile actelor normative incidente n activitatea compar-
timentului gi/sau a institutiei, precum i a oriciror aparifii normative specifice acivitifii institufiei, ca
urmare a informérilor 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-
citérii atribufiilor de serviciu;

rispunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dup# caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum i de intocmirea defectuoasi §i cu rea credinti a acestora;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultan{ de orice naturd persoanelor fizice gi juridice, in vederea pmmov‘érii de actiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directiel Generale de Politie Locald Sector 3 si in legﬁtur- ivitatea
acestela :

de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduité profesionald;
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- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
- raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor Intocmite tn baza figei postului §i a dispozitiilor legale;
- raspunde de organizarea activitatii gi de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalulai din structura Biroului Monitorizare Domeniul Public §i Afigaj Stradal:
- reprezintd si angajeazii directia numai in limita atributiilor de serviciu §i 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;
- semnaleazd conducerii institutiei orice problema deosebitd legath de activitatea acesteia, despre care

ia cunostintd In timpul tndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar dacd aoestea peeRypzE di-
rect domeniul in care are responsabilitafi si atributii. <V

Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiile de Construire este .-..' RROE u_,;,a
functional din cadrul structurii organizatorice a Directiei Inspectie i Control, suborddchaty BiToutui
Monitorizare Domeniul Public gi Afigaj Stradal si are ca obiectiv regularizarea taxei pentru eliberarea

_ autorizatiei de construire, pentru efectuarea recepfiei la terminarea lucrarilor.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul direcfiei, cu compartimentele Primériei Sector 3 cu

~ activitate specificd, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 §i cu

e

celelalte organisme gi institutii abilitate ale statului.

Compartimentul Regulariziiri Taxe la Autorizatiile de Construire are urmatoarele atribugii:

- identificd, verificd si aplici misurile previzute de legislafie privind autorizarea, executarea i punerca in
functiune a constructiilor de orice fel;

- verificd existenta autorizatiei de construire, respectarea conditiilor prevzute in autorizajia de construire
si incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

- intocmeste o noti de constatare la verificarea respectirii n execufie a prevederilor autorizatiei de
construite, pentru efectuarea recepfiei la terminatea lucririlor/stadiu fizic, in prezenia benefi-
ciarului/delegatului acestuia. In urma fntocmirii 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 republicati 2004 privind autorizarea executérii lucrérilor
de constructii, cu modificérile gi completérile ulterioare.

- repetd actiunea de control 1n baza solicitirii beneficiarului autorizatiei de construire, In vederea
fntocmirii 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, gtampilat, se va inmana pe bazid de semnéturd pro-
prietarului/imputernicitului;

- fine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

- sesizeazi organele de cercetare penald, in cazul constatrii existentei faptelor care, conform legii, cons-
tituie infractiuni, precum gi a instantei de judecatd in vederea desfiintiirii constructiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprietate privats, conform legii;

- raspunde la solicitdrile Curtii de Conturi pe perioada controlului, punéind la dispoziiie documente care
atestd incheierea regularizarii taxei la autorizatia de construire;

- transmite Directiei Generale de Impozite i Taxe Locale situatiile referitoare la solicitdrile 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 efectuat in termenul impus de lege regularizarea taxei, respectiv
intocmirea unui proces verbal de receplie care s ateste finalizarea lucrérilor;

- urméregte autorizafiile de construire cu termene expirate i cu lucrari finalizate;

- arhiveaz3 autorizatiile de construire in ordinea cronologic in functie de anul eliberarii lor, numerotind
filele §i intocmind opis la fiecare biblioraft;

- colaboreazi cu serviciul de specialitate din cadrul Priméiriei Sectorului 3, Directiei Generale de
Impozite 1 Taxe Locale si cu Inspectoratul in Constructii;

- constatd contraventii si aplicd sanc{iuni si In alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréri ale Guvernului, hot#irdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotéxari ale
Consiliului Local Secter 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3; /
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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 i
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activitatii;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale 1n cadrul compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire 1a implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;
exercitd alte atribufii primite de la supetiorii ierarhici, in conditiile legii.
Responsabilititile personalului din structura Compartimentului Regulariziéri Taxe la Autorizatiile
de Construire sunt urmitoarele:
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeaz cu privire la modific#irile/completérile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a institufiei, precum §i a oriciror apariiii normative specifice acivititii institutiei, ca ur-
mare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;
raspunde de conﬁden;tahtatea datelor i a mfonnatulor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atribugiilor de serviciu;
rispunde disciplinar, adrninistrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum §i de intocmirea defectuoasa si cu rea credintd a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti si
consultant de orice naturé persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de acfiuni juridice ori de
altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locali Sector 3 §i in legdturd cu activitatea acesteia;
rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine g1 in mod constnncms a mdatonnlor
de serviciu; g
se abtine de la orice fapti care ar putea sa aducd prejudicii instituiei; riovdl
raspunde de realizarea la timp gi intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, pro@ramekris
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;
respecti normele de conduiti profesionald;
rﬁspunde de exercitarea atribu;iilor stabilite prin fisa postuiui

Autoritatea personalului din structura Compartimentului Regulariziri Taxe la Au nnzal;ule de
Construire:

reprezint} §i angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a in-
credintat de citre conducerea institufiel;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stituiei;

semnaleazi conducerii institutiei orice problemi deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd 0. timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi i atributii.

Serviciul Control Protectia Mediului $i 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 Directiel Inspectie i
Control §i rispunde de verificarea si asigurarea respectirii legii In domeniul protectiei mediului si a

respectiirii normelor de curienie pe domeniul public, este condus de un Sef serviciu care se subordonecazi

Directorului Executiv al Directiei Inspectie si Control.

Colaboreaz3 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 §i cu
celelalte organisme si institufii abilitate ale statului.

Serviciul Control Protectia Mediului §i Salubritate are urmitoarele atribufii:

controleazi respectarea legislatiei ce reglementeazi normele de protectia mediului, a sanitafii
oamenilor, impotriva tuturor factorilor ce pot fi generati de colectarea, transportarea, tratarca, reciclarea
si/sau depozitarea degeurilor urbane, de zipadi gi gheatd de pe céile de circulatie in anotimpul friguros
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precum si de populatiile de rozitoare §i de insecte §i de diferite surse de contaminare cu germeni
patologici, in vederea asiguririi unui mediu de viati siniitos si inlaturdrii riscurilor pentru mediu §i
sénétatea populatiei;

participd la actiuni concertate aldturi de alte organe de control;

informeazs, periodic sau la cerere, conducerea Primdriei asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor sau in legaturd cu activitatea desfagurata;

participi la audiente in cadrul Primdriei Sectorului 3, din dispozifia conducerii institutiei, pentru
probleme ce intrd in sfera de atributii a compartimentului;

sesizeazi autoritifile si institufiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonic#, precum si nerespectarea normelor sanitar-veterinare §i de
sandtate publica;

participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

controleazi si monitorizeazi desfigurarea activititilor economice §i comerciale cu impact semnificativ
asupra mediului;

verificd existen{a contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice, potrmt
legii, Tn situatia foc#lcarii normelor legale privind protectia mediului §i a normelor de salubrizare si
igienizare;

intocmesgte note si rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

verificd modul de colectare selectivd a deseurilor, constatd contraventii si aplicd sancpum pentru
nerespectarea obligatiilor ce le revin, potivit legii, producitorilor si detinatorilor de deseuri;

constataty contraventii §i aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor de protectie a spatiilor verzi
situate pe raza de competentd;

verificd respectarea de cétre persoanele fizice/juridice autorizate si execute lucréri de constructii pe raza
sectorului 3 a obligatiilor ce Ie revin in domeniul protectiei mediului i a normelor de salubrizare §i
igienizare;

verificd §i solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei publice locale,
sesiziirile cetifenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a mediului i a surselor de apa,
a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora precum §i a celor de gospoddrire a localitétilor,

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice realizérii atributiilor
in domeniul protectiei mediului si a normelor de salubrizare §i igienizare, stabilite In sarcina
autorititilor administratiei publice Iocalc

verifici obligatia persoanelor juridice, unde este cazul, de a respecta prevederile autorizatiei de mediu;
propune programe, elaboreazi proiecte referitoare la protecfia mediului Inconjurdtor §i strategii de
actiune si control, pentru eliminarca factorilor care provoacd poluare pe raza sectorului, deversarea de
deseur, luind mésuri de igienizare a zonelor, in colaborare cu Administragia Domeniului Public Sector
3, cu operatorul de servicii de salubritate dar si cn alte servicii publice specializate;

constatdi contraventji i aplici sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru fncélcarea prevederllor
legale referitoare la curitenia, protectia mediului inconjurdtor, poluarea pe raza sectorului precum gi
pentru alte fapte care afecteazi climatul social, stabilite prin legi, hotérdri 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 decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostingi cu ocazia ndeplinirii
misiunilor specifice;

informeazs conducerea institutiei despre toate evenimentele deosebite inregistrate 1n activitatea de
protectia mediului §i fine evidenta acestora;

identificd faptele contraveniionale i aplicd sanctiuni contraventionale pentru incdlcdri ale legii privind
protectia mediului, prin nerespectarea obligatiilor privind intretinerea curiteniei de citre persoancle
fizice si juridice, respectiv curfifenia fafadelor, a locurilor de depozitare a deseurilor, a anexelor
gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le defin sau in care funcfioneazi;

urmdrirea evolutici cantititilor de deseuri menajere si reciclabile, impactul lor asupra mediului, $i aduce
la cunostinia cetdtenilor diverse informatii despre mediu; .
controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport gi-flapdzifar
degeurilor menajere, industriale sau de orice fel §i de respectare a igienizarii zonelor pgi Her

conducerea institutiei cu privire la situatiile de fapt constatate si ia misurile ce se. i
imbun&tatirii starii de curiitenie a localititii; ;
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identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitifii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatifor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local aplicdnd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

verificd modul de asigurare a salubriziirii strazilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepértarea zipezii gi a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia §i deratizarca imobilelor;

verifici obligatia persoanelor fizice §i juridice de a asigura o permanentd stare de salubritate si
igienizare a terenurilor pe care le defin cu orice titlu;

verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administraiei publice locale,
sesiziirile cetiitenilor privind nerespectarea normelor legale de salubritate, de cafre persoanele fizice §i
juridice, precum §i a celor de gospodarite a localitatilor;

previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia in sector, precum si alte fapte stabilite
prin hotérari ale Consiliului Local;

identific vehiculele firs stipan si abandonate pe domeniul public sau privat al statului ori al unitétilor
administrativ- teritoriale i dispune masuri de eliberare a domeniului public;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii ar. 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 desfaguridrii activitafii;

fntocmeste §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;

intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce i revin, sd
aibd o comportare civilizati, si respecte regulile disciplinare stabilite, propundnd recompense §i
sanctiuni corespunzitoare;

constatd contraventii si aplici sanctiuni gi in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotirari ale Guvernului, hotéirdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuregti si/sau hotirari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza tmputernicirii Primarului Sectorului 3;

exerciti alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.
Responsabilitatile personalului din structura Serviciului Control Protectia Mediului si Salabritate
sunt urmitoarele:

verificd zilnic corespondenta primiti prin posta electronicé a compartimentului si gestioncazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu ptivire la modificirile/completarile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului §i/sau a institutiei, precum i a oricdror aparifii normative specifice activitagii
institutiei, ca urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/sau primite de
compartiment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor definute san la care are acces ca urmare a
exercitiirii atributiilor de serviciu;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupé caz, potrivit legii, de legalitaica documentelor
gestionate si semnate precum si de Intocmirea defectuoasé §i cu rea credintd a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenié
si consultantii de orice naturil persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 §i in legiturd cu activitatea
acesleia;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a Tndatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptii care ar putea si aduci prejudicii institutici;

réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea instituties;

respectd normele de conduitd profesionald;

rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului i a disp
rispunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de cétre toate stmctu.ri] N
Autoritatea personalului din structura Serviciului Control Protectia Mediului gi Satub¥

92



Priméria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Funcfionare

_ reprezintd i angajeazi directia numai in limita atributiilor 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
institutiei;

. semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtint in timpul tndeplinirii sarcinilor sau n afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct

Serviciul Autorizare Comerciali

Serviciul Autorizare Comerciald este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, subordonat Directorului General Adjunct, este condus de un
Sef serviciu §i are ca scop emiterea acordurilor/autorizatiilor/avizelor de functionare, pentru agentii
economici, persoane fizice sau juridice care desfdgoard activititi de comercializare a produselor §i
serviciilor de piati in zone publice sau in orice zond de altd natursd destinate folosintei publice de pe
teritoriul Sectorului 3.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele de specialitate ale
Primériei Sectorului 3, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 i cu
celelalte organisme i instituiii abilitate ale statului.

Serviciul Autorizare Comerciald are urmiitoarele atributii:

- verifics, solutioneazi §i rdspunde sesizirilor §i reclamafiilor ficute in termen legal, cu privire la
activitatea desfisuratd de Serviciul Autorizare Comerciald;

. verifici documentatiile prezentate si emite acorduri/autorizatii/avize de functionare pentru activitati de
comert si/sau servicii desfisurate fo spaii comerciale si pe domeniul public/privat, in baza actelor
normative in vigoare;

- analizeazi cererile si supune spre aprobare emiterea avizelor de functionare pentru activitii comerciale
desfisurate temporar sau sezonier pe domeniul public/privat, dupa reguli stabilite de Consiliul Local al
Sectorului 3, in baza actelor normative in vigoare;

- emite acorduri de functionare pentru targuri, piefe, oboare, etc. in conformitate cu prevederile legale;

- emite acorduri de funcfionare pentru activité{i de comert in conformitate cu prevederile legale;

- emite autorizatii de functionare pentru activitifi de alimentatic publici (restaurante §i baruri) in
conformitate cu actele normative specifice si anume Codul Fiscal 51 2 Hotarérilor Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, care stabilesc cuantumul taxei pe an fiscal;

_  transmite datele necesare calculdrii taxelor, in conformitate cu actele normative, specifice impunerilor
fiscale §i anume Codul Fiscal, Hotirérile de Guvern, H.C.GM.B. si H.C.L.S.3 aflate in vigoare,
actualizate si/sau aplicabile pe anul fiscal In curs, catre Directia Generald de Impozite i Taxe Locale
Sector 3, precum si altor institutii publice similare in functie de abilititile si competentele acestora;

. transmite citre Serviciul Disciplina in Constructii, Serviciul Control Comercial, Serviciul Control
Protectia Mediului §i Salubritate, Biroul Monitorizare Domeniul Public §i Afisaj Stradal, atunci cénd
este cazul, adrese/note interne n vederea efectuirii in teren a controlului si verificarii asupra respectrii
legislaiei In vigoare precum §i emiterea unui punct de vedere asupra avizarii;

- redacteazd §i tipareste acorduri/autorizati/avize de functionare pentru agentii economici care
indeplinesc conditiile legale de funcionare;

- actualizeazii permanent baza de date pe domenii de activitati, cu privire la societifile comerciale
autorizate s functioneze pe raza Sectorului 3;

- desfasoard activitdfi de ndrumare a agentilor economici in vederea respectirii legislagiei referitoare la
comert §i prestéri servicii;

- asipurd programul de eliberare a acordurilor/autorizatiilor/avizelor de functionare;

- finregisireaza si tine in evidenjd intririle/iesirile solicitirilor de autorizare (nr. inregistrare, data,
inspector, corespondents, data eliberdrii, etc.); .

- prelucreazi date cu caracter personal n condifiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia, pet
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, g ahec
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurarii activitifii;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operafionale in cadrul serviciulug s
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- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciulug;

- exercitd alte atributii primite de la Directorul General (cu informarea obligatorie a Directorului General
Adjunct), in conditiile respectirii legii.

Responsabilitifile personalului din structura Serviciului Autorizare Comerciald 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
compartimentului si/sau a institutiei, precum §i a oricdror aparitii normative specifice acivitdfii
institutiei, ca urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseaza §i arhiveazd, pofrivit 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-
citéirii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestiopate si semnate precum si de intocmirea defectuoasi §i cu rea credingd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupd 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 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abiine de la orice faptd care ar putea sa aducd 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 profesionali;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului §i a dispozitiilor legale;
Autoritatea personalului din structura Serviciului Autorizare Comerciali:

- repreziotd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleazd conducerii institutiei orice problema deosebits legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilititi si atribuii.

Directorul General Adjunct

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT se subordoneazi direct Directorului General al Directici
Generale de Politie Locald Sector 3, indeplinindu-gi atribufiile in conformitate cu prevederile Legii
nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadrn de organizare si functionare a politiei
locale.

Are in subordine Directia Dispecerat, Directia Sesiziri Ordine Publicd si Directia Ordine Publicd pe
care le conduce, controleazd i coordoneazi pentru Indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din Priméria
Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia
Roména gi Jandarmeria Roménd, precum §i cu alte servicii publice ale statului.

