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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 si al aparatului de specialitate pe care
1l conduce si coordoneazd conform art. 61 alin.(1} din Legea nr. 215/2001 (rl), privind administratia
publica locald, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul Sectorului 3, Administratorul Pablic Impreuni cu
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd
Prim#ria Sectorului 3 care duce la indeplinire hotirdrile Consiliului Local Sector 3 si dispozitiile
primarului, solutionind probleme curente ale colectivititii locale.

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

Capitolul II Structura organizatorica a Primiiriei Sectorului 3 si
principalele tipuri de relatii

Art. 4 Structura organizatoricd (organigrama i numérul de posturi ale aparatului de
specialitate al primarului) este in conformitate cu Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia publicid
locald, cu modificirile si completirile ulterioare, elaboratd i aprobatd prin Hotdrdre 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 ierarhicd 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, dupa caz, fatd de Primar, Viceprimar, Administrator Public sau fatd de
Secretarul Sectorului 3, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile Primarului §i a structurii organizatorice;

c¢) subordonarea Directorului Executiv, Sefului de Serviciu, Sefului de Birou fatd de
Arhitectul Sef; '

d) subordonarea Directorilor Executivi Adjuncti, Managerului Public, Sefilor de
Servicin, Sefilor de Birou fati de Directorii Execufivi;

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

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

Art. 8 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd
a Primériei Sectorului 3 sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitétilor,
imstitutiilor aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art. 9 Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorics a
Primériei Sectorului 3 gi compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale
si locale, ONG-uri etc. din tara si striindtate.

Art. 10 Relatiile de reprezentare se realizeazd in limitele legislatiei in vigoare i a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Administratorului Public, Secretarului
Sectorului 3 sau personaluiui de conducere din structura organizatoricd a Primériei Sectorului 3 in relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din fard si striiinitate.

Art. 11 Rela;ule de coordonare, verificare si control se stabilesc 1ntre Primar si: Viceprimar,
Administrator Public $i Secretarul Sectorului 3 pe de o parte, Directorii Exe‘- el S efi1 de Servicin/Sefii
de Birou pe de altii parte, conform organigramei.
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Art. 12 Conducerea §i controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele prevdzute la art. 63 din Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia
publicd locali, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art. 13 Viceprimarul exercitd atribugiile previzute de art. 57 din Legea nr. 215/2001 (rl)
privind administratia publici locali, cu modificarile i completirile ulterioare.
Art. 14 Administratorul Public — post infiinfat in conformitate cu prevederile art.112 din

Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia publica locald, cu modificérile si 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 serviciitor publice de interes local, precum si aceea
de ordonator principal de credite;

Art. 15 Secretarul Sectorului 3 indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la art.
117 din Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia publici locals, cu modificiirile si completirile
ulterioare. Secretarul Sectorului 3 indeplineste si alte atributii previizute de lege, precum si insarcindrile
date de consiliul ocal sau de primar.