Atributiile Directorului General Adjunct sunt urmitoarele:
- conduce, organizeazd, coordoneazd, controleazd si rdspunde de activitatea din cad:ui : m&ctnlor
Dispecerat, Sesiziri Ordine Publici gi Ordine Public; s WLEH
- participi la elaborarea sau realizarea unor lucriiri de complexitate sau de importants gé@sebiti;
- participé la elaborarea regulamentului de organizare §i funcfionare §i a regulamentuliz f
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stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru, directorii executivi, yefii de serviciu din sub-
ordinea directd, cu aprobarea Directorului General;

evalueazi performantele profesionale ale directorilor executivi si sefilor de serviciu din subordine si
contrasemneazi evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine;
repartizeaz3 structurilor din subordine lucrérile atribuite spre rezolvare;

verifich, vizeazd sifsau propune spre avizare/avizeazi lucririle elaborate de catre structurile din sub-
ordine;

urméreste respectarea normelor de conduits si disciplina de citre personalul din structurile conduse;
informeazi de Indati conducerea institutici despre toate evenimentele survenite in activitatea structurii
de ordine publicd;

asiguri cunoagterea si aplicarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeazd activitatea;

depisteaza deficientele apirute in cadrul structurilor conduse si ia mésurile necesare pentru corectarea in
timp util a acestora;

verificd modul de rezolvare in termen a lucridrilor repartizate structurilor conduse;

elaboreazi proiecte de decizii, referate de specialitate i proiecte de hotéréri referitoare la activitatea
structurii conduse;

rispunde in fafa Directorului General, pentru activitatea desfasurati;

stabileste atributii §i obiectivele individuale pentru directorii executivi, sefii de serviciu si sefii de birou
din subordinea directi, cu aprobarea Directorului General;

asigurd instruirea zilnici a polifistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zopa 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 si
informatii cu caracter confidential, necesare desfiguriirii activitatii;

intocmeste §i asigurj implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial Tn cadrul directiei;

exerciti alte atributii primite de la Directorul General, in conditiile legii;

Responsabilititile Directorului General Adjunct sunt urmétoarele:

verificd zilnic corespondenta primiti prin pogsta electronicd a compartimentului si gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institufiei, precum si a oricéror aparitii normative specifice acivitaii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseaza si arhiveazs, 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-
citiirii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum gi de Intocmirea defectuoasd i cu rea credinta a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{d
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de alti naturd impotriva Directiei Generale de Politic Locald Secfor 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 fapti care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

réspunde de realizarea la timp §i Intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor aprobate gi
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 fisel postului si a digj
raspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de cétre toate struc A1
Autoritatea Directorului General Adjunct: '

AOZIE
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propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institugiei;

propune note iaterne cu caracter obligatoriv pentru intregul personal din subordine, cu informarea
Directorului General;

semnaleazd conducetii directiei orice problema deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostin{d in timpul fndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Directia Dispecerat

Directia Dispecerat este o directie functionald din cadrul structurii organizatorice a Directiei

Generale de Polifie 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 condusa de un Director Executiv si se subordoneazi direct Directorului General Adjunct
ce conduce, controleazi §i coordoneazi Directia Dispecerat.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din Primaria

Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Polifia
Roméud i Jandarmeria Roméni, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Are in subordine Serviciul Dispecerat Operational si Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date pe

care le conduce, controleazi §i coordoneazi pentru indeplinirea atributiilor acestuia.

-

Atributiile Directorului executiv al Directiei Dispecerat sunt urmitoarele:
conduce, organizeazi, ~coordoneazd, controleazd si rispunde de activitatea din cadrul Serviciului
Dispecerat Operational gi Serviciului Monitorizare si Prelucrare Date:

participd la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de important3 deosebiti;

participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare i a regulamentului intern;

stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru, sefii de serviciu/birou din subordinea direct;
evalueazi performangele profesionale ale sefilor de servicin 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 ciifre structurile din sub-
ordine;

asigurd ordinea interioard si disciplina in rdndul personalului din subordine, avind dreptul si propuni
acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in condiiile legii;

coordoneazi forfele si resursele avute la dispozitie si angajate in desfisurarea activititii de monitorizare;
gestioneaz toate problemele de cooperare/conlucrare ale Directiei Generale de Politie Locals Sector 3;
organizeaza, conduce §i centralizeazi activitatea turelor de serviciu din cadrul Directiei Dispecerat;
asigurd materialele, tehnica, mijloacele necesare si instruirea poliistilor care executs serviciul;

asigurd implementarea in baza de date a Directiei Generale de Politie Locali Sector 3, a elementelor
stabilite prin programele de aplicatie specifice;

concluzioneazi cu privire la mésurile ce se impun pentru eficientizarea si imbunititirea activitatii
desfdsurate in cadrul Directiei Dispecerat;

evalueazd permanent situatia din zona de responsabilitate si o comunicd conducerii institutiei;

asigurd transmiterea dispozitiilor conducerii Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, citre
personalul din subordine i urm#reste executarea acestora in termenele stabilite;

asigurd functionarea mijloacelor de comunicafii destinate asiguréirii canalelor de comunicare intre
structurile Directiei Generale de Politie Locala Sector 3;

informeazi ori de cite ori este nevoie pe seful nemijlocit tn legiturs cu evolutia situatiei operative;
elaborareazd Planul de Alarmare al institutiei, opereazi modificirile necesare pe linia cfectivelor in
baza datelor transmise din cadrul departamentului de resurse umare si participa la punerea in aplicare a
acestuia in cazul unor situatii de urgengs; Pl

sprijind propunerile §i inifiativele motivate ale personalului din subordine, in veghiba
activititii institutiei;
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asigura primirea rapoartelor de la personalul care actioneazi in teren si informeazd, ori de céte ori este
nevoie Directorul General /Directorul General Adjunct al Directiei Generale de Polifig Lacald Sector 3
in legiturd cu evolufia situatiei operative; Za S M
intreprinde m#suri eficiente pentru ca personalul din subordine s execute coregREnZa
revin, si respecte regulile disciplinare stabilite, propunénd recompense §i sanc{ife
raspunde de pregitirea profesionali a personalului din subordine;
raspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfdsuratd;
raporteazi in regim de urgenti evenimentele sefilor ierarhici; /
prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protodg Ganelor 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;
tntocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;
intocmeste 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 condigiile legii;
Responsabilitiitile Directorului Executiv al Direciei Dispecerat sunt urmiitoarele:
verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeaza cu privire la modificérile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/san a institutiei, precum i a oricaror aparitii normative specifice acivitéii institutiei, ca
urmare a informirilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseazi si arhiveazs, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;
rispunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;
rdspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupé caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum si de Intocmirea defectuoasa gi cu rea credin{d a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistents
si consultanta de orice natura persoanelor fizice §i juridice, in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 §i in Jegaturd cu activitatea
acesteia;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu; '
se abtine de la orice fapti care ar putea si aduc# prejudicil institutiei;
rispunde de realizarea la timp i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate §i
dispuse expres de citre conducerea institutiei;
respectd normele de conduité profesional,
rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;
raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului §i a dispozitiilor legale;
rispunde de organizarea activitatii §i de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorulni Executiv al Directiei Dispecerat:
reprezintd §i angajeazi directia, numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de céitre conducerea acesteia,
propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei; '
semnaleazi conducerii institutiei orice problem3 deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingi n timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Serviciul Dispecerat Operational

Serviciul Dispecerat Operational este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a

Directiei Generale de Politie Locali Sector 3, in subordinea Directiei Dispecerat, isi indeplinegte 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 i functionare a politiei locale §i este condus de un sef serviciu, subordonat Directorului

Executiv al Directiei Dispecerat.

Colaboreazii cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primériei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3,
precum $i cu alte servicii publice ale statului.

Servicial Dispecerat Operational are urmiitoarele atribufii:

- actioneazi pentru coordonarea permanenti a forelor de ordine publici ale Directiei Generale de Politie
Locali Sector 3 aflate in teren sau in alte misiuni, In scopul cunoagterii situatiei operative din zona de
responsabilitate gi a informirii factorilor de decizie despre evenimentele care au loc pe teritoriul de
competentd.

- primeste, centralizeazi §i comunicd in cel mai scurt timp, conducerii institutiei, toate informatiile
specifice domeniului de activitate, provenite de la organele de stat, de la societatea civild §i cetateni, din
activitatiile i actiunile echipajelor din teren, in scopul ludirii oportune a deciziilor §i realizirii unei
conduceri §i coordondri eficiente a misiunilor, inclusiv asigurarea cooperdrii cu alte structuri sau
institugii;

- actioneazi pentru asigurarea continuititii actiunilor de ordine gi liniste publici desfiisurate in zona de
competents, pentru tinerea sub control a sitvatiei operative prin coordonarea actiunilor echipajelor din
dispozitivul de ordine publica, precum si pentru transmiterea citre celelalte compartimente ale institutiei
si societatilor prestatoare de servicii publice din Sectorul 3, sesizirile cetagenilor, in vederea solugiondrii
acestora in cel mai scurt timp;

- asigurd primirea sesizirilor si mesajelor de la cetitenii prin intermediul terminalelor telefonice
conectate la dispecerat, dand relatiile care i se solicitd, in limita dispozitiilor legale care reglementeazi
informatiile cu caracter special §i directioneazi echipajele/patrulele in vederea solugiondrii aspectelor
sesizate;

- menjine o legiturd permanentd cu dispozitivele de ordine publicd aflate in executarea unor activitéfi
specifice, asigurdnd si coordonarea acestora in cazul in care se impune interventia cu forte suplimentare;

- primeste §i executs verificari operative la solicitirile polifistilor locali din teren, pe linie de identific#ri
persoane si mijloace auto;

- foloseste in mod corespunzitor aparatura radio de emisie-receptie din dotare §i intervine pentru
respectarea regulilor stabilite, de citre tofi corespondentii din refeaua radio;

- in baza protocoalelor de cooperare, asigurd schimbul de informatii operative cu organele de politie sau,
dupi caz, cu jandarmii, pompierii, salvarea si protectia civila, directii din subordinea Consiliului Local
Sector 3, alte institufii/autorititi ale statului pentru rezolvarea situagiilor din teren;

- in caz de atac asupra obiectivului, incendiu sau calamitifi naturale, anuntd conducerea institutiei si
institutiile abilitate sa actioneze $i pune in aplicare prevederile Planului de Actiune in astfel de situatii;

- anuntd 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;

- consemmeazi orice probleme ivite pe timpul serviciului, si le aduce la cunostiint3 conducerii institufiei;

- directioneazi cétre alte institufii/alti operatori economici sesizéirile care nu intrd in competenta Directici
Generale de Politie Locald Sector 3.

- prelucreazii date cu caracter personal in condifiile 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 desfasuririi activititii;

- 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 jerarhici, in conditiile legii;

Responsabilititile personalului Serviciului Dispecerat Operational sunt urmatoarele:

- verifich zilnic corespondenta primiti prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazd cu privire la modificarile/completdrile actelor normative incidente i asiiyt
compartimentului si/sau a institutiei, precum i a oricdror aparifii normative SPEE

ment;
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- raspunde de confidentialitatea datelor i 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 defectuoasé si cu rea credinid a acestora,

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{d
si consultan{d de orice naturd persoanelor fizice gi juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de alti naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institufiei;

- réspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate $1
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionald;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- raspunde de legalitatea gi corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului §i a dispozitiilor legale;

Autoritatea personalulm din structura Servnc:ulm Dispecerat Operaponal'

- reprezintd §i angajeazd directia, numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de céitre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleazi conducerii directiei orice problem# deosebitd legatil de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau n afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul In care are responsabilititi si atributii.

Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date

Serviciul Monitorizare gi Prelucrare Date este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, i subordinea Directiei Dispecerat, igi
indeplineste atributiile in conformitate cu prevedenle Legii nr.155/2010 §i H.G. nr.1332/2010 pentru
aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a polifiei locale si este condus de un gef serviciu,
subordonat Directorului Executiv al Directiei Dispecerat.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primériei 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 Prelacrare Date are urméitoarele atributii:

- monitorizeazi zonele unde sunt amplasate camere video in scopul lufirii deciziilor §i realizérii unei
coordondri modermne si eficiente a misiunilor stradale;

- supravegheazi permanent zonele monitorizate pentru cunoagterea in orice moment §i in timp real a
situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine public;

- supravegheazi cu tehnica aflatd la dispozitie, incilcarea normelor de salubritate §i protectia mediului
(depozitare degeun gunoi menajer neridicat, deversarea apelor uzate pe domeniul public,etc.), situatii
cu potential de risc la adresa siguranfei cetdtenilor si a bunurilor din proprietatea publicd sau privaté,
semafoare defecte, accidente de circulatie soldate cu victime sau cu consecinfe grave asupra fluentei
traficului, crearea de ambuteiaje in traficul rutier, defectiuni/avarii la refelele de apd, gaze §i canalizare,
iluminat public deficitar/lipsd, deteriorarea carosabilului/trotuarelor, acte de comer{ neautorizat pe
domeniul public, prezenta unor persoane sau grupuri din categorii sociale defavorizate (fird addpost sau
mijloace materiale) implicate in acte de cersetorie, spalare de parbrize contra cost, vagabondaj si alte
incélcéri ale prevederilor legale in vigoare;

- consemneaza 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 compeh vederea
ludirii misurilor legale;
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informeazi in timp real §i util sefii ierarhici, asupra conditiilor specifice locului de desfigurare a unor
evenimente ce pot pune in pericol ordinea, siguranta, viata sau integritatea fizicd a cetdifenilor sau
bunurilor acestora (incendii, explozii, catastrofe, accidente);

cunoagte parametri tehnici ai camerelor video precum si locafiile de amplasare ale acestora;
intrebuinteazi la nevoie operatiunea stop-cadru (focalizare) pentru identificarea detaliilor;

programeaza sistemul pentru monitorizarea periodicd a unor detalii, in functie de parametri;

wrméreste procesul de inregistare a imaginilor surprinse §i raporteaz3 neregulile constatate;

modificd si redirectioneazi unghiurile de filmare ale camerelor instalate in teren, ca urmare a
dispozitiilor primite sau in functie de necesitati;

anunfi persoanele autorizate si se ocupe de intrefinerea §i depanarea echipamentului in cazul
defectiunilor (imagini distorsionate pe monitoare, dispatitia imaginilor, intreruperea alimentiirii cu
energie electrica, etc.) i informeaza seful ierarhic despre aparitia acestor defectiuni;

stocheazi in format CD-DVD, s.a. imaginile surprinse de camerele video cu ocazia unor evenimente
deosebite (accidente rutiere, infractiuni flagrante, alte incilcéri ale prevederilor legale);

elibereazd cu aprobarea prealabild a Directorului General, inregistrdri ale evenimentelor deosebite
surprinse si stocate pe CD-DVD, s.a. la cererea instantelor de judecats, organelor de urmérire penald,
Brigizii de Politie Rutier# si altor institutii abilitate;

asiguri. posibilitatea vizualiziiri anumitor Inregistriri, persoanelor cu functii de decizie din cadrul
Primiiriei Sectorului 3 (Primar, Viceprimar, Arhitect-Sef, Directorii Directiilor Primaériet);

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulagie a acestor date, are acces la date §i
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii 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 Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

exercitd gi alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;
Responsabilititile personalului din structura Serviciului Monitorizare si Prelucrare Date:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului gi/sau a institutiei, precum si a oriciror aparifii normative specifice activitatii
institutiei, ca urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi 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
pestionate §i semnate precum si de intocmirea defectuoasi gi cu rea credintd a acestora;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistent
si consultanti de orice naturi persoanelor fizice si juridice, in vederea promovérii 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 gi in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institufiei;

raspunde de realizarea la timp si Infocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

respectd normele de conduiti profesionali;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului gi a dispozifi
Antoritatea personalului din structura Serviciului Monitorizare §i Prelucrare Datey$.
reprezinti §i angajeazd directia, numai In limita atributiilor de serviciu si a man
incredintat de catre conducerea acesteia;
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- propune documente tipizate si ptoceduri de uz interm pentru activitatea structurii sau a instituiei;

- semnaleaz3 conducerii institufiei orice problemi deosebiti legata de activitatea acestc' despre care ia
cunostinti in timpul mdcpllmm sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar dagi#ifis
domeniul in care are atributii §i responsabilitati; oV

Directia Sesiziiri Ordine Publici

Directia Sesiziri Ordine Publici este o directie functionald din cadrul strue !
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonatd Directorului General Adjunct ce conducc,
controleazi Directia Sesizari Ordine Public i este condusi de un Director Executiv.

Are in subordine Serviciul Verificiri Sesiz&ri Ordine Publicd, Serviciul Monitorizare Institufii
Publice, Biroul Pazi Obiective gi Serviciul Logistic# pe care le conduce, controleazd si coordoneazd pentru
indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreaza cu toate compartimentele directiei, Primé#ria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme §i institufii abilitate ale
statului.

Adtributiile Directorului Executiv al ])mac;lel Sesiziiri Ordine Publici sunt urmitoarele:

- conduce, organizeazi, coordoneaz¥, controleazd i rdspunde de activitatea din cadrul Directiei Sesizéri
Ordine Public;

- participi la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de importanti deosebiti;

- participé la elaborarea regulamentului de organizare §i functionare si a regulamentului intern;

- stabileste atributiile i obiectivele individuale pentru geful de serviciv/seful de birou din subordinea di-
rectd;

- analizeazd si sprijind propunerile §1 initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatitirii activitatii;

- evalueazi performaniele profesionale ale sefului de serviciu §i sefului de birou din subordine si con-
trasemneazi evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

- repartizeazi structurilor din subordine Iucririle atribuite spre rezolvare;

- verificd, vizeazdl §i/sau propune spre avizare/avizeazi lucrdrile elaborate de cétre structurile din sub-
ording;

- asigurd relatiile cu autoritatile administragiei publice centrale §i locale;

- planifici i organizeazi actiuni de comunicare internd pentru stimularea si motivarea personalului, in
vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacititii institutiei;

- colaboreazi cu Primiiria Sectorului 3, Prim#ria Municipiului Bucuresti, Prefectura Municipiului
Bucuresti, Politia Romani, Jandarmeria Romén si cu celelalte structuri de Polifie Locald de la nivelul
Municipiului Bucuresti, pentru informarea cetitenilor pe probleme de sigurani i ordine publicé;

- urméregte respectarea normelor de conduitd si disciplini de citre personalul din structurile conduse;

- raspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfésurat;

- prelucreazi date cu caracter personal in condigiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a acestor date, are acces la date §i
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurérii activititii;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

- Intocmeste Registrul Riscurilor §i 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 Publici sunt nrmiitoarele:

- verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificérile/completdrile actelor normative incidente n activitatea compar-
timentului gi/sau a institutiei, precum §i a oriciror aparitii normative specifice activititii instituiei, ca
urmare a informéarilor primite de la compartimentul juridic-contencios;

- claseazd §i arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartiment;

101



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare 5i Funcfionare

- raspunde de confidenfialitatea datelor gi a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum i de Tntocmirea defectuoasd si cu rea credintdl a acestora;

- rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupé caz, potrivit legii, pentra acordarea de asistentd
si consultan{i de orice naturd persoanelor fizice i juridice, in vederea promovérii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Polific Locald Sector 3 §i in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

-~ se abgine de la orice fapti care ar putea s aduci prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp gi Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduit profesionald;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activitafii si de indeplinirea sarcinilor de c#tre toate structurile din subordine.

Autoritatea Directorului Executiv al Directiei Sesiziiri Ordine Publici:

- reprezintd §i angajeaza 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
institufiei;

cunogtingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acesteg/Jiy
domeniul in care are responsabilititi si atribufii. :

organizaforice a Directiei Generale de Politie Locala Sector 3, subordonat Directiei Sesizéri Ordme Pubhci,

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 polifiei locale, este condus de un Sef serviciu si
se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei Sesiziri Ordine Publica.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu Priméria Sectorului 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.

Serviciul Verificdri Sesizdri Ordine Publicé are urmiétoarele atributii:

- primeste, verifici si solutioneaza petitiile adresate institutici pe linie de ordine si liniste publicd, sesizéri
privind regimul spatiilor de parcare de regedin{s, precum gi sesizirile asociatiilor de proprietari, altele
decit cele penale;

- urméreste verificarea/solutionarea petitiilor si sesizérilor in termenul legal si intocmeste raspunsurile
cétre petenti, pentru sesizérile specifice atributiilor serviciului;

- propune prelungirea termenelor de solutionare a petitiilor care necesiti verificari aménuntite;

- verificd si solutioneazi alte sesiziiri/petitii, repartizate de conducerea institutiei;

- colaboreazi cu structurile de ordine publicd, servicii/birouri si participa fmpreuns cu acestea la acfiuni
pentru asigurarca ordinii si linistii publice sau pentru constatarea §i combaterea faptelor de ncélcare a
normelor legale date in competentd institutiei;

- cuocazia verificarilor culeg date de interes operativ pe care le prezinté conducerii institufiet;

- constatd din oficiu sau in urma unei sesizéri orice faptd de naturd ilicitd, aplicd sanctiuni in limita
competentelor sau sesizeaz organele competente;

- fintocmeste analizele privind activitdea de solutionare a petitiilor din cadrul serviciului, lunar sau ori de
cate ori solicitd conducerea;

- claseazd petitiile anonime;

- redirectioneazd petitiile gresit indreptate, autoritifilor sau institutiilor publice care au ca atribugii
rezolvarea problemelor sesizate;
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colaboreazi in actiuni comune cu structurile din subordinea Primériei Sectorului 3 sau a altor institufii
publice, cu toate serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institufiei, in scopul rezolvirii
sesiziirilor §i reclamatiilor primite spre solutionare;

primeste §i directioneazd citre structurile competente sesizari privind integritatea mijloacelor de
semnalizare rutierdi sesizdnd nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor
si a marcajelor rutiere;

s autosesizeazi §i informeazi in scris structura din domeniul circulatiei pe dramurile publice atunci
cand constatd incélcarea normelor legale privind masa maximi totald admiss, accesul pe anumite
sectoare de drum, oprirea, stationarea §i parcarea in locuri interzise, precum §i vehiculele abandonate
sau firi stipén;

actualizeazi permanent baza proprie de date privind infreaga activitate a serviciului si participd la
implementarea datelor de interes operativ in sistemul informatic al institutiei;

intocmeste puncte de vedere privitoare la petitiile/sesizérile primite, ce fac obiectul competentelor si
atributiilor stabilite de lege, redacteaza rispunsurile, respectiv adresele citre petenti sau alte institutii
incidente In solufionarea petifiilor/sesizérilor specifice domeniului de activitate al serviciului,
transmitdnd rispunsurile/adresele in mod direct, prin adresd internd/e-mail/fax/informatic/notd
telefonicd sau prin posts;

informeaza Directorul Executiv, despre rezultatele actiunilor/misiunilor si masurile luate,

evalueazi periodic stadiul indeplinirii misiunilor si ia masurile ce se impun pentru eficientizarea
activitatii;

piistreazd confidentialitatea informatiilor 5i documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor i
activititilor operative;

coordoneazi activitatea de clasare si arhivare a petitiilor din compartimentul propriu;

verifici si solutioneazd, in conditiile legii,- petifiile primite in legéturd cu actele si faptele de comert
desfigurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

comunicd, i cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incdlcare a
legii, altele decat cele stabilite In competenta sa, despre care a luat la cunostin{ cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

coopereazi cu alte autoritafi competente in vederea verificarii/prelucrérii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atribufii
previzute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date;

constatd contraveniii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a céinilor
fird stiipan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
cdinilor fir# stipin despre existenta acestor cAiniacorddndsprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la addpost;

constati contraventii si aplicd sanciiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents;

constati§ contraventii §i aplici sanctiuni pentru inc#lcarea normelor privind desfigurarea comertului
stradal si a activititilor de comercializare a produselor i serviciilor de piat pe teritoriul Sectorului 3 al
Municipiului Bucuresti a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritétile administratiei publice locale,
constatd contraventii si aplicd sanctiuni in acest sens in baza fmputemicirii Primarului Sectorului 3;
constatd contraveniii si aplicd sanciiuni pentru nerespectarea regimului spatiilor de parcare, accesului
vehiculelor in parcurile gi gradinile publice situate pe raza de competenta;

constats contraventii si aplicd 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 competenti;

asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele misuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor §i, dacd se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;
constatd contraventii §i aplicd sanc{iuni pentru nerespectarea pormelor legale
resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor roméni, in baza imputernicirii Prim
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- constatd contraventiii §i aplicad sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotaréri ale Guvernului, hotérri ale Consiliului General al Municipivlui Bucuresti gi/sau hotdréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorutui 3;

- prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru proteciia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date, are acces la date i
informaii cu caracter confidential, necesare desfaguriirii activititii;

- Intocmeste gi asigurii implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

- exercita alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Verific#ri, Sesiziri Ordine Publici:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului $i gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificérile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institufiei, precum §i a oriciror aparitii normative specifice acivititii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentu! juridic-contencios;

- claseazi §i arhiveazd, potrivit legislafiei in wgoare, doamnentele produse §i/sau primite de comparti-
ment;

- réspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citirii atributiilor de serviciu;

- réspunde dtsmphnar administrativ, civil i penal dupi caz, pou‘lvﬂ: legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum §i de intocmirea defectuoasi si cu rea credingi a acestora;

- réspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{ii
$i consultant de orice naturé persoanelor fizice §i juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 i in legituri cu activitatea aces-
teia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a Indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea si aduc# prejudicii institufiei;

- raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre 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 si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Verificiiri Sesiziri Ordine Publici:

- rteprezintd §i angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a in-
credintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente fipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stitutiei;

- semnaleazi conducerii institufiei orice problemi deosebitii legatil de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtintﬁ in timpul fndeplinirii sarciniior sau In afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct

Serviciul Monitorizare Institutii Publice

Serviciul Monitorizare Institutii Publice este un serviciu funcfional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, in subordinea Directiei Sesiziri Ordine
Publicd, i5i indeplineste atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010
pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a polifiei locale, este condus de un sef
serviciu, subordonat Directorului Executiv al Direu;iei Sesiziri Ordine Publicd si are in subordine Biroul
Pazd QObiective, pe care {l conduce, controleazs §i coordoneazi pentru indeplinirea atributiilor acestma_

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu serviciile de specialit;

Primériei Sector 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consilinlui Localg
precum §i cu alte servicii publice ale statului.
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Serviciul Monitorizare Institugii Publice are urmitoarele atribufii:
- mentine ordinea §i linistea publicd in zona institugiilor publice de interes local aflate & )
si/sau in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sector 3 sau a altor seryiBité
publice de interes local, stabilite de Consiliul Local al Sectorului 3, a siguranei persoanelor\g
corporale, vietii i bunurilor cetdfenilor;

- intocmeste planurile de pazi ale obicctivelor/institufiilor publice a ciror ordine §i pazd se asigurd cu
dispozitive alcdtuite din politisti locali/guarzi;

- asigurd cunoasterea prevederilor planurilor de pazd, respectiv a consemnelor generale §i ale posturilor si
respectarea lor intocmaide cétre personalul din subordine;

- mentine legitura permanenté cu conducitorii obiectivelor, urmarind modul de desfésurare a activitéfilor
specifice, si, ia misuri de eficientizare, respectiv de remediere a neregulilor constatate;

- verifici amenajirile tehnice necesare, sistemele de alarmare impotriva efractiei cu privire la mentinerea
lor in stare de functionare;

- informeazs, pe cale ierarhicd, despre toate evenimentele deoscbite inregistrate in activitatea de
monitorizare §i asigurarea ordinii publice;

- coopereazi cu Politia Roménd, subunititile de Jandarmi §i societifile de pazi care isi desfisoard activitatea pe
teritorinl Sectorufui 3, asigurind un schimb de informatii rapid si eficient In vederea Inlaturérii unor stéri de
pericol privind securitatea obiectivelor sau ordinea publica;

- constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea so-
ciald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

- particips, fmpreund cu alte autoritifi competente, la asigurarea ordinii i linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum
si a altor asemenea activititi care se desfigoard in spatiul public si care implica aglomeréri de persoane,
constatdi §i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind organizarea §i desfdsurarea
adundrilor publice pe raza de competenti,

- constatii contraventii si aplici sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotérri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiutui 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 proteciia 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 desfisurarii activitagii;

- fintocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- fntocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- exerciti si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, o conditiile legii;

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Monitorizare Institutii Publice:

- verificd zilnic corespondenfa primitd prin pogta electronicd a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenga potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente In activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitafii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi §i arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- rispunde de confidentialitatea datelor §i a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate $i semnate precum si de intocmirea defectuoas si cu rea credintd 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 acfiuni juridice ori
de alti naturd impotriva Direcjiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;
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raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice fapti care ar putea sé aducd prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate gi
dispuse expres de citre conducerea institufiei;

respectd normele de conduitd profesionali;

rdspunde de exercitarea atribufiilor stabilite prin fisa postului.

raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Monitorizare Institatii Publice:

reprezinti si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a
incrediniat de citre conducerea acesteia;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea structurii sau a institutiei;
semnaleazéa conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul Indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar dac# nu vizeazi direct
domeniul in care are atributii si responsabilitéti;

Biroul Pazi Obiective.

Biroul Pazii Obiective este un biron funcfional din cadrul structurii organizatorice a Directiei

Generale de Politie Locali Sector 3, subordonat Serviciului Monitorizare Institu{ii Publice, isi indeplinegte
atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010, H.G. nr1332/2010 pentru aprobarea
Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei locale, precum giprevederilor Legii nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor si a altor dispozitii in domeniu.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutici,Priméria Sector 3, inclusiv cu serviciile

publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum i cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Paza Obiective are urmdtoarele 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 hotérari
sau prin dispozitii ale Primarului Sectorului 3;
verificd locurile 51 punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricéror
fapte de naturd sé aduca prejudicii obiectivului pazit;
permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;
opreste si legitimeazii persoancle despre care existd date sau indicii ¢ au savargit infractiuni sau alte
fapte ilicite In obiectivul p#zit, pe cele care incalci normele intemne stabilite prin regulamentele proprii,
iar in cazul infraciunilor flagrante, opreste si preddpolitiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luind mésuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind to-
todaté un proces-verbal pentru luarea acestor mésuri;
ingtiinteazd de indatd geful ierarhic si conducerea institutiei despre producerea oricdrui eveniment in
timpul executdrii serviciului si despre masurile luate;
in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de substante chim-
ice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de naturd sé producé pagube,
aduce de indati la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si ia primele mésuri pentru limitarea
consecinfelor evenimentului;
in caz de incendii, ia imediat mésuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor §i a valorilor,
sesizeazd pompierii §i anuntd conducerea unititii si politia;
iamasuri pentru salvarea persoanelor §i de evacuare a bunurilor §i a valorilor in caz de dezastre;
sesizeazd politia in legaturd cu orice fapti de naturd a prejudicia patrimoniul obiectivului pdzit $i par-
ticipd la indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;
prelucreazi datc 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 desfiguriirii activitatii;
intocmeste si asigura implementatea Procedurilor Operationale n cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistern
Managerial in cadrul serviciului;
exercitdl alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.
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Responsabilititile personalului din Biroul Pazi Obicctive:

- verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modific#rile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului §i/sau a institutiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivitdfii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazdi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/sau primite de comparti-
ment;

- rispunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor definute sau 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 defectuoasi i cu rea credingé a acestora;

- rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{a
si consultanté de orice naturdi persoanelor fizice i juridice, in vederea promovérii de actiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legéturd cu activitatea
acesteia;

- rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- scabtine de la orice fapti care ar putea si aduc# prejudicii instituie;

- raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

-  respectd normele de conduitd profesionald;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului §i a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din Biroul Paz# Obiective:

- reprezinti gi angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de céitre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid acestea nu vizeazi direct

domeniul in care are responsabilitati si atributii.
Serviciul Logistica

Serviciul Logistici este o structurd functionald subordonatd Directiei Sesizéiri Ordine Publicd,
indeplinindu-si 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 gef serviciu
si se subordoneazd Diréctorului Executiv al Directiei Sesizédri Ordine Publici.