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

Art. 16 Primiria Sectorului 3 este structurata dupa cum urmeazi:
*  Primarul ' '
®  Viceprimarul
= Administratorul Public
e Compartiment Cabinet Primar
» Secretar in structura ciruia se afli:
o Directia Asistentd Legislativi
Directorul executiv aviind in subordine:
»  Serviciul Relatii Consiliul Local
= Serviciul Asistentd Tehnicd si Legislativi
= Compartiment Evidenti Electorali
e Biroul Spatii Comerciale
«  Serviciul Autoritate Tutelard
« Serviciul Cadastru si Fond Funciar
o Directia Administrativi in structura céreia se afli:
Directorul executiv avind in subordine:
s Serviciul Fond Imobiliar
e Serviciul Administrativ
e Serviciul Administrare Piete
e Directia Comunicare in structura cireia se afla:
o Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Consiliere si Indrumare
e  Serviciul Relatii cu Mass Media §i Societatea Civilii
« Compartimentul Centre de Informare pentru Cetiifeni
» Directia Culturd, Sport si Tineret in structura cireia se afli:
o Directorul executiv avind in subordine:
e Serviciul Organizare Evenimente Culturale
» Serviciul pentru Sport, Tineret 5i Unitigi de Cult
» Directia Strategii 5si Programe de Dezvoltare Durabili
o Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabilid
o Serviciul Implementarea Proiectelor
e Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
e Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari
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o Directorul executiv avind in subordine:
o  Managerul Public
s Serviciul Politici, Programe, Monitorizare
e Serviciul Dezvoltare Locald in Responsabilitatea Comunitatii
Directia Management Informational si Tehnologia Informatiei in structura céreia se afla:
o Directorul executiv avind in subordine:
« Serviciul Management Informational
o Serviciul Informaticd
» Serviciul Digitalizare si Arhivare
Serviciul Organizare Resurse Umane in structura céreia se afla:
o Sef Serviciu aviand in subordine:
e Biroul Securitate si Sdndtate in Muncd
Directin Economicd in structura céireia se afli:
o Directorul executiv avad in subordine:
o Directorul executiv adjunct
o Serviciul Buget
o Serviciul Urmdrire Execufie Bugetard
o Serviciul Guvernantd Corporativi
e Biroul Urmdrire Contracte
e Serviciul Financiar
o Serviciul Control Financiar Preventiv
o Serviciul Contabilitate '
Directia Administrarea Domeniului Public in structura cireia se aflj:
o Directorul executiv avind in subordine:
s  Serviciul Administrarea Domeniului Public
s Director executiv adjunct
o Serviciul Parcdri, Monitorizare 5i Control
o Serviciul Inspectie Parcuri
Directia Investitii si Achizifii in structura ciireia se afli:
o Directorul executiv avind in subordine:
o  Serviciul Proceduri de Achizitii
» Serviciul Verificare Documentatii Tehnice
o Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucriri/Servicii
e Directorul executiv adjunct
o Serviciul Investifii, Lucriri Publice
o Serviciul Reabilitare Termicd
Arhitect Sef in structura ciruia se afli:
o Directia Urbanism gi Amenajarea Teritorivlui
Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Publicitate Urband
o Biroul Dezvoltare Urbanistici
o Biroul Documentatii de Urbanism
Directia Juridicd in structura cireia se afli:
o Directorul executiv avind in subordine:
¢ Directorul executiv adjunct ;
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ
o Serviciul Legislatie i Avizare Contracte
o Compartiment Proceduri Prealabile

Serviciul Control Intern

Serviciul Audit Public Intern pentru Primdria Sectorului 3 §i Institufii subordonate CLS3
* Biroul Auditare Unitati Invatdmant W@\

Directia Inv@fdmiint in structura céreia se afli: - &

o Directorul executiv avind in subordine:
s Directorul executiv adjunct
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o Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unitiifi Invitimaint
o Serviciul Administrare Unitisti Inviitamant
. Directia Generald de Poliie Locald
* Director executiv avind in subordine:
s Biroul Circulatie pe Drumurile Publice
o Serviciul Evidenta Persoanelor
o Directorul general adjunct 1
o Directia Inspectie si Control
o Serviciul Control Comercial
o Seviciul Disciplind in Constructii
o Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal
o Compartiment Regalariziri Taxe la Autorizatiile
Construire
o Serviciul Control Protectia Mediului si Salubritate
o Serviciul Autorizare Comerciald
o Directorul general adjunct 11
e Directia Dispecerat
o Serviciul Dispecerat Operational
o  Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date
e  Directia Sesizdri Ordine Publicd
o Serviciul Verificdri Sesiziri Ordine Publicd
o ' Serviciul Monitorizare Institutii Publice
o Biroul Pazi Obiective
o Serviciul Logisticd
e Directia Ordine Publicd
o  Serviciul Ordine Publicd
Biroul 1 Ordine Publici
Biroul 2 Ordine Publici
Serviciul Sintezd Operativi
‘Biroul Evidentii Contraventii
Serviciul Ordine Publicd Parcuri
Biroul Ordine Publici Parcuri

oo o0O0QCCOO

Parcuri
o Biroul Interventii Ordine Publicd
. Biroul Managementul Situatiilor de Urgentd