Colaboreazi cu toate structurile din cadrul institutiei, cu serviciile de specialitate din cadrul Primériei
Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum §i
cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Logisticd are urmitoarele atribatii:

- asigurd p#strarea in conditii de sigurant deplind a armamentului, munitiilor sau a altor mijloace de au-
toapirare din dotarea politistilor locali, in condifiile stabilite de Legea nr.295/2004 privind regimul ar-
melor si munitiilor, cu scopul prevenirii sustragerii, pierderii, instréingrii, degradérii sau producerii de
evenimente deosebite;

- asigurd evidenta riguroasi a armamentului, munitiilor, mijloacelor iritant-lacrimogene, a dispozitivelor
cu electrogocuri 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, asiguréndu-
se cd acestea sunt folosite conform normelor §i destinatiilor legale; AR LA T

in conformitate cu normele legale in vigoare;
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intocmeste si revizuicste Regulamentul privind dotarea, evidenta, pistrarea, portul si ménuirea arma-
mentului, munitiiler §i mijloacelor de autoapirare din dotarea Directiei Generale de Politie Locali Sec-
tor 3, precum g1 Regulamentul privind organizarea, pregatirea si executarea tragerilor de antrenament de
cétre personalul institutiei;

predd §i primegte armamentul, munitia gi materialele din dotarea polifistilor locali pe bazi de semnéturd
in Registrul de migcare a armamentului si munitiei;

urmaéregte ca repartizarca armamentului, munitiilor §i materialelor specifice, inlocuirea sau repararea
acestora sé se execute in termenele planificate si in conditii de deplina sigurants;

se ocupd de procedura de avizare a camerei de armanent i munitii, in conformitate cu prevederile Legii
nr.295/2004;

asigura suportul logistic necesar sedintelor de tragere cu armamentul din dotare §i programeazi zilele de
verificare §i intretinere a armamentului;

urméreste ca munitia distribuita pentru tragerile cu armamentul din dotare s& fie in bund stare de
functionare gi imediat dupé terminarea tragerilor, organizeazi primirea munitiilor rimase neconsumate,
conform procesului-verbal justificativ;

asigurd periodic §i inainte de executarea gedintelor de tragere, instruirea personalului Directiei Generale
de Politie Locald Sector 3, care participi la astfel de activititi;

raporteazd de Indatd orice incident sau eveniment legat de manevrarea i utilizarca neregulamentari a
armamentului §i munitici, in timpul sedintelor de tragere;

distribuie/preia armamentul, munitia si mijloacele tehnice citre politistii locali aflafi in exercitarea
atributiilor de serviciu, misiuni operative sau in dispozitive de orine public;

asigurd gestionarea tehnico-operativi, pistrarea, depozitarea i inventarierea mijloacelor din dotare, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

urméreste si controleazi de buna functionare a mijloacelor auto, a instalatiilor de sonorizare si inregis-
trare video din dotarea autovehiculelor, a statiilor emisie-receptie §i consolele de incircare, a tabletelor
si aparatelor fotografice, a armamentului, munitiei i mijloacelor de apirare si protectie, a echipamen-
telor, aparatelor si articolelor sportive din dotarca silii de pregétire fizicd, precum si a altor mijloace
tehnico-operative din dotare;

organizeaza, indrumaé §i controleazs folosirea, intretinerea, depozitarea, repararea gi aprovizionarea cu,
armament, munitie, mijloace cu actiune iritant-lacrimogend, astfel ca aceste activitifi sa fie realizate cu
randament maxim;

coordoneazd activitatea parcului auto, deservind cu autovehiculele din dotare, intreaga activitate a in-
stitufiei gi propune dotarea corespunzitoare, in functie de necesitti;

asigurd realizarea unui consum legal de carburanti auto, fir a se depiisi norma alocati sau folosirea n
alte scopuri;

elibereaza 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 tehnica gi modul de Intretinere a mijloacelor auto;
organizeazi §i desfisoarsi activitati de exploatare, asistenfd tehnicd si remediere a defectiunilor tehnice
a mijloacelor din dotare, precum §i activitéti de asigurare tehnico-materiald a politistilor locali, potrivit
regulamentelor gi dispozitiilor interne;

propune achizitionarea serviciilor de mentenanti pentru efectuarea serviciilor de Intretinere si reparatii a
mijloacelor tehnice din dotare, urmérind functioparea la parametri normali;

desfisoard activitati de instruire a personalului privind cunoagterea, exploatarea si intretinerea mijlo-
acelor tehnice de interventie din dotarea structurilor din cadrul institutiei;

controleazd modul de manevrare, utilizare §i administrare a mijloacelor tehnice din dotare, asigurindu-
se ¢ acestea sunt folosite conform normelor si destinatiilor legale;

colaboreaz cu toate compartimentele din institutie in exercitarea atributiilor si se informeazi de nece-
sitatile acestora, in vederea imbundtitirii tehnicii din dotate;

asigurd Jogistic interventiile operative si participd cu tehnici si materiale la misiuni complexe sau de
lungé durati;

prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia peEsgamelor
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, apegCres o dal
informafii cu caracter confidential, necesare desfdsuririi activitaii;

Intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
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- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- exercitd si alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau superiorii ierarhici, in conditiile legii;
Responsabilititile personalului din structura Servicinlui Logistics:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin pogta electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificédrile/completarile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum §i a oriciror aparifii normative specifice acivitd{ii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazd §i arhiveazd, 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
exercitirii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum §i de Intocmirea defectuoass gi cu rea credinti a acestora;

- réspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dup# caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
gi consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Local# Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abfine de la orice fapti care ar putea s& aduca prejudicii institutiei;

- rspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de ciitre conducerea institutiei; Y e

- respecti normele de conduitd profesionala;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin ﬁsa postulm

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Logisticii:

- reprezintd $i angajeaza directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de ciitre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea campartlmenmlw sau a
institutiei;

- semnaleazi conducerii institufiei orice problemd deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor san in afara acestora, chiar dac# acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitii si atributii.

Directia Ordine Publici

Directia Ordine Publici este o directie functionald din cadrul structurii organizatorice a Directiei
Generale de Polifie Locald Sector 3, se subordoneazi direct Directorului General Adjunct, Indeplinindu-si
atribufiile 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 i este condusi de un Director Executiv.

Are in subordine Serviciul Ordine Public#, Serviciul Sintezd Operativi, Serviciul Ordine Publici
Parcuri i Serviciul Interventii Ordine Publicd, pe care le conduce, controleazi §i coordoneazi pentru
indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazd cu toate compartimentele institutiei, Priméria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, Polifia Romans, Jandarmeria Roméni si cu
celelalte organisme si institufii abilitate ale statului.

Atributiile Directorului executiv al Directiei Ordine Publici sunt urmitoarele:

Publicd, Sintezi Operativa, Ordine Publica Parcuri si Interventii Ordine Publici;
- participd la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de importants B d§
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participd la elaborarea regulamentului de organizare §i functionare si a regulamentului intern;

stabileste atributiile §i obiectivele individuale pentru, sefii de serviciu si sefii de birou din subordinea
directy;

evalueazd performantele profesionale ale sefilor de serviciu din subordine si contrasemneaza evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

repartizeazi structurilor din subordine lucriirile atribuite spre rezolvare;

verificd, vizeazi si/sau propune spre avizare/avizeazi lucririle elaborate de citre structurile din sub-
ordine;

asigurd ordinea interioari si disciplina in rdndul personalului din subordine, avand dreptul sd propuni
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

analizeazd lunar activitatea functionarilor publici/personalului contractual din subordine pe linia asig-
urdirii ordinii i linigtii publice;

analizcazi lunar activitatea de constatare si sanctionare contraventionald in domeniile prevazute de lege
si ia mésuri de imbunititire a acesteia;

informeazd conducerea institutiei despre toate evenimentele deosebite fnregistrate pe raza de compe-
tentd n activitatea de ordine i liniste public;

organizeazi §i executd controale tematice §i inopinate asupra modului cum sunt indeplinite atributiile de
serviciu ale personalului din subordine;

aprobé 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 securitdfi cand nu se aflj
asupra personalului;

urméreste modul in care se realizeazi teoretic si practic, cunoasterea armamentului i munitiei din do-
tare;

asigurd desfisurarea sedintelor de tragere cu armamentul din dotare, conform planificarii aprobate;
raspunde de pregitirea profesionalé a personalului din subordine;

urmareste modul de echipare a personalului din subordine cu uniforme si insemne distinctive de ierarhi-
zare;

elaboreazi planurile de mésuri proprii cu ocazia participrii cu efective la asigurarea unor evenimente
sociale, culturale sau sportive desfigurate in Sectorul 3;

coordoneazid Tntocmirea planurilor de pazd §i consemnele posturilor de pazi intocmite pentru obiecti-
vele date in competentd si le prezintd conducerii spre aprobare;

raspunde in fafa superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfisurati;

supune spre aprobare conducerii, itinerariile de patrulare ale patrulelor, precum §i repattizarea zilnic in
obiectivele de paza;

inainteazd propunerile pentru Planul de Ordine i Siguran# Public# tindnd cont de evolutia situatiei
operative si de mutatiile survenite in cadrul acesteia;

raporteaza In regim de urgentd evenimentele sefilor ierarhici;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezint# conducerii institutiei;

dacd este cazul, constatdi contraventii si aplici sancfiuni, in limita competentelor legale, pentru situatii
prevazute de lege;

asigurd instruirea zilnici a poliistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competents;

prelucreazi 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 $i
informatii cu caracter confidential, necesare desfisurdrii activititii;
intocmeste i asigur implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul directiei;

exercitd i alte atributii primite de la superiorii jerarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile Directorului executiv al Directiei Ordine Publici sunt urmiitoarele:
verifica zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioncazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor; y B

se informeaza cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in agfwieats
timentului §i/sau a institutiei, precum si a oricéror aparitii normative specifice aci
urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;
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- claseazd gi arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/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, dupé caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credintd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dup& caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisteni
si consultanta 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
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ¢i In mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu:

- se abtine de la orice fapti care ar putea s aduc# prejudicii institutiei;

- rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionald;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;

- réspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.

Autoritatea Directorului executiv al Direc!iei Ordine Publica:

reprezintd si angajeazd directia numai In limita atributiilor dc serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de c#tre conducerea acésteia;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;
sermnaleaza conducerii directiei orice problemé deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitéti si atribufii.

Serviciul Ordine Publici

Serviciul Ordine Publici este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3, subordonate Directiei Ordine Publicd, indeplinindu-si atributiile in
conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadm
de organizare §i funcfionare a politiei locale, conduse de cite un Sef serviciu, subordonati direct Directorului
executiv al Directiei Ordine Publici.
Serviciul Ordine Publicd are in subordine Birourile 1 gi 2 Ordine Publicd pe care le conduce,
controleazi gi 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 §i Jandarmeria Roméand, precum si cu alte servicii publice ale statului.
Serviciul Ordine Publici are urmiitoarele atributii:

- organizeazi, planificd, controleazii, conduce si coordoneazi intreaga activitate a birourilor de ordine
publicd din subordine;

- asigurd cunosterea si aplicarea Tntocmai de ciitre personalul din subordine a prevederilor legale si a
dispozitiilor gefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general);

- asigurd ordinea interioard §i disciplina Tn rdndul personalului din subordine, avind dreptul sé propund
recompense §i aplicarea de sanctiuni, n conditiile legii;

- analizeazi lunar activitatea personalului din subordine pe linia asigurérii ordinii publice gi ia masuri de
imbunétitirea a acesteia;

- informeazd de indati gefii ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general) despre
toale evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de ordine publici;

- organizeazi §i executi controale tematice §i inopinate asupra personalului din subordine $l a modulul de
executare a sarcinilor de serviciu; :

- colaboreazi cu personalul din cadrul compartimentului sintezi operativd la pre
personalului din subordine;
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colaboreazi la elaborarea planurilor de masuri proprii si controleaza modul de ducere la indeplinire;
intocmeste §i supune spre aprobarea sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director
general) organizarea operativi zilnica a patrulelor;

intocmeste buletinul posturilor §i supravegheazi ca personalul din subordine si semneze in acesta la
intrarea in serviciu;

participd la elaborarea planului de ordine si sigurantd public# al politiei locale sector 3 tinénd cont de
evolutia situatiei operative din sector;

urméreste i verificd modul de echipare al personalului din subordine cu uniforme/mijloace specifice de
protectie/armament/alte bunuri din dotare, repartizarea i utilizarea corespunzitoare a acestora ;
intreprinde masuri eficiente pentru ca intreg personalul din subordine si executs corespunzitor sarcinile
de serviciu, sd respecte codul de conduitd 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 evaluiirile profesionale ale
personalului din cadrul birourilor de ordine public;

{ine eviden{a tuturor documentelor de serviciu intocmite de personalul din cadrul birourilor de ordine
publicd, precum si a tuturor documentelor repartizate serviciului d eordine publici;

intocmeste somatii/notificéri/adrese solicitare date/comunicari/invitafii, ca urmare a constatérilor facute
in teren de personalul din subordine

colaboreazi la intocmirea procedurilor de sistem si operatationale la intocmite la nivelul Primdriei
Sectorului 3/structurii organizatorice a Directfiei Generale de Polifie Locald Sector 3;

monitorizeaza locatiile cu privire la care s-au primit sesiziri scrise pe aspecte de deranjare a ordinii §i
lipistii publice, intocmeste note de constatare cu aspectele constatate si/sau procese verbale de
sanciionare contraventionald daci este cazul, pe care le comunicd compartimentului de verificéri
sesizari ordine publicd in vedere solutiondrii lucririlor/petitiilor/sesizirilor/ reclamatiilor;

conlucreazd din punct de vedere operativ cu celelalte structuri din cadrul directiei in vederea deruldrii
in comun a unor programe si actiuni specifice;

urméreste, verificarea, solutioneazs, claseaza, redirectioneaza, propune prelungirea termenelor de
solufionare pentru petitiile/sesizarile repartizate in sarcina compartimentului de cétre conducétorul
directiel si/sau adjunctul acestuia;

coordoneazi activitatea de clasare si arhivare a lucrérilor/petifillor/sesizdrilor/reclamatiilor date spre
verificare §i solutionare birourilor din subordine;

amgurﬁ promovarea activitifilor de informare/responsabilizare a cetatenilor pentru actele normative date
in competent;

planificd itinerariile de deplasare a patrulelor si misiunile acestora;

stabileste zilnic si ori de céte ori este nevoie, obiectivele operationale ce trebuie sd fie in atentia
prioritard a gefilor de birouri;

organizeazé, planificd, conduce i coordoneaza actiuni/misiuni ale serviciului si birourilor din
subordine;

analizeaz3 zilnic actiunile, rezultatele obtinute si stabileste masurile ce se impun a fi intreprinse pe raza
de competents pentru cresterea eficientei activititilor specifice;

evalueaza zilnic stadiul Indeplinirii misiunilor si sarcinilor incredintate si masurile ce se impun pentru
eficientizarea activitétii;

asigurdl instruirea zilnics a personalului din cadrul birourilor de ordine publicé, la intrarea fn serviciu, cu privire
la situatia operativi din zona de competent;

analizeaz, la iegirea din serviciu a personalului, activitatea desfasurati;

asigurd implementarea datelor in sistemul informatic propriu al directiei;

organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite gi transmise la nivelul serviciului §i Intocmeste
situatii anuale/semestriale/trimestriale sau ori de céte ori este necesar in legéturd cu activitatea birourilor
din subordine, cu date statistice ori informatii necesare conducerii directiei;
intocmeste bilantul de activitate anual al serviciului de ordine publicd; e
constatd confraventii si aplici sanctiuni Tn domeniile in care este imputernicit prin JEgR-ordog4
hotdrari ale Guvernului, hotéréri ale Consiliului General al Municipiului Bucurest;
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
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- pistreazi confidentialitatea informatiilor si documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor §i activi-
titilor operative;

- prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulafie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activitatii;

- Intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale tn cadrul serviciului;

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

- exercitd orice alti atribufie primiti de la sefii ierarhici (director executiv/director general
adjunct/director general), in conditiile legii;

Responsabilitiafile personalului din structura Serviciului Ordine Publici:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin pogta electronicd a compartimentului §i gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazd cu privire la modificiirile/completéirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului §i/sau a directiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitéifii directiei,
ca urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseaz 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-
citdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dup¥ caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum §i de Intocmirea defectuoasi si cu rea credintd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asmtentﬁ
si consultantZ de orice naturd persoanelor fizice si juridice, In vederea promovanl de acfiuni juridice ori
de altd naturdl Tmpotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si In legdturd cu activitatea
acestera;

- réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a tndatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea si aduc# prejudicii directiei;

- rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de céfre conducerea directiei;

- respectd normele de conduitd profesionald;

- rdspunde 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 Serviciului Ordine Publici:

- raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completd a datelor de contact si a
iﬁforma‘;iilor furnizate petentilor.

- reprezintd si angajeazi directia numai In limita atributiilor de serviciu §i a2 mandatului care i s-a
incredingat de céitre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului si birourilor din
subordine sau a directiei;

- semnaleazi conducerii directici orice problemd deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul fndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Birourile 1 Si 2 Ordine Publici

Birourile 1 gi 2 Ordine Publici 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 i linistea publicd in locurile de interes public de pe raza Seeterwlui
conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si FLG. nr.1332/2010 pentru aprobarea ReglRie
de organizare $i functionare a politiei locale. Y,
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Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul direcfiei, cu serviciile de specialitate din Primiria

Sector 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia
Roméni gi Jandarmeria Roménd, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Birourile 1 §i 2 Ordine Publici au urmiitoarele atributii:
mentin ordinea i linistea publica in zonele §i locurile stabilite prin planul de ordine i siguranti publici
al Sectorului 3, aprobat in conditiile legii;

mentin ordinea publici in imediata apropiere a unitafilor de invifimént publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al Sectorului 3, in zonele comerciale i de
agrement, in parcuri, piefe, cimitire, precum si In alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea Sectorului 3 sau a altor institugii/servicii publice de interes local stabilite prin
planul de ordine si sigurant publica;

participdi, 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
si Inléturare a urmdérilor provocate de astfel de evenimente;

actioneazé pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea §i ocrotirea périntilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor far# addpost si procedeazi la incredintarea acestora serviciului
public de asistentd sociald in vederea solutiondtii problemelor acestora, in conditiile legii;

primegte, evidentiazd §i solutioneazi in termenul legal petitiile adresate directiei pe linie de ordine si
linigte publicd, sesizdri privind regimul spatiilor de parcare de resedini, precum si sesizdrile
asociatiilor de proprietari, altele decét cele penale;

participd la actiuni de fluidizare a traficului sub coordonarea directd a polifigtilor locali din cadrul
Biroului Circulatie pe Dumurile Publice:

intocmegte analizele semestriale a activititii de solutionare a petitiilor din cadrul biroului;

se implicd in mod activ in solufionarea tuturor problemelor §i situaiilor de care iau la cunostingd in
exercitarea atributiilor de serviciu, chiar dacd nu intrd in competenta lor nemijlocitd de solugionare si
sesizeaza autoritatilor/intitutiilor publice competente;

urmireste folosirea eficientd a efectivelor §i mijloacelor din dotare in desfisurarea unor acfiuni proprii
sau in cooperare cu alte institutii; .