Sectiunea I
Primarul

de

Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice din

Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 (r1) privind administratia public3 locald, cu modificérile i

completirile ulterioare, Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

Atributiile Primarului sunt urmétoarele:

- asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitufiet,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hotérérilor si

ordonantelor Guvernului, a hotirarilor consiliului local;

- dispune mésurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducitori ai autoritatilor administratiei publlce centrale, ale

prefectului, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii;
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- asigurd aducerca la Indeplinire a hotdririlor consiliului local. In situatia in care apreciazi cii o hotéirire
este ilegald, in termen de 3 zile de la adoptare 1l sesizeaza pe prefect;

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

- conduce serviciile publice locale;

- reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne ori striiine, precum gi Tn justitie;

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

- atributii privind organizarea si desfiisurarea alegerilor, referendumului §i a recensaméntului;

- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociala si de
mediu a unititii administrativ-teritoriale;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alie rapoarte $i informiri;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitdtii admimstrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabilifor la organul
fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar;

- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local,

- controleazi igiena i salubritatea localurilor publice si produsclor alimentare puse in véinzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

- indeplineste functia de sef al protectiei civile si ia mésurile previizute de lege in acest domeniu;

- ia mé#suri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

- ia misuri pentru asigurarca inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniui public si privat al unitétii
administrativ-teritoriale;

- numegte, sanctioneazi gi dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, cu exceptia secretarului, precum si pentru conducatorii instituiilor si serviciilor publice de
interes local;

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

- asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotérrii consiliului local;

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

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

- asigur# realizarea lucrdrilor gi ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeanid in domeniul protectiei medivlui gi gospoddririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

- asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, prin intermediul Politiei Locale si propune mdésuri de
Tmbunititire a acesteia;

- indrumi si supravegheaza activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale;

- asigurd Intrefinerea gi reabilitarea drumurilor publice, proprietate a sectorului;

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

- indeplineste §i alte atributii prevézute de lege sau incredinate de consiliul local.

fn exercitarea atnbutnlor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau 1nd1v1dual Acestea
devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupi ce au fost R ersoanelor
interesate, dupi caz. '
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Primarul poate delega conform prevederilor art. 65 din Legea nr. 215/2001 (rl) privind
administratia publici locals, cu modificarile si completirile ulterioare, atributiile ce i sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului unititii administrativ-teritoriale, conducétorilor compar-
timentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum i conducitorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, In functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea I
Viceprimar

Viceprimarul este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu Secretarul. Este inlocuitorul
de drept al primarului, in lipsa acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor
si il reprezintd cind este cazul, sau din dispozitia acestuia, Tn relatiile cu persoanele fizice si juridice.

Atributiile Viceprimarului sunt urmétoarele:

- indeplineste atributiile Primarului 1o conditiile Legii nr. 215/2001 (r1) privind administratia publica
locald, cu modificdrile §i completiirile ulterioare si orice alte atributii dispuse de cétre acesta prin
dispozitie de delegare de competente (limitate); '

- indrumid si coordoncazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 3, aflate in subordinea sa, conform dispozifiei de delegare;

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

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

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informiri privind activitatea desfisuratd precum si propuneri
privind imbunatitirea activititii serviciilor pe care le coordoneazi;

- indeplineste si alte atributii incredintate de cétre primar si consiliul local.

Sectiunea I11
Administratorul Public

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din Legea ar.
215/2001 (r1) privind administratia publici locald, cu modificérile $i completarile ulterioare si indeplineste
in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului
de specialitate a primarului si a serviciilor publice de interes local, precem §i aceea de ordonator principal
de credite. Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare
a activitdtii Primériei Sectorului 3.