monitorizeaza locatiile cu privire la care s-au primit sesizari scrise pe aspecte de deranjare a ordinii si
lipigtii publice, intocmeste note de constatare cu aspectele constatate gi/sau procese verbale de
sanctionare contraventionald dacd este cazul, pe care le comunicd compartimentului de verificin
sesizri ordine publicé in vedere solutiondrii lucririlor/petitiilor/sesizarilor/ reclamatiilor;

conlucreazi 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, redirectioneazi, propune prelungirea termenelor de
solutionare pentru petitiile/sesizirile repartizate in sarcina compartimentului de citre conducitorul
directiei si/sau adjunctul acestuia;

se autosesizeazd si informeazé in scris structura din domeniul circulatiei pe drumurile publice atunci
cind constati incalcarea normelor legale privind masa maxim# totald admiss, accesul pe anumite
sectoare de drum, oprirea, stafionarea §i parcarea in locuri interzise, precum §i vehiculele abandonate
sau fard stdpan;

constatd din oficiu sau in urma unei sesizéiri orice faptd de naturd ilicitd, aplicd sancfiuni in limita
competentelor sau sesizeazi organele competente;

verificd petifiile privind nerespectarea normelor legale referitoare la orice formé de afisaj/reclami si
sesizeazd structura de specialitate din cadrul directiei;

urmaresc respectarea regulilor de comerf stradal si a curdfeniei sectorului conform competentelor
stabilite prin legi, hotérari ale Consiliului Local sau prin dispoziii ale Primarului;

primeste §i solufioneazi sesizdirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale referitoare la
comerful stradal neautorizat §i activititilor comerciale, respectiv a conditiilor §i a locurilor stabilite de
autoritdtile administratiei publice locale, colabordnd cu structura specializati si participand la actiunile
desfagurate pe aceasts linie; .

actualizeazd permanent baza propric de date privind intreaga activitate a biroulus
implementarea datelor de interes operativ in sistemul informatic al directiei;
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intocmeste puncte de vedere privitoare la petitiile/sesizérile primite, ce fac obicctul competentelor si
atributiilor stabilite de lege, redacteazii raspunsurile ciitre petenti sau alte instituiii incidente in
solufionarea petitiilor/sesizérilor specifice domeniului de activitate al biroului:

constatd contraventii §i aplicd sancfiuni contraventionale pentru aspectele ce intr# in aria de atributii
conform figei postului;

verificd si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legitur} cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

constatd contraventii gi aplicd sancfiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de definere a cinilor periculogi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fara stipén si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea
cdinilor fird stédpan despre existenta acestor caini si acord sprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la adipost;

asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3, din institugiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

participd, impreund cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii §i linistii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum
$i a altor asemenea activititi care se desfigoari in spatiul public si care implici aglomeriiri de persoane;
constatd contraventii si aplic sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convieguirea so-
ciald, stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritifilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriali de competents;

participd, aldturi de Politia Romdn3, Jandarmeria Roméni si celelalte forfe ce compun sistemul integrat
de ordine si siguranti publica, pentru prevenirea §i combaterea infractionalititii stradale;

coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inméndrii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de
clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Aparérii Nationale;

asigurd mésuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executirilor silite;

acorda, pe teritoriul Sectorului 3, sprijin imediat structarilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii publice;

comunicé citatiile si toate actele de procedurd emise de organele de urmirire penal sau instantele de
judecata;

constata contraventii si aplica sanctiuni §i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotaréri ale Guvernului, hotirdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotiiréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului 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 circulajie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurarii activitatii; :

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

exercitd alte atribugii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilitagile personalului din structura Birourilor 1 gi 2 Ordine Publici:

verificé zilnic corespondenta primitd 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
compartimentului si/sau a directici, precum §i a oriciror aparitii normative specifice activititii directiei,
ca urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd si arhiveazd, 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-
citarii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate g1 semnate precum §i de intocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora; P
raspunde disciplinar, administrativ, civil 5i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acord ﬁ e
si consultanti de orice naturéi persoanelor fizice §i juridice, in vederea promovarii de agpii ,_,,h R

115



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare gi Functionare

de alti naturii fmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legituri cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loielitate, corectitudine $i in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii directiei;

- réspunde 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 profesionali;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- rispunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Birourilor 1 si 2 Ordine Publica:

- reprezinti gi angajeazi directia numai In limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
Incredintat de citre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului saur

- semnaleazi conducerii directiei orice problemd deosebits legati de activitatea acesteia
cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu,
domeniul in care are responsabilititi si atributii. 72)

Serviciul Sintezi Operativi

Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 §i are ca obiectiv elaborarea sintezelor cu principalele
activititi/evenimente desfasurate pe raza Sectorului 3, este condus3 de un sef serviciu, care se subordoneazi
direct Directorului Executiv al Directie Ordine Publici.

Are in subordine Biroul Evidentd Contraventii pe care il controleazé si coordoncazia pentra
indeplinirea atributiilor acestuia.

Colaboreazd cu toate compartimentele structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie
Locala Sector 3, precum si cu restul compartimentelor Primériei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme si instituii abilitate ale
statului.

Serviciul Sintezi Operativi are armitoarele atribufii:

- intocmeste statisticile, evidentele si sintezele siptiménale pe baza rapoartelor de activitate ale
politistilor locali §i efectueazi raportiri periodice cu realizérile directiei ca urmare a activitatilor si acti-
unilor desfégurate sau a evenimentelor petrecute pe raza Sectorului 3, pe care le transmite Directiei
Comunicare - Serviciul Presi din cadrul Primériei Sectorului 3;

- elaboreaza i Intocmeste note de bilang al activitafilor desfigurate de structura organizatorici Directia
Generali de Politie Locald Sector 3, trimestrial, semestrial, anual sau ori de céte ori este nevoie;

- organizeazi centralizarea, prelucrarea si analiza datelor §i informatiilor privind situatia operativd de pe
raza Sectorului 3;

- formuleazi concluzii §i propune méasuri pentru imbunitatirea si cresterea eficientei activititilor de pre-
venire gi combatere a faptelor antisociale sivérsite pe raza Sectorului 3;

- elaboreazi si actualizeazi documentele (tipizatele) de serviciu necesare organizirii si desPisuririi activi-
titilor desfisurate de politistii locali din cadrul compartimentelor operative;

- intocmegte analizele lunare sau ori de céte ori este necesar ale activititilor desfigurate de compartimen-
tele structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locala Sector 3, pe care le aduce la cu-
nogtin{a sefilor ierarhici §i al compartimentului de relatii cu presa din cadrul Primiiriei Sectorului 3;

- organizeaza §i desfagoard activitdfile de prelucrare legislativi a politistilor locali tn scopul insugirii co-
recte a prevederilor legislatiei si efectueazi verificdri privind cunostintele de specialitate ale acestora,
aprecum g1 a activitiilor de pregétire fizics;

- intocmeste planurile de mésuri la nivelul structurii organizatorice a Directiei Generale de Poliie Locald
Sector 3 si sintezele cu rezultatele obfinute in urma desfisurarii acestora;

- verificd planurile de actiune propuse de alte institutii publice cu atributii in domeniul ordinii si sigu-
ranfei publice §i Intocmeste sintezele cu rezultatele obtinute In urma desfigursrii acestora;

- colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotiirdri, regulamente, dispozifii pentru imbunititirea activititii
in domeniile de activitate ale structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locala 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 Locald Sector 3:

aduce la cunostini celorlalte compartimente ale directiei orice modificare/completare a actelor norma-
tive incidente in activitatea acestora, precum i orice aparifie in domeniul normativ care are legiturs cu
activifatea directiei;

Intocmeste materiale informative pe aspecte practice/legislative, necesare in activitatea operativi a
polifistilor Jocali;

colaboreazi la intocmirea procedurilor de sistem si operatafionale la intocmite la nivelul Primiriei
Sectorului 3/structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3;

formuleazi rispuns la petitiile repartizate spre solutionare de cétre Directorul General/Director General
Adjunct/Directorul Executiv;

prezintd conducerii directiei, lunar sau ori de cite ori este necesar, deficientele constatate in activitatea
de intocmire a proceselor verbale de constatare §i sanctionare contraventionala si propune mésurile ce
se impun pentru imbundtifirea acesteia;

tine evidenta proceselor verbale de sanctionare contraventionali tntocmite de politistii locali din cadrul
directiei; .

comunicé in termenul prevdzut de lege, procesele-verbale de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii, care nu au fost semnate de contravenienti;

comunicd din oficiu, organelor de specialitate ale unititilor administrativ-teritoriale in a ciror razi
teritoriald domiciliaza/isi are sediul social contravenientul persoani fizici/juridici sau, dupa caz, isi are
domiciliul fiscal contravenientul persoand juridics, procesul-verbal de constatare a contraventici si de
aplicare a sancfiunii, neatacat cu plangere in termenul legal;

prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activititii;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

exercit alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;
Responsabilitdtile personalului din structura Serviciului Sintezii Operativi:

se informeaz3 zilnic cu privire la activitéfile desfiisurate de efectivele din teren, precum si cu privire la
evenimentele ce s-au petrecut in intreval de 24 ore ;

se informeazi zilnic cu privire la efectivele ce urmeazi a fi organizate in teren in interval de 24 ore,
precum §i cu privire la activitatile concrete (planuri misuri/actiune) ce urmeazi a fi desfisurate de efec-
tive in teren ;

verificd zilnic si raspunde de corespondenta primit pe adresa electronici a compartimentului si ges-
tioneaz4 astfel de corespondents potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeaza cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, precum si a oricéror aparitii normative
specifice activititii acesteia;

claseazd §i arhiveazs, potrivit legislaiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
menf;

raspunde de confidentialitatea datelor §i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citédrii atributiilor de serviciu;

rispunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupé caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de infocmirea defectuoass si cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
§i consultant{a de orice natur3 persoanclor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva structurii organizatorice a Directiei Generale de Politic Localid Sector 3 siin
leg#turd cu activitatea acesteia;
réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constii
de serviciu;

se abfine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii directiei;
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- raspunde de realizarea la timp si fntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate i
dispuse expres de citre conducerea directiei;

- respectd normele de conduiti profesionala;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea i corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activitifii si de indeplinirea sarcinilor de cétre compartimentul din subordine.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Sintezi Operativi:

- reprezint §i angajeaz4 structura organizatoricd a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 numai in
limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat de ciitre conducerea acesteia;

- semnaleazi conducerii directiei orice problemd deosebits legati de activitatea acesteia, despre care ia
cuno&intﬁ in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct

et

Biroul Evidentid Contraventii

Biroul Evident#i Contraventii este un birou funcfional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Serviciului Sintezi Operativi, care tine evidenta
proceselor verbale de constatare si sanctionate a contraventiilor intocmite de politistii locali din cadrul
structurii otganizatorice a Direcfiei Generale de Politie Locala Sector 3, fiind condus de un sef birou.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul structurii organizatorice a Directiei 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 Evidentii Contraventii are urmitoarele atributii:

- tfine evidenta proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor intocmite de poligistii
locali din cadrul structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3;

- ftransmit potrivit legii, in termenul legal, proceselor verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor, care nu au fost semnate de contravenient;

- comunicd din oficiu, organelor de specialitate ale unititilor administrativ-teritoriale in a céror razi
teritoriald domiciliaza/isi are sediul social contravenientul persoand fizici/juridicd sau, dupd caz, isi are
domiciliul fiscal contravenientul persoand juridics, procesul verbal de constatare a contraventici si de
aplicare a sanctiunii, neatacat cu plingere in termenul legal si/sau neachitate;

- tine evidenfa amenzilor achitate, si a confirmirilor de debit comunicate de organele de specialitate ale
unitatilor administrativ-teritoriale in a c#ror razi teritoriald domiciliaza contravenientul persoani fizici
sau dupd caz, i are domiciliul fiscal contravenientul persoand juridicy;

- opereazi zilnic in baza proprie de date (program informatic) sanctiunile contraventionale aplicate de
citre personalul directiei cu atributii In acest sens; -

- Intocmegte orice situatie privind sanctiunile contraventionale, solicitati de conducitorul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, de¢ Primarul Sectorului 3 sau de alte
autoritdti/institutii publice cu aprobarea conducitorului directiei;

- prezintd conducerii directiei, lunar sau ori de cite ori este necesar, deficientele constatate in activitatea
de intocmire a proceselor verbale de constatare si sancfionare contraventionali si propune misurile ce
se impun pentru imbunititirea acesteia;

- formuleazi rispuns la petitiile repartizate spre solutmnare de cétre Directorul General/Director General
Adjunct/Directorul executiv;

- implementeazi i coordoneazi aplicarea prevederilor legale pentru reglementarea modului si conditiilor
de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privati a statului;

- propune gefilor ierarhici implementarea tipizatelor, a modelelor de formulare pentru o eficientizare a
activitatii biroului;

- preia i inventariaza bunurile confiscate sau abandonate pe domeniul public;

- asigurd mdsuri de péstrare §i de conservare corespunzitoare a bunurilor confiscate sau abandonate pe
domeniul public pand la predarea efectivi a acestora citre organul fiscal sau pana la_dist
bunurilor care nu intrunesc conditiile de valorificare; P

- declard organului fiscal, bunurile care au intrat, potrivit legii, in proprietatea prifald a s
termenul prevazut de legislatia 1n vigoare; o
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convoacéd comisia de evaluare-distrugere constituiti la nivelul directiei in vederea stabilirii bunurilor
care Tntrunesc condifiile de valorificare sau de distrugere a bunurilor care nu intrunesc conditiile de
valorificare;

convoacd periodic sau ori de cite ori este necesar, comisia de preluare-distrugere constituiti la nivelul
directiei, din care face parte ca detindtor legal de bunuri, in vederea preluirii, evaludrii, valorificirii
§i/sau distrugerii, dupd caz a produselor confiscate/abandonate pe domeniul public;

se ocupd de intrunirea in plen a comisiei, asigurndu-i baza informationald si conditiile de lucru
solicitate;

predd organului fiscal, pe bazii de proces-verbal §i borderou, bunurile care intrunesc conditiile de
valorificare;

cu Instiintarea organului fiscal, preda spre valorificare personelor juridice specializate/persoanelor fizice
autorizate, bunutile 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 imbolnévire in cazul
consumului acestora de citre populatie;

predd, de indatd, organelor de specialitate ale statului competente, bunurile a ciror producere, detinere,
transport, comercializare se face In baza unor legi speciale (medicamentele, materialele consumabile de
utilitate medicald, materialele de natura obiectelor de inventar medicale, aparaturd medicald, substantele
toxice, materialele radioactive, bunurile culturale de patrimoniu, documentele istorice, materialele de
arhiva, obiectele, vesmintele si cérfile de cult, timbrele filatelice, materialele lemnoase, detectoarele de
metale, fildesul §i orice bunuri a céiror comercializare este interzisi prin lege, mijloacele de plati,
armele de foc, munifiile, 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 §i care au fost predate de indati, organelor de specialitate ale statului
competente a gestiona astfel de bunuri; '

predd citre institutiile abilitate bunurile confiscate sau abandonate pe domeniul public care aduc
atingere drepurilor de proprietate intelectuals;

in situatia contestirii in instanty a procesului verbal de. constatare si aplicare a sanctiunii
contraventionale, ia masuri de pastrare §i de conservare corespunzitoare a bunurilor confiscate pani la
data réménerii definitive a hotdrdrii judecatoresti;

solicitd puncte de vedere de la organul fiscal cu privire la orice situatic carc apare in activitatea curenti
si care exced prevederilor legislafici in material valorificarii bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privati a statului; _

colaboreazi cu compartimentul juridic pentru a se informa cu privire la stadiul dosarelor de instan(i
care au ca obiect plingeri contraventionale formulate fmpotriva proceselor-verbale de constatare §i
sanctionare contraventionald prin care s-a aplicat misura complementard a confiscirii;

informeaza conducerea directiei cu privire la activitatea curents, precum §i cu privire la orice situatie
aparutd care excede prevederilor legislatiei in material valorificérii bunurilor intrare, potrivit legii, in
proprietatea privatX a statului;

intocmeste rapoarte de activitate semestrial/anual privind bunurile confiscate/abandonate pe domeniul
public i le prezintd conducerii directie;; :

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulafie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfaguriirii activitatii;

intocmeste $i asigurd implementarea Procedurilor Operaionale in 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;

Responsabilitiitile personalului din structara Biroului Evidenta Contraventii sunt urmitoarele:
verificd zilnic si rispunde de corespondenta primiti pe adresa electonic a compartimentului si
tioneazd astfel de corespondent3 potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in ac#
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, precum i a oricéro apart
specifice activititii acesteia; :
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- claseazii si 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-
citérii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupi caz. potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de Intocmirea defectuoass $i cu rea credintd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
$i consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, n vederea promovdrii de actiuni juridice ori
de altd naturd tmpotriva Directici Generale de Politie Locald Sector 3 si in legituri cu activitatea
acesteia; :

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abfine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii directiei;

- rédspunde 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 profesionali;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului i a dispozitiilor legale;
Autoritatea personalului din structura Biroului Evidenti Contraventii:

- reprezintd §i angajeazi structura organizatorici a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 numai in
limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

- semnaleazd conducerii directiei orice problemi deosebit legatéi de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitifi gi atribufi.

Serviciul Ordine Publici Parcuri

Serviciul Ordine Publici Parcuri este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Direcfiei Generale de Politie Locald Sector 3, indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile
Legii nr.155/2010 i H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
polifiei locale si este condus de un Sef serviciu, subordonat direct Directorului Executiv al Directiei Ordine
Publici.

Ate in subordine Biroul Ordine Publici Parcuri i Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor
Publice din Parcuri pe care le conduce, controleazi §1 coordoneazi pentru indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Priméria Sectorului 3, inclusiv cu
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia Roméni gi Jandarmeria
Roméni, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Ordine Publici Parcuri are urmiitoarele atri butii:

- planificd, coordoneazi §i conduce activitatea compartimentelor aflate in subordine;

- conduce actiunile de ordine publici Tn parcurile din raza Sectorului 3;

- elaboreazi planificarea lunari a efectivelor din subordine;

- |ine evidena contraventiilor constatate §i sancfionate de personalul din subordine;

- intocmeste planuri de actiune/masuri, cu ocazia desfasurdrii unor diferite evenimente ce au loc pe raza
de competents;

- conduce §i controleazd periodic stadiul de pregitire profesionald a polifigtilor locali din cadrul
serviciului §i a birourilor subordonate si stabileste tematica pentru testarea profesional;

- intocmeste planificérile si pontajele lunare pentru personalul din subordine, precum si planificarile
concediilor de odihni; '

- verificd si vizeazi rapoartele zilnice de activitate ale sefilor de birou/turd, sintezele privind repartizarea
cfectivelor si planificarea acestora in serviciu;

- controleazd modul in care se executd pregitirea efectivelor operative pentru intrarea in_serviciu a
polifistilor locali din cadrul Serviciului Ordine Publici Parcuri: Pl

- Intocmeste situatii, note i sinteze privind activitatea servicilui pentru informares a;;‘ .
Directorului General Adjunct/Directorului Executiv: e
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analizeazd activitatea desfisuratf de personalul subordonat si propune misuri de imbunititire a
acesteia;

asigurd planificarea si repartizarea personalului din subordine pe sarcini si actiuni;

dispune toate mésurile ce se impun pentru indeplinirea dispozitiilor 1n legiturs cu executarea atributiilor
de serviciu, primite pe cale ierarhica;

asigurd mentinerea legiturii neintrerupte cu serviciile directiei, precum si cu alte structuri cu care
coopereaz in zona de responsabilitate;

asigurd promovarea activititilor de informare/responsabilizare a cetifenilor pentru actele normative date
in competents;

verificd si solutioneaz sesizirile/petitiile primite prin Direcfia Dispecerat si registratura directiei;

are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare intocmirii documentatiei pentru
activititi operative;

constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale pentru faptele constatate
in raza de competents;

mentine ordinea §i linigtea publicd in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele si in locurile sta-
bilite prin Planul de Ordine si Sigurantii Publici al Sectorului 3;

intocmegte procese-verbale de constatare in cazul unor fapte sesizate direct, care intrunesc elemen-
tele constitutive ale contraventilor; :

in cazul constatdrii unor infractiunii intocmeste actele pentru predare organelor Politiei Nationale,
in vederea continudrii cercetiirilor;

urmdreste §i controleazd modul cum sunt indeplinite prevederile legilor, ordonantelor si hotirarilor
precum §i a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 si a deciziilor Directorului General;

constat® contraventii si aplicd sanctiuni gi in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonange,
hotérédri ale Guvernului, hotdréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti gi/sau hotiréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

prelucreazi date cu caractet 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
informafii cu caracter confidential, necesare desfiguririi activitiii;

intocmesgte i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

exercitd alte atribufii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile Serviciului Ordine Publici Parcuri sunt urmitoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin pogta electronici a compartimentului §i gestioneazi 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 §i a oricdror aparifii normative specifice acivititii directiei, ca ur-
mare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd §i arhiveazii, potrivit legislafiei 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-
citiirii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum §i de Intocmirea defectuoasa §i cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
¢ consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovﬁni de actiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directiei Generale de Poliie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abfine de la orice fapti care ar putea s aduci prejudicii dlrecuel, e
réspunde de realizarea la timp §i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, prograiGloi-a
dispuse expres de citre conducerea directiei; '
respectd normele de conduit’ profesionala;

réspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postulm

121



Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Fancfionare

raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Ordine Publici Parcuri:

reprezintd §i angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;
semnaleazd conducerii directiei orice problema deosebity legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd fn timpul indeplinirii sarcinilor sau n afara acestora, chiar dac acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Biroul Ordine Publicd Parcuri

Biroul Ordine Publici 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
poliiei locale si este condus de un $ef de birou, subordonat direct Sefului Serviciului Ordine Public
Parcuri.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Primiria Sectorului 3, inclusiv cu

serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia Roména si Jandarmeria
Roméné, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Ordine Publicii Parcuri are nrmitoarele atributii:
mentine ordinea si linistea publicd in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele si locurile
stabilite prin Planul de Ordine si Sigurantd Public# al Sectorului 3;
constatd contraventii §i aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritifilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti;
intocmeste procese-verbale de constatare in cazul wupor fapte sesizate direct, care intrunesc
elementele constitutive ale contraventilor;
in cazul constatdrii unor infractiunii intocmeste actelc pentru predare organelor Politiei Nationale,
in vederea continudrii cercetirilor;
constatd si sanctioneazd actele de vandalism asupra mobilierului urban din parcuri, a materialului
dendrologic cét si a obiectelor decorative din interiorul parcurilor;
constatd §i sanctioneazd faptele contraventionale din domeniul protectiei mediului;
constati si sanctioneazi faptele comise de persoanele fizice care desfiigoard activititi comerciale in
parcurile de pe raza administrativ-teritorial a Sectorului 3;
verificli, intervine si ia m#surile legale, cu privire la sesizirile cetdfenilor privind tulburarea ordinii si
linigtii publice precum si consumul de alcool pe domeniul public;
constati si sanctioneazi faptele contraventionale in domeniul pastrarii curditeniei de ciitre posesorii de
animale de companie pe timpul plimbérii acestora pe domeniul public;
constati g1 sanctioneazi faptele comise de persoanele fizice care desfigoars activititi de picnic;
asigurd ordinea si linistea publicd la diferite manifestafii publice organizate in parcurile de pe raza
Sectorului 3;
intocmegte rapoarte de activitate/note de constatare cu privire la activitaiea desfisurati/aspectele
constatate;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni si n alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréri ale Guvernului, hotiréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotéréri 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 circulafie a acestor date, are acces la date i
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activititii;

Intocmeste si asigurd implementaxea Procedurilor Operationalc in cadrul biroului;
Intocmeste Registrul Riscurilor $i documentele cu privire la implementarea sistemului de Contro] Intern
Managerial in cadrul biroului; 8

exercit alte atributii primite dc la superiorii ierarhici, in conditiile legii.
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Responsabilititile personalului din structura Biroului Ordine Publici Parcuri:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta clectronicd a compartimentului i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a directiei, precum si a oriciror apariii normative specifice acivitatii directiei, ca ur-
mare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazé gi arhiveazd, 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, dupé caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum gi de intocmirea defectuoass si cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistengi
si consultant de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu; '

se abtine de la orice faptii care ar putea s4 aducé prejudicii directiei;

réspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate i
dispuse expres de citre conducerea directiei;

respectd normele de conduiti profesionali;

rispunde 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 structura Biroului Ordine Publicii Parcuri:

reprezintd si angajeazi direcfia 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;
semnaleazd conducerii directiei orice problem# deosebits legatd 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 responsabilitifi i atributii.

Compartimentu! Monitorizarea
Evenimentelor Publice Din Parcuri

Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice din Parcuri este un compartiment

funcfional din cadrul structurii organizatorice a Directiei Ordine Publicd, subordonat Serviciului Ordine
Publicd Parcuri, desfigoard activitiifi de monitorizare a evenimentelor care se organizeazi in parcurile
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele Primiriei Sectorului

3 cu activitate specificd, gi cu celelalte organisme §i institutii abilitate ale statului.

Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice din Parcuri are urmitoarele atributii:
conduce actiunile de ordine publici in parcurile din raza Sectorului 3;

elaboreazd planificarea lunari a efectivelor din subordine;

primeste si inregistreaza adresele organizatorilor de evenimente cultural-artistice, sportive, religioase si
social politice;

verificd avizele, aprobirile, autorizatiile anexate la adresele organizatorilor;

stabileste numarul politistifor locali care vor alcitui dispozitivul de ordine in functie de numirul
aproximativ de participanti, specificul activitatii, intervalul orar respectiv zilele de desfiisurare a
evenimentului, locul etc.;

intocmeste dispozitivul de ordine stabilind necesitatea nr. patrulelor auto/pedestre, nr. echipajelor post-
mobil, post fix, rezervi, cordoane de politisti locali;

intocmeste planuri de actiune/misuri §i-1 tnainteazi spre aprobare;
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efectueazd instruirea politistilor locali care alcituiesc dispozitivul de sigurantd si ordine pe bazi de
semnétura,
asigurd intrarea in dispozitiv a polifistilor locali conform planului de actiune :
verificd pe durata desfisurdrii evenimentului respectarea de citre polifistii locali participanti a
atributiilor specifice previizute In dispozitivul de ordine; in caz de constatare a unor pereguli de ordin
disciplinar ia misurile ce se impun imediat;
dupd incheierea evenimentului §i defluirea maselor participante la eveniment, dispune retragerea din
dispozitiv a echipajelor de politisti locali; efectueaza analiza activititilor desfigurate subliniind
evenimentele pozitive §i neregurile constatate dupi 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 desfdsurati de personalul subordonat si propune masuri de imbunétatire a
acesteia;
asigurd mentinerea legaturii neintrerupte cu serviciile directiei, precum si 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 competenti;
mentine ordinea si linigtea publici in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele si in locurile sta-
bilite prin Planul de Ordine §i Siguranti Publicd al Sectorului 3;
in cazul constatdrii unor infractiunii intocmeste actele pentru predare organelor Politiei Nationale,
in vederea continudirii cercetérilor;
urméreste §i controleazid modul cum sunt fndeplinite prevedetile legilor, ordonantelor si hotrérilor
precum si a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 si a deciziilor Directorului General;
constatd contraventil si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritifilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents;
asigurd ordinea si linistea publica la diferite manifestatii publice organizate in parcurile de pe raza
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
intocmeste si asiguréi implementarea Procedurilor Operagionale tn cadrul compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor §i 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 Monitorizarea Evenimentelor

Publice din Parcuri:
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor:
se informeaz¥ cu privire la medificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a directiei, precum §i a oricdror aparifii normative specifice acivititii directiei, ca ur-
mare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;
claseazd i arhiveaz, 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;
raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru intocmirea defectuoas
a documentelor gestionate;
réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si n mod constiincios a Indatoririlor
de serviciu;
se abtine de la orice faptd care ar putea s& aduci prejudicii directiei;
réspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programe og@%;gbate si
dispuse expres de citre conducerea directiei; /Aé‘&u L
respecti normele de conduit? profesionals; > :
raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
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- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului §i a dispozitiilor legale;
Autoritatea personalului din structura Compartimentolui Monitorizarea Evenimentelor Publice
din Parcuri:
- reprezintd §i angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
- propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;
- semnaleazi conducerii directiei orice problemi deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd tn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dach acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitafi gi atributii.

Biroul Interventii Ordine Publici

Biroul Interventii Ordine Publicii este un birou functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locali Sector 3, subordonat Directiei Ordine Publicd, indeplinindu-si atributiile
in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 i H.G. nr. 1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului
cadru de organizare §i functionare a politiei locale, condus de un Sef birou subordonat direct Directorului
executiv al Directiei Ordine Publici. '
Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primériel Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3,
cu Polifia Roméni §i Jandarmeria Roméni, precum si cu alte servicii publice ale statului,
Biroul Interventii Ordine Publici are urmitoarele atributii:

- organizeazd, planificd, coordoneazd, conduce §i coordoneazi intreaga activitate efectivelor aflate in
subordine; -

- asigurd cunoasterea i aplicarea Intocmai de ciitre personalul din subordine a prevederilor legale i a
dispozitiilor sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general);

- asigurd ordinea interioars si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul si propuni
recompense si aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii:

- analizeazi lunar activitatea personalului din subordine pe linia asigurdrii ordinii publice si ia misuri de
imbunititire a acesteia;

- informeazd de indatd sefii ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general) despre
toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de ordine publici;

- organizeazi §i executd controale tematice i inopinate asupra personalului din subordine si a modului de
executare a sarcinilor de serviciu;

- intocmeste $i supune spre aprobare sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director
general) organizarea operativa zilnici a patrulelor/echipajelor;

- intocmeste buletinul posturilor i supravegheazi ca personalul din subordine s 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 utilizarea corespunzatoare a acestora;

- intreprinde misuri eficiente pentru ca intreg personalul din subordine si execute corespunzitor sarcinile
de serviciu, si respecte codul de conduita profesionald i civicd, statutul functionarului public, precum
§i prevederile regulamentului intern;

- 1intocmeste figele de post pentru personalul din directa subordonare, face evaluarea performantelor
profesionale ale personalului din directa subordonare;

- stabileste zilnic §i ori de céte ori este nevoie, obiectivele ce trebuie si fie in atenfia efectivelor din sub-
ordine;

- analizeazd zilnic actiunile, rezultatele obtinute si stabileste mésurile ce se impun a fi intreprinse pe raza
de competents pentru cresterea eficientei activitatilor specifice;

- asigurd instruirea zilnic a personalului din cadrul biroului, la intrarea in serviciu, cu privire la situatia
operativé din zona de competent;

- analizeazi, la iesirea din serviciu a personalului, activitatea desfiguratd;

- asigurd implementarea datelor in sistemul informatic propriu al directiei;

- intocmegte bilantul de activitate anual al biroului;

- actioneaza ca forfd suplimentar de asigurare si mentinere a ordinii publice si aco
din cadrul directiei, aflate in exercitarea atributiilor de serviciu;
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intervine in zonele de competent, la solicitarea cetafenilor pentru aplanarea unor stiri conflictuale;

la cerere, acorda sprijin structurilor din cadrul directiei sau alte structuri fn activitafi pentru mentinerea
ordinii publice pe raza teritoriald de competentd, in vederea prevenirii si combaterii infractiunilor si
faptelor contraventionale din competents, sprijind celelalte structuri operative pentru indeplinirea unor
actiuni, misiuni cu grad sporit de dificultate;
asigurd mentinerea legéturii neintrerupte cu serviciile dire tiei, precum si cu fortele cu care coopereazi
in zona de responsabilitate; ~

asigurd promovarea activittilor de informare/responsabilizare a cetdtenilor pentru actele normative date
in competenti;
. are acces la date i informatii cu caracter confidential, necesare intocmirii documentatiei pentru misiuni
si activitidti operative;

participd la actiuni de fluidizare a traficnlui sub coordonarea directs a politistilor locali din cadrul
Biroului Circulatie pe Dumurile Publice;

executd activitatea de cunoagtere/recunoastere si identificare a traseelor, zonelor si locurilor unde
urmeazd s& se desfigoare misiunile de ordine publics, precum si actiunile desfisurate in colaborare cu
alte institutii din sistemul de ordine publici;

actioneaza pentru asigurarea §i mentinerea ordinii publice impreund cu Polifia Roménd si Jandarmeria
cind situafia 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 invigimant publice, a
unitdfilor sanitare, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al Primiriei Sectorului 3, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, precum i 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 §i siguranta public;

intervine la identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravehere §i ocrotire a périniilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fird adipost si procedeazi la incredintarea acestora Directiei
Generale de Asistenti Sociald §i Protectia Copilului Sector 3; :
intervine gi participd la activititile de salvare §i evacuare a persoanelor §i bunurilor in situatii de
catastrofe, calamitafi naturale, explozii, incendii, epidemii, accidente, etc., precum i fa limitarea si
Inldturarea efectelor provocate de asifel de evenimente;

intervine la solicitarea Polifiei Roméne, in activititile de prindere a urmdritilor, a evadatilor, autorilor
unor infractiuni flagrante, conducétorilor auto care pirdsesc locul accidentului, precum si pentru
activit#ile specifice privind persoanele dispéirute, etc.;

intervine §i participd in situatiile dispuse de conducere, la activititi vizind evacudri, demolari de
constructii ilegale, de ocupiri ilegale ale domeniului public;

monitorizeazi locatiile cu privire la care s-au primit sesiziri scrise pe aspecte de deranjare a ordinii gi
lipistii publice, intocmeste note de constatare cu aspectele constatate gi/sau procese verbale de
sanctionare contraventionald dacd este cazul, pe care le comunicd compartimentului de verific#ti
sesiziri ordine public# in vedere solutionirii luerarilor/petitiilor/sesiziirilor/ reclamatiilor;

conlucreazi din punct de vedere operativ cu celelalte structuri din cadrul directiei in vederea derulérii
in comun a unor programe §i actiuni specifice;

urmdreste, verificarea, solufioneazs, claseazi, redirectioneazi, propune prelungirea termenclor de
solutionare pentru petitiile/sesizirile repartizate in sarcina compartimentului de cidtre conduc#torul
directiei si/sau adjunctul acestuia;