Atribatiile administratorului public sunt urmitoarele:

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

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

e coodonarea aparatului de specialitate

- c¢laboreazi si aplici strategii specifice, In misurd si asigure desfiigurarea in conditii performante a
activititii curente si de perspectivé a institutiei.
- adoptd masuri in vederea i‘ndeplinirii prevederilor bugetului anual de venimri si chcltuieli al institu;iei

legale in vigoare §i a mandatului Incredintat de primar;
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administreazd, cu diligenta unui bun proprietar si asigurs gestionarea, in conditiile legii, a integritatii
patrimoniului institutiei;

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

informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiard a serviciilor publice si masurile pentru
optimizarea activititii acestora;

indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredingat de primar.

Sectiunea IV
Atrlbutule personalului cu functie de conducere

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

atributii, competente si responsabilitdti in functie de specificul structurilor pe care Ie conduc si in functie de
limitele de competentd stabilite in fisa postului: :

conduc, organizeaza, coordoneazi, controleazi si raspund de activitatea structurilor pe care le coor-
doneazi;

stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performaniid ale di-
rectiei/serviciului/biroului;

directorii executivi stabilesc obiectivele individuale pentru directorii executivi adjuncti; directorii exec-
utivi adjuncti stabilesc obiectivele individuale pentru sefii de serviciu/de birou din subordine; sefii de
serviciu/de birou din subordine stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din sebordine;
directorul executiv adjunct este Tnlocuitorul de drept al directorului executiv in absenta acestuia (ex.
concediu de odihnd, concediu medical, concediu fird platd, participarea la cursuri/seminarii/conferinte
cu instiintarea prealabild a conducitorului institutiei);

directorii executivi evalueazd performantele profesionale ale directorilor executivi adjuncii $i con-
trasemneazi evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;
directorii executivi adjuncti evalueazi performantele profesionale ale sefilor de serviciu/de birou din
subordine si confrasemneazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
subordinea acestora; sefii de serviciu/de birou evalueaza performantele profesionale ale personalului din
subordine;

rispund de aducerea la cunostingd intregului personal din subordine a regulamentului intern, a regula-
mentului de organizare si functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primdriei Sectorului 3,
care au implicatii asupra personalului din subordine;

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

repartizeazd structurilor functionale din subordine corespondenta si lucririle atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneazi;

raspund de soluionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrdrile structurii pe care o coor-
doneazi;

stabilesc mésurile necesare peniru cunoasterea gi aplicarea legilor si dispozitiilor primarului, care
vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;

propun si, dupi caz, iau masuri in vederea imbunétitirii activititii din cadrul structurii pe care 0 coot-
doneazi, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, rispunzind cu promtitu-
dine fa solicitirile acestora;

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

propun spre aprobare primarului, In conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normald
a timpuiui de lucrn sau in zilele de sarbitori legale ori declarate nelucritoare de cétre personalul din di-
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rectia, serviciul sau compartimentele aflate in subordine si avizeazi propunerile privind plata sau re-
cuperarea acestora, in conditiile legii;

- aproba cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenta in in-
stitutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entititii;

- reprezintd Prim#ria Sectorulni 3 in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de
primar;

- analizeazi §i sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatitirii activitafii structurii pe care o coordoneazi;

- sustine In comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in sedintd
de Consiliu Local si rdspunde interpelirilor consilierilor locali;

- asigurd si riaspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si 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 §i urméreste ca intreg personalul din
subordine s le cunoascd si sa le respecte;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si documentele cu privire la implemen-
tarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneazi;

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

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

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

Directorii executivi/directorii, directorii, directorii executivi adjuncti/directorii adjuncti, sefii de
serviciu si sefii de birou pot delega o parte din atributiile lor functionarilor din subordine, in conditiile legii.