intervine §i participd fmpreund cu alte autorititi competente la asigurarea ordinii §i linistii publice cu
ocazia mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, religioase san comemorative, dupi
caz, precum §i a altor asemenea activititi care se desfigoara in spatiul public si care implici aglomeriri
de persoane;

intervipe, atunci cdnd sunt sesizati de cetiiteni sau din oficiu cu privire la comiterea unor infractiuni sau
a altor fapte antisociale, tau masuri de asigurare a pazei locului faptei, de conservare
identificare a eventualilor martori oculari, de prindere a faptuitoriior (dacd mai sunt la
precum si de anuntare a Directiei Dispecerat cu privire la cele constatate si mésurile |
intervine in perimetrul obiectivelor unde personalul directiei asigura paza, la solicil
aplanarea unor conflicte si asigurarea ordinii publice;
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asigurd insotirea si protectia conducerii Primériei Sectorului 3, a membrilor alesi ai Consiliului Local,
reprezentantilor altor direcfii §i structuri din Prim#ria Sectorului 3, reprezentantilor institutiilor
subordonate Consiliutui Local Sector 3, precum si altor participani la actiuni publice;

intervine la Insotirea §i protectia angajatilor din cadrul Directiei Inspectie si Control in baza uwnor planuri
de acfiune comune;

constatd contraventii i aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cAinilor
fara stipan §i a celei privind protectia animalelor i sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea
cinilor fard stapdn despre existenta acestor céini §i acordi sprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la adipost;

constaid contraventii si aplici sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice centrale i locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents;

participd, impreund cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii gi linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dup3 caz, precum
$i a altor asemenea activitii care se desfigoars in spaiul public si care implic aglomeriri de persoane,
constatd i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind organizarea si desfiisurarea
adundirilor publice pe raza de competents;

urméresc respectarea regulilor de comerf stradal si a curdfenici sectorului conform competenielor
stabilite prin legi, hotéréri ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale Primarului;

constatd contraveniii i aplic¥ sanctiuni pentru nerespectarea regimului spatiilor de parcare, accesului
vehiculelor in parcurile si gridinile publice situate pe raza de competents;

constataté contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor de salubrizare §i igienizare ale
Municipiului Bucuresti, precum i pentru nerespectatea normelor de protectie a spatiilor verzi situate pe
raza de competenta;

asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele msuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a fiptuitorilor si, dacd sc impune,
transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitari;

identificd problemele de sistematizare rutier3 din zona de competentd si informeaza institutiile abilitate
pentru remedierea acestora;

constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliut,
resedinia §i actele de identitate ale cetfitenilor romani, in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
coopereaza cu serviciile publice comunitare de evideni a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate §i a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

colaboreazd cu asociaiile de proprietari pentru reglementarea statutului animalelor de companie din
imobilele de locuit §i sanctionarea detinatorilor care tulburé ordinea publica;
participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei gi alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

sprijind unitifile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza Sectorului 3;

constatd contraventii §i aplicd sanctiuni i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotérri ale Guvernului, hotiiriri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotirari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza tmputernicirii Primarului Sectorului 3;

coopereazd cu alte autoritdi competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificati prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de
lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatic a acestor date;

asigurd mésuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executirilor silite; i
comunici citatiile si toate actele de procedurd emise de organele de urmirire penald seiiéistdrtielt
judecati;
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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 circulafie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisurarii activititii;

- Intocmeste i 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 alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilitifile personalului din structura Biroul Interventii Ordine Publici:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

-, se informeazi cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a directiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitaii directiei, ca ur-
mare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi §i arhiveazd, 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-
citdrii atributiilor de serviciu; :

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum i de Intocmirea defectuoass si cu rea credingd a acestora;

- rispunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dup4 caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturdi persoanelor fizice si juridice, in vederea promoviirii de acfiuni juridice ori
de altd naturd fmpotriva Directici Generale de Polific Locald Sector 3 si in legituri cu activitatea
acestela;

- raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abine de la orice fapti care ar putea s aduci prejudicii directiei;

- rispunde de realizarea la timp §i ntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea directiei;

- respectd normele de conduité profesional;

- riispunde 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 Interventii Ordine Publici:

- reprezintd §i angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate §i proceduri de vz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;

- semnaleaza conducerii directiei orice problemd deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul In care are responsabilitéfi si atributii.

Asistenta juridici

Art,17- (1) Beneficiazd de asistenfi juridici gratuiti persoanele care indeplinesc, In mod cumulativ,
urmiétoarele conditii:

a) ocupa functie de politist Jocal;

b) se afli in cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legiturs cu functia de
politist local;

(2) Persoanele care indeplinesc, in mod cumulativ, condigiile previzute la alin.(1) nu beneficiazi de
asistentd juridicd gratuity dacd au, ori aveau suspendat raportul de munci sau de servicin, dupi caz la
momentul sévarsirii actelor ori faptelor in legiitura cu care s-au demarat procedurile judiciare,

(3) Beneficiazd de asistentd juridica gratuiti ¢i persoanele Impotriva céirora s-au demarat proceduri judiciare
avand ca obiect acte ori fapte sivarsite in legitur cu indeplinirea unor sarcini de servicin
Art.18 - Persoanele indreptitite au dreptul la plata cheltuielilor de judecati ocazio e
Judiciare, astfel cum sunt acestea definite in AQtol
consiliului local.
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Art.19 - (1) Prin cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoancle
Indreptatite, se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertizi judiciard, dupa cum
urmeaza:

a) in cazul procesului civil, cheltuiclile efectuate dupa primirea citatiei sau a oric#irui alt document din care
rezultd calitatea de pirdt, intervenient forfat sau chemat in garantic a persoanei indreptitite si pani la
raménerea definitivd a hotirarii judecitoresti;

b) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate in faza de cercetare penald, urmirire penald, judecats
impotriva persoanei indreptifite §i pAni la riméanerea definitivi a hot¥rarii judecAtoresti.

(2) Procedurile judiciare in care pot fi plitite cheltuielile previzute la alin. (1) sunt cele in care persoanele
au calitatea de suspect, inculpat, parat, intervenient fortat, precum si calititile corespunzitoare acestora din
céile de atac, potrivit Codului de procedurd penali si Codului de procedurd civila.

Art.20 - (1)in cadrul directiei, conducitorul are obligatia de a constitui o comisie de analizi a cererilor
pentru asistentd juridicd gratuiti,

(2) Comisia este formati din 3 persoane. Structurile de resurse umane, contabilitate si juridic vor desemna
céte un membru permanent §i un membru supleant. Structura juridicé asigura secretariatul Comisiei.

Art.21 - (1) Cererea prin care se solicita beneficiul asistentei juridice gratuite, se depune la registratura
directiei i este insotita de:

a) copia actului de identitate valabil §i datele de contact;

b) orice document care face dovada ¢ titularul cererii are una dintre calitifile previzute la art, 19 alin. (2);
c) contractul de reprezentare avocatiald, in copie, in mésura in care persoana indrepta{iti intelege s apeleze
la serviciile avocatiale; =

d) orice document din care rezulté admiterea probei expertizei, in m#sura in care solicitantului i s-a admis
acest mijloc de probé; ;

€) o scurtd descriere a actelor sau faptelor pentru care s-au demarat procedurile judiciare, precum si orice
acte doveditoare in sustinerea punctului sdu de vedere, daci se afli in posesia acestora;

f) precizarea unei valori estimate a cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, daci nu
rezultd din documentele prezentate; '

g) acordul expres al solicitantului sau al reprezentantului legal, dup¥ caz, cu privire la faptul ¢4, in cazul
aprobdrii cererii, este de acord si semneze o conventie, a cirui model va fi aprobat de cétre conducitorul
directiei.

2) In cazuri exceptionale, cererea previzuti la alin. (1) poate fi semnati §i de ctre 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 prevézute la art.17 alin. (1) si (3), de a anexa o copie a documentului (de
exemplu, fisa postului) care atestd calitatea solicitantului previizuts la art.17 alin. (1) lit. a) in perioada
actelor sau faptelor pentru care s-au demarat procedurile judiciare i de a o transmite, impreuné cu cererca,
structurii juridice din cadrul directiei.

Art.22- (1) Comisia va analiza documentele transmise potrivit art.21 alin.(3) si orice alte acte cerute gi
primite in completare de la solicitant sau de [a structura de resurse umane competenti.

(2) Pentru analiza cererii, Comisia poate solicita limuriri scrise sau verbale, precum §i documente
suplimentare.

(3) Membrii Comisiei fac propuneri cu majoritate de voturi, Membrul Comisiei care are o alti pirere va
redacta i va semna opinia separats, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta s sprijina.

(4) In termen de 5 zile lucritoare de la primirea cererii sau a informatiilor suplimentare solicitate, dupi caz,
Comisia va fnainta conducitorului directiei un raport, motivat in fapt §i in drept, propunénd:

a) aprobarea cererii;

b) respingerea cererii, in acest caz, conducitorul directiei emite un act administrativ, motivat in fapt gi in
drept;

(5) Respingerea cererii intervine in urmatoarele situatii:

a) actele ori faptele savarsite nu sunt in legiturs cu functiile previzute la art. 17 alin.(1) lit. a);

b) persoana solicitants 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 ace
solicitantului.
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Art.23 - (1) Dupé aprobarea cererii, conform art.22 alin.(4) lita) $1 identificarea surselor de finantare,
structura juridic comunici persoanei indreptitite sau reprezentantului siu legal, dupd caz, ci poate
transmite conventia semnatd conducétorului directiei.

(2) Scopul conventiei previizute la alin.(1) este acela de a asigura conducitorului directiei posibilitatea de a
recupera cheltuielile de judecatd ocazionate de procedurile Judiciare, in functie de posibilitifile legale de
recuperare.

Art.24 - (1) Dupi incheierea conventiei sau a actului aditional, dupd caz, persoanele indreptitite pot solicita
conducdtorului directiei, prin cerere scrisi, plata cheltuielilor de judecat3.

(2) In perioada cuprinss intre momentul aprobdrii cererii previzute la art.2] alin.(1) si incheierea conventiei
sau a actelor aditionale, dupa caz, persoanele Indreptiitite 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 expertizd judiciars care au fost prestate anterior depunerii cererii previzute la
art. 21 alin. (1).
Art.25 - (1) Cererea de plati a cheltuielilor de judecats ocazionate de procedurile judiciare la care participad
persoana Indreptiitd, ce sc transmite conducitorului directiei cu care a fost incheiati conventia, trebuie si
contind precizirile si si fie Insofitd de documentele urmitoare:

a) in cazul serviciilor avocatiale: factura, in original, si dovada achitirii prealabile a acesteia, confirmarea
persoanei indreptitite ca serviciile avocatiale au fost prestate efectiv dupé data depunerii cererii previzute
la art. 21 alin. (1) si in legaturd cu procedura judiciard in care este implicat3, precizarea expresi a sumelor
care pot fi platite pentru serviciile respective, precum si contul bancar in care urmeazi a se face plata,
deschis pe numele persoanei indreptitite; _ '

b) In cazul setviciilor de expertizi judiciari: orice document din care rezults admiterea probei cu expertizi
Judiciard, dovada achitdirii prealabile, in contul indicat, a sumei stabilite in acel document, confirmarea
persoanei indreptitite ci serviciile de expertizi au fost prestate efectiv dupi data depunerii cererii previzute
la art. 21 alin. (1), precizarea expresd a sumelor care pot fi plitite pentru serviciile Tespective, precum si
contul bancar in care urmeazi a se face plata, deschis pe numele persoanei indreptiite. Nu se deconteaza
decit sumele plétite expertului judiciar.
Art.26 - (1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecat} ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care
instanfa judecitoreasc constatii indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de c3tre persoanele indreptitite, cu
vinovéfie constind in culpd gravi sau gravi neglijen{s, a oricirui act ori fapt in legitura cu exercitarea, in
conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, conducatorul directiei se va indrepta, in limita
sumelor achitate in temeiul conventiei sau al actului adifional, impotriva persoanei indreptatite.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecats ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care instanta
judecdtoreascd sau procurorul nu constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de citre persoanele
indreptatite, cu vinovitie constind in culpd gravi sau gravi neglijents, a oricirui act ori fapt in legdturd cu
exercitarea, in conditiile legii, a atribugiilor ce le revin sau le reveneau, conducitorul directiei se va
Tndrepta, tn limita sumelor retinute de instanta judecitoreasc sau de procuror, impotriva persoanei care a
cézut In pretentii, dupd caz,

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

Mijloacele din dotare

Art.29 - T vederea asigurarii manipulirii armamentului din dotare 3n conditii de securitate, directia este
obligati:

a) sd desfigoare activitifi de verificare a personalului dotat cu arme si munitii, precum §i a stérii tebnice a
armelor §i a munitiilor, conform prevederilor legale in vigoare;

b) s& prezinte, la solicitarea Directiei Generale de Politic a Municipiului Bucuresti, fiecare armi letald de
aparare §i pazd definutd, Impreund cu cite 5 cartuse corespunzdtoare calibrului fiecdrei arme, in vederea
Inregistrérii proiectilului si a tubului-martor in evideniele operative ale Inspectoratului General al Politiei
Romine.

Art.30 - Conducerea directiei trebuie s ia masurile ce se impun pentru organizarea unei evidente riguroase
a armamentului, a munifilor §i a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din dotarea personalului §i a
structurilor proprii, péstrarea in conditii de deplini sigurants, portul, manipularea si folosirea {0r Afstrictd
conformitate cu dispozitiile legale, in scopul prevenirii pierderii, sustragerii, Instriin#®~degradaiy X
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producerii de accidente sau orice aife evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor i instructiunilor de
specialitate in vigoare,

Art.31 - (1) Locurile de pastrare a armamentului, munitiei si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena
din dotarea personalului si a structurilor proprii, precum si gestionarea materialelor respective se stabilesc la
inceputul fiecirui an calendaristic si ori de cate 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 §i cu
dispozitiile tehnice de aplicare a acestora.

Art.32 - (1) Odata cu primirea armamentului, munitiei si mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogens,
personalul se instruieste de ciitre gefii nemijlociti asupra modului de predare-primire, purtare pdstrare gi
functionare, asupra regulilor de ménuire, a conditiilor legale in care se poate face uz de arma $1 a mésurilor
de prevenire §i limitare a accidentelor.

(2) Inaintea si dupd executarea misiunilor, a gedintelor de pregitire si tragere, de instructie si a altor
activitdi la care se folosesc armamentul si munitia, se verifics existenta si starea tehnicd a acestora, precum
si modul cum sunt cunoscute si respectate regulile de pastrare, purtare §i manipulare a lor.

Art.33 - Personalul care are in dotare armament, munitie si mijloace cu acfiune iritant-lacrimogend, precum
si cel care participd la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale este obligat si respecte regulile
prevazute in precizirile si dispozitiile tehnice specifice, precum gi pe cele stabilite in documentatia tehnicd
a fiecdrui mijloc in parte. Pe timpul indeplinirii misiunilor personalul este obligat si manifeste maximum de
vigilen{d in scopul inlaturirii oricirei posibilitati de sustragere, instriiinare sau folosire de ciitre persoane
neautorizate ori de producere a unor accidente sau alte evenimente negative. '

Art.34 - (1) Armamentul, munitia §i mijloacele cu actiune iritant-lacrimogend se péstreazd in inciperi
special destinate, care prezinti o deplini siguranti si au amenajate dulapuri rastel, figsete sau l#zi din metal,
previdzute cu un sistem de Inchidere sigurd, incuiate si sigilate.

(2) Un rand de chei de la sistemul de inchidere a acestor inciiperi se pistreazi permanent, in plicuri sau cutii
sigilate, la dispeceratul directiei. -

(3) Zilnic, la inceputul i la terminarea programului de lucru, gestionarii bunurilor materiale verifica starea
sigiliilor si a sistemului de alarma.

Art.35 - (1) Pe timpul ¢4t nu se afld asupra polifistilor locali i asupra personalului contractual cu atributii
in domeniul pazei bunurilor §i a obiectivelor de interes local, armamentul si munifia din dotarea
individuald, precum §i mijloacele cu actiune iritant-lacrimogend se pistreazi In fncéperi special amenajate
sau la dispeceratul directici. Armamentul se pdstreazi in rastele, fisete sau lazi metalice previzute cu tabele
aprobate de conducerea directiei, ce cuprind seria armamentului si definitorul.

(2) Munitia se pastreazi in incéperi separate de armament, In lizi metalice prevazute cu incuietori adecvate.
In documentul de predare-preluare al serviciului de zi se consemneazi cantitativ armamentul si munitia,
existente la dispecerul de serviciu.

Art.36 - Distribuirea armamentului, a munitiei si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din dotarea
personalului directiei cu drept de utilizare a acestor mijloace de apirare, precum si retragerea acestora se
face, indiferent de situatie, pe bazi de tichet Inlocuitor sau semnituri in registrul special destinat.

Art.37 - Predarea armamentului §i a munitiei se face numai personalului nominalizat sau inlocuitorilor de
drept ai acestuia.