In cazul in care un furctionar public de conducere este In concediu medical, suspendat din functie
sau, in caz de absentd nejustificatd, nu are Inlocuitor desemnat prin figa postului, superiorul ierarhic sau,
dupi caz, primarul stabileste persoana care fi preia atributiile pe durata absentei din institutie.

Sectiunea V
Compartiment Cabinet Primar

Atributiile personalului din structura Compartimentului Cabinet Primar sunt urmiitoarele :

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

- asigurarea Inregistririi, repartizirii si urmdririi rezolvirii corespondentei adresate primarului din partea
cetitenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

- intocmeste agenda de lucru a primarului;

- participd la audientele primarului gi se preocupd de evidenta si transmiterea solicitdirilor
compartimentelor de specialitate spre competenta solutionare a acestora;

- asigurd pastrarea si folosirea Insemnefor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- semnpaleazd primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostinti in timpu! indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitdfi si atributii, si face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate;

- analizeazi si propune mésuri pentru imbunétatirea sistemului de relatii functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, delimitarea competentelor §i responsabilititilor, cresterea calitafii
serviciilor i stimularea inovarit;

- contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relat)
mediul extern;
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se documenteazi in vederea informdrii primarului in legiturii cu modul in care personalul cu functie de
conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeazi perfectionarea pregdtirii profesionale a
subordonatilor, cum se preocupd de pistrarea patrimoniului institutiei, a dotdrilor acesteia gi pentru
reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie;
reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetiteanul, administratia centrala si locald, alte institutii
si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

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

pregiteste informari si materiale; :

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

asigurd evidenta §i dactilografierea corespondentei primarului;

urmireste realizarea rispunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului;

asigurd legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Sector 3, Prefectura, Parlamentul, Guvernul,
Primiriile de Sector si Primaria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizatiile politice si apolitice
n vederea coordondrii unor activitati si programe;

asigurd planificarea gi desfigurarea actiunilor i manifestirilor organizate de Primar;

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

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

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

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VI
Secretarul

Secretarul coordoneazi, indrumd si controleazi urmitoarele structuri:

» Directia Asistentd Legislativd
Directer executiv
o Serviciul Relatii Consiliul Local;
o Serviciul Asistentd Tehnicd si Legislativit
e Compartimentul Evidentd Electorali
= Biroul Spatii Comerciale
o Serviciul Autoritatea Tutelari
o Serviciul Cadastru i Fond Funciar;

Atributiile Secretarului sunt urmitoarele:

participa la sedintele consiliului local;

avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului i contrasemneazi hotirarile consilintui local;

asigury transmiterea in termenul legal a hotararilor Consiliului Local citre Primarul Sectorului 3 §i Ins-
titutia Prefectului Municipiuiui Bucuresti;

asiguri procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunici or-
dinea de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliutui local si redacteazd hotérdrile consi-

e
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liului local, pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate ale aces-
tuia;

organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si dispozitiilor primarului;

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

asigurd comunicarea céitre autorititile, institutiile i persoanele interesate a actelor emise de consiliul
local san de primar, in termenul previzut de lege;

asigurd aducerea la cunostinti publica a actelor administrative cu caracter normativ;

asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a dis-
pozitiilor Primarutui i hotirrilor Consiliului TLocal al Sectorului 3, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile i completirile ulterioare;

asigurd gestionarea sesizdrilor pentru deschiderea procedurii succesorale, conform prevederilor legale;
alte atributii previzute de lege sau Insfircinari date de Consiliul Local ori de Primarul Sectorului 3.