Art.38 - (1) Tichetele inlocuitoare pentru predarea-preluarea armamentului si a munitiei din dotarea
individuald a personalului se iau in evidents in registrele special destinate lucrului cu documente clasificate.
(2) Tichetele inlocuitoare se elibereazi separat pentru predarea-preluarea armamentului, respectiv a
munitiei din dotare §i cuprind urmétoarcle mentiuni: denumirea Directiei Generale de Politie Locals,
gradul, numele si prenumele politistilor locali si ale personalului contractval cu atributii in domeniul pazei
bunurilor i a obiectivelor de interes local, tipul si seria armei, respectiv numirul de cartuge, semniitura
directorului general cu stampila directiei, precum si semnitura de primire a posesorului.

Art.39 - (1) Portul armamentului, al munitiei si mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din dotarea
individuala 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 acfiune iritant-
lacrimogend se predau dispecerilor de serviciu de Ia care au fost primite. OIEEy
Art.40 - (1) La uniforma de serviciu, pistolul se poart, in mod obligatoriu, numai n toc (S

(2) Incircatoarele cu cartuge se pistreaza unul introdus in pistol iar celdlalt in locagul gi$ fizu
purtare. 3o
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Art4l - (1) Pierderea, sustragerea, instriinarea, degradarea sau folosirca abuzivi a armamentului, a
munifiei i mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din dotare constituie evenimente deosebite, abateri de
la normele legale, ordinea interioary si discipling, care atrag, potrivit legii, dupi caz, rdspunderea materiali,
disciplinard sau penali.

(2) Cazurile de pierdere, sustragere, nstriinare, degradare sau folosire abuzivi a armamentului, munitiei i
mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogen se raporteazi imediat, pe cale ierarhici iar gefii compartimentelor
functionale, impreund cu persoanele desemnate, dispun mésuri de cercetare pentru elucidarea complets a
cazurilor si sanctionare a celor vinovati, potrivit competentelor.

Art.42 - Directorul General dispune retragerea armamentului $1 a2 munitiei din dotarea personalului care se
afld in cercetare penald, daci se constati ci prezints pericol pentru siguranta proprie sau a altor persoane ori
in alte situatii care impun aceast3 masuri, :

Art.43 - Normele de dotare cu armament si mijloace specifice de proteciie a politistilor locali si a
personalului contractual cu atribufii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local sunt
prevézute in Anexa nr.3 din H.G, nr.1332/2010.

Art.44 - (1) Politistilor locali li se asigurdi gratuit uniforma si echipamentul de protectie adecvat misiunilor
specifice pe care le indeplineste iar in cazul in care, ca urmare a exercitirii atribufiilor de serviciu, i s-a
degradat sau distrus imbricéimintea, acesta are dreptul la nlocuirea acesteia.

(2) Politistii locali au dreptul la normi dubli la articolele (camas#, cimasi bluzi si tricou) specific perioadei
de vari.

Art45 - (1) Functionarii publici numiti in functia publici specific de polifist local in cadrul Directiei
Generale de Politie Locali Sector 3, care pérédsesc directia la cerere sau din motive imputabile acestora, sunt
obligati s restituie, de Indat, uniforma, insemnele, echipamentul de protectie, documentele de legitimare,
lucrérile §i bunurile care le-au fost fncredintate in vederea exercitirii atributiilor de serviciu.

@in situatia In care articolele din care se compune uniforma nu si-au epuizat durata maximi de uzurd,
functionarii publici pumifi in functia publicd specifici de politist local vor restitui contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru achizitionarea uniformei de serviciu, proportional cu timpul neutilizirii ei.
Art.46 - Obligatia previzuti la art. 45 din prezentul regulament este stabilitd si pentru functionarii publici
numifi In functia publicd specificd de politist local in cadrul Directiei Generale de Politie Locald Sector 3,
absolventi ai cursului de formare initiald, care pirisesc direcfia Ia cerere sau din motive imputabile
acestora. Pentru aceasti categorie de functionari publici, care potrivit legii, au semnat angajament de
serviciu pentru o perioadd de minim 5 ani, pe lang# restituirea cheltuielilor previzute la art. 45 din prezentul
regulament, acestia vor restitui si contravaloarea cheltuielilor de scolarizare, proportional cu perioada
ramasd pdnd la expirarea termenului prevazut in angajamentul de serviciu.

Art47 - (1) Angajafii contractuali numiti in funcfia de “guard” in cadrul Directiei Generale de Politie
Locald Sector 3, care pirisesc directia la cerere sau. din motive imputabile acestora, sunt obligati s#
restituie, de indatd, uniforma, insemnele, echipamentul de protecfic, documentele de legitimare, lucrérile i
bunurile care le-au fost incredintate in vederea exercitirii atributiilor de serviciu.

(2) In situatia in care articolele din care se compune uniforma nu si-au epuizat durata maximi de uzurd,
angajatii contractuali numifi in functia de “guard” vor restitui contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
achizifionarea uniformei de serviciu, proportional cu timpul newtilizarii ei.

Art.48 - In vederea desfisuririi activitdtii specifice, Direcfia Generald de Politie Locald Sector 3 este
dotatd cu vehicule inscriptionate distinctiv cu fnsemnul "POLITIA LOCALA SECTO : ent,
precum §i cu mijloace specifice de protectie si autoapérare a polifigtilor locali.

Sectinnea XXIII
Biroul Management Situatii de Urgent3

Biroul Management Situatii de Urgentd este un birou functional din cadrul “;‘tructurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locali Sector 3, indeplinindu-~si atributiile in conformitate cu
prevederile Legii nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor §i a Legii nr. 481/2004 privind
protectia civild precum gi a altor prevederi legislative specifice, este condus de un Sef birou i se
subordoneazd direct Directorului executiv care conduce, controleazi si coordoneazi Directia Dispecerat.
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Are ca misiune de bazi prevenirea, reducerea i eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de ur-
gentd si a consecintelor acestora, pe teritoriul administrativ al Sectorului 3.

Scopul activitéfii il reprezintd protectia populatiei, mediului, a bunurilor si valorilor. Misiunea si scopul
se indeplinesc prin activitatea de controlul §i prevenire a tuturor agentilor economici care fsi desfigoari ac-
tivitatea in Sectorul 3. Formele activitatii de prevenire sunt: controlul, verificarea sj informarea preventivd a
populatiei.

Colaboreazii cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu serviciile de specialitate din Priméria
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 Urgents Bucuregti-Ifov, Politia
Roména §i Jandarmeria Roménd, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Management Situatii de Urgenti are urmitoarele atributii:

- identificd, evalueazi si analizeazi pericolele potentiale, prin aprecierea posibilititilor de aparitie a lor si a
consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

- asigurd respectarea prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementiri privind apirarea impotri-
va incendiilor si prevenirea situatiilor de urgents;

- informeazi factorii de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot genera situatii de
urgenta;

- constatad contraventii i aplicd sanctiuni conform atributiilor aflate in sarcina autorititilor administratiei
publice locale, prevézute de art. 46 alin.(3) din Legea nr. 307/2006 i art. 27 [it. 1), art. 77 din Legea nr.
481/2004;

- identificd riscurile prin schimbul reciproc de informatii dinire personalul care executi controlul de pre-
venire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau implicate;

- nformeazd populatia si salariafii privind pericolele potensiale, precum si modul de comportare n si-
tuatii de urgents;

- planificd §i conduce activititile de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documen-

- telor operative prin:

- planul de evacuare a sectorului;

- planul de analizi si acoperire a riscurilor; :

- planul de ap#rare Impotriva inundatiilor si polusirilor accidentale;

- planul de interventie §i ap#irare impotriva incendiilor;

- planul de pregdtire a personalului institutiei si a celor din cadrul serviciului voluntar pentru situatii
de urgents;

- planurile de organizare si functionare a punctelor de decontaminare echiparment, personal, a materia-
lelor si tehnicii;

- dosarul de ingtiintare, avertizare §i alarmare a populatiei in situatii de protectie civild;

- intocmirea §i propunerea spre aprobare a structurii organizatorice a activitifii de apirare Impotriva
situafiilor de urgents la nivelul sectorului;

- intocmirea planurilor anuale si de perspectivé pentru asigurarea resurselor umane, materiale si finan-
ciare destinate prevenirii §i gestiondrii situaiilor de urgent;

- propune infiintarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgentdi, intocmeste regulamentul de organi-
zare i functionare a acestora;

- asigurd, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda, de protectie
civild, precum si dotarea acestora cu materiale si documente;

- conduce pregitirea lunard a personalului serviciilor voluntare pentru situatii de urgents, si verificd
pregétirea acestora prin exercitii practice;

- organizeazi gi conduce prin celulele de urgentii de la agentii economici actiunile formatiilor de inter-
ventic pentru Inldturarea urmérilor produse de dezastre sau atacuri aeriene;

- conduce celula de urgentd, pregitirea acesteia, a comandantilor, formatiunilor si a salariatilor, tine evi-
denta lunard a pregitirii acestora si raportarea datelor despre acestea la Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta;

- Intocmeste planul de cooperare si colaborarea cu localitsfile invecinate si organismele
pentru realizarea mésurilor de protectie cuprinse in documentele operative;
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unnﬁrc.ste asigurarea conditiilor de depozitare, conservare, intrefinere si folosire corectsi a tehnicii, apara-
turii §i materialelor de inzestrare, realizeaza mésurile de protectie civila si a pregitirii si alte prebleme
specifice;

participd la convocirile, bilanturile, analizele si la alte activititi;

infocmeste documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de adpostire, evidenta lor, mentine in stare
operativa adéposturile, realizeazd controlul acestora conform legislatiei in vigoare;

verificd modul cum sunt intretinute $i cum functioneazi mijloacele de transmisiuni alarmare;

asigurli desfégurarea lunard a sedingelor de analiza privind activitiitile de situatii de urgengii cu cadrele
tehnice cu atributii in domeniul apdrérii impotriva incendiilor;

executd atributiile prevazute in regulamentele §i instructinnile pe linia situatiilor de urgenta;

indeplineste atat atributiile principale ct si cele specifice ale centrului operativ din regulamentul privind
organizarea si functionarea comitetului local pentru situatii de urgents;

participd la elaborarea i aplicarea conceptiei de ap#rare Impotriva incendiilor la nivelul sectorului;
intocmegte situatia mésurilor specifice de aprare impotriva incendiilor, corelate cu nivelul si natura ris-
curilor, §i le actualizeaza ori de cite ori situatia o cere;

intocmegte planurile cuprinzénd masuri si actiuni proprii sau rezultate in urma constatirilor autoritatii de
control pentru respectarea reglementirilor in domeniu;

propune includerca in bugetele proprii a fondurilor necesare organizrii activititii de apérare impotriva
incendiilor, dotiirii cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor §i echipamentelor de protectic
specifice;

indrumd 5i controleazi activitatea de apérare impotriva incendiilor §1 analizeaz# respectarea Incadririi in
criteriile de constituire a serviciilor de urgents voluntare;

tine evidenta rezervigtilor din rindul salariatilor priméariei, intocmeste si actualizeazi documentele pri-
vind mobilizarea la locul de munci;

intocmegste, actualizeaza si transmite situatia pmrmd bunurile rec}uzrponablle aflate in proprietatea per-
soanelor _]urldlce si fizice din sector;

analizeazd si solutioneaz3 petitiile cetitenilor in prob[ema apﬁ:rmn impotriva incendiilor;

Intocmeste si actualizeazi documentele referitoare Ia planul de mobilizare (situatia agentilor economici
care asiguré produsele rationalizate si balanta produselor, refeaua de magazine pentru distribuirea lor,
necesarul de produse rationalizate in raport cu populatia sectorului);

duce la indeplinire Hotérérile Consiliului Local Sector 3 pe linie de Protectie Civili si Situatii de Ur-
gent;

centralizeazd §i transmite operativ 1.5.U date si informatii privind aparitia si evolutia stirilor potential
generatoare de situatii de urgente;

raspunde pentru solufionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne §i externe adresate biroului;

asigurd personal pentru serviciul de permanents in cazul situaiilor de urgenti;

asigurd legitura cu institutiile autorizate ale statului pentru schimbul de informatii privind prognoza de
producere a unor fenomene periculoase generatoare de situatii de urgenta, anlizeaz informatiile si face
propuneri In consecingi;

elaboreaza §i revizuieste ori de cate ori este nevoie planurile de prevenire si interventie pentru situatii de
urgentd la nivelul Sectorului 3;

asigurd functionalitatea secretariatului tehnic permanent si a Centrului Operativ cu activitate temporard;
elaboreazd lucriiti de specialitate care decurg din indeplinirea atributiilor serviciului/biroului (analize,
studii, sinteze, informari, raportiri efc.);

pregéteste, organizeazi §i asigurd desfigurarea activitafilor de informare, instruire, antrenare a populatiei
pe linia situatiilor de urgent;

realizeaza colaborarea cu institutiile de stat cu atribuiii in managementul situatiilor de urgentd, precum §i
cu orgamza;nle civice care activeazi in domeniu;

intocmeste §i sustine lucréri de fundamentare a necesarului de materiale, echipamente si fonduri pentru
indeplinirea atributiilor biroului;

fine evidenta documentelor, materialelor, aparamru, instalatiilor, a tehnicii si actw' TR

situatii de urgentd si informeazé primarul sectorului, trimestrial si ori de céte oryes e

cantitdtii §i calitifii materialelor existente, a stirii de functionalitate a tehnicii sifF
eliminare a neconformitéfilor;
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formuleaza propuneri pentru proiectul de buget anual de venitur si cheltuieli destinat Comitetului Local
pentru Situatii de Urgenfii 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 urgenti;
participd cu personal propriu si coordoneazi personalul din institufii §i cel voluntar nominalizat in
planurile specifice la evacuarea populatiei si bunurilor din zonele afectate de dezastre;

planifici §i desfdsoard, sub coordonarea primarului si fn cooperare cu L.S.U. Bucuregti-Ilfov, exercitii de
instruire §i verificare a nivelului de pregitire pentru situatii de urgenta a institutiilor si unititilor de
Invifamant de pe teritoriul sectorului;
participd, aldturi de structurilc profesioniste ale L.S.U. Bucuregti-Iifov, impreund cu formatiunile de
voluntari pentru situafii de urgenta care colaboreazi cu Primiria Sector 3 pe bazi de parteneriat sau
conventie, la interventiile pentru limitarea si tnlturarea urmirilor dezastrelor si catastrofelor produse pe
teritoriul sectorului;
gestioneazi si actualizeazi informatiile din spatiul virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii or. 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 activititii;

intocmeste si asigurdl implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intemn

Managerial in cadrul biroului;
exerciti §i alte atribufii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilititile personalului Biroul Management Situatii de Urgentsi sunt urmiitoarele:
verificd zilnic corespondenfa primits prin posta electronici a compartimentului si gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeaza cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a instituici, precum si a oriciiror aparitii normative specifice acivititii institutiei, 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 si 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 i semnate precum i de Intocmirea defectuoasi §i cu rea credinti a acestora;
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistent3 si
consultant 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 i in legitura cu activitatea acesteia;
rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loial itate, corectitudine §i In mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptii care ar putea si aduci prejudicii instituiei;
raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduiti 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 stractura Biroul Management Situatii de Urgenti:
reprezintd §i angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;
semnaleazd conducerii institutiei orice problema deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu wvizes irect
domeniul in care are responsabilititi si atributi. '
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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 Inregistrati in programul Infocet se sorteazi de personalul serviciului §i se preda
conducitorului structurii céreia 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 structurd.

(4) Documentele emise i circulate in interiorul Primdriei Sectorului 3 poartd semnidturile
conducitorului compartimentului emitent §i a persoanei care a intocmit documentul §i se distribuie prin
grija acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicits o rezolvare.

(5) Documentele emise in cadrul Primériei Sectorului 3 §i care ies in afara institutiei se semneazi de
cétre Primar, Viceprimar, Secretar, Administratorul Public sau de sefii directiilor/serviciilor/birourilor, dupd
caz, n baza atribufiilor delegate de cdtre Primar si se transmit prin grija
departamentului/compartimentului/directiei emitente.

(6) Toate componentele structurale din cadrul Primériei Sectorului 3 sunt obligate si inregistreze gi
sd {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,
potrivit legii.

(7) Directiile/Serviciile/Birourile/Compartimentele sunt obligate si pistreze documentele create sau
definute in conditii corespunzitoare, asigurindu-le impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii ori difuzrii
in alte conditii decét cele previzute de lege.

(8) In scopul asiguririi pastririi pe durate dctcrmmate a documentelor, pentru scopuri legale sau de
conservare a cunogtintelor, acestea se indosariaza i se arhiveazi la sfarsitul fiecarui an calendaristic.

(9) Documentele in format electronic se vor transfera fntr-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 (r1) privind administratia publict locald, Legea nr. 188/1999 (12)
privind Statutul Functionarilor Publici, Legea nr. 53/2003 (r1) — Codul Muncii, precum si a altor prevederi
legale specifice activititilor de administratie public# locald §i a propunerilor compartimentelor din structura
organizatoricd a Primdriei Sectorului 3.

Art. 50 Circuitul documentelor care rezolti din mdephmrea atributiilor compartunantclor din
structura organizatoricd a Primiriei Sectorului 3 va fi aprobat prin dispozitie de Primar.
Art. 51 Regulamentul de Organizare §i Functionare se modifics, completeazd i actualizeazi

ori de céte ori se impune, cu respectarea legislatiei n vigoare, la data cind intervin modificéri.

S ————
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