Serviciul Relatii Consiliul Local

Atributiile personalului din structura Serviciului Relhﬁi Consiliul Local sunt urmitoarele:

asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotirdri de citre
Primarul Sectorului 3, precum si consilierilor sau altor persoane care au accasti calitate ;

verificd dacd sunt indeplinite conditiile legale de procedura privind includerea pe ordinea de zi a proiec-
telor de hotiréri $i le Tnainteazd Secretarului Sectorului 3 sau dupd caz, le returneaz3 initiatorilor in ve-
derea revizuirii;

pregéteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia in vede-
rea transmiierii electronice consilierilor locali ;

realizeazi procedura de convocare a consiliului local ;

asigurd legitura intre comisiile de specialitate ale consiliului local si compartimentele care au propus
initierea proiectelor de hotéréri;

intocmeste rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de hotdrdri si
urmireste respectarea termenelor cu privire Ia emiterea acestor rapoarte;

efectueazi lucrdrile de secretariat ale gedintelor consiliului local ;

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

asigurd semnarea procesului verbal de céfre presedintele de sedintd si Secretarul Sectorului 3;

transmite procesul verbal al sedintei Serviciului Informatica in vederea afisdrii pe 51te ul institutiei;
redacteazi hotérdrile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

asigurd semnarea de citre presedintele de sedint3 si contrasemnarea pentru legalitate de citre Secretarul
Sectorului 3 a hotérdrilor adoptate in sedintele Consilivlui Local Sector 3;

transmite hotirarile Consiliului Local Sector 3 si procesul verbal al sedintelor, in termenul legal, Insti-
tutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, Serviciului Informaticd pentru afigarea pe site-ul institutiei,
precum si initiatorilor, in vederea apliciirii acestora;

primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hotérdrilor Consiliului Local Sector
3 de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

intocmeste rispunsurile la plingerile prealabileformulate impotriva hotdrérilor 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 sedinfelor $i hotarrile adoptate de céitre Consiliul Local Sector 3 ;
asigurd predarea citre Arhivi a documentelor in conformitate cu prevederile legale;

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

gestioneazd, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile “g, ,HME,L%SI de interese ale con-
silierilor locali ; _ ﬁ}%
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- primeste, inregistreaz si arhiveazi rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

- tine evidenfa consilierilor locali gi a schimbérilor survenite in timpul mandatului;

- elaboreazi si creeazi baze proprii de date;

- gestioneazd activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a actelor norma-
tive si de lnare a deciziilor, conform prevederilor Legii nr. 32/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publici;

- asigurd implementarea gi mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititit in cadrul servi-
ciului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

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

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

- efectueazi deplaséri in interesul serviciului la instituiile cu care colaboreazi;

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

- tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Asistenti Tehnicd gi Legislativi

Atributiile personalului din structora Serviciulvi Asistentii Tehnicd i Legislativa sunt urmatoarele:

- asigurd asistenta de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea dispozitiilor
Primarului Sectorufui 3; '

- efectucaza verificarea prealabild a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizarii de legalitate de citre
secretar a dispozitiilor Primarului Sectorului 3, precum gi in vederea semndrii de citre Primarul Secto-
rului 3; '

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

- primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului Sectorului 3
de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

- intocmeste rdspunsurile la plingerile prealabileformulate impotriva dispozitiilor Primarului Sectorului 3
de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza punctelor de vedere intocmite de citre
compartimentele de specialitate cate au propus emiterea dispozitiilor respective;

- asigurd comunicarea ciitre autoritifile, institutiile si persoanele interesate a dispozitiilor Primarului Sec-
torului 3;

- asigurd organizarea arhivei si evidentei statistice a dispozitiitor Primarului Sectorului 3 ;

- efectueaza verificarea prealabildi a documentatiilor de urbanism in vederea semnirii de catre Secretar gi
Primar a Cettificatelor de Urbanism, respectiv daci :

o este intocmit cu respectarea formularului previzut de lege ;

o poartd semndturile intocmitorului si arhitectului-gef ;

o documentatia a fost verificatdl de citre directorul DUAT, verificind existenta semnéturii acestuia pe
opis-ul documentatiei ;

o se mentioneazi in mod expres scopul solicitérii actului ;

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

o in cuprinsul regimului juridic se precizeazi informatiile prevézute la art. 7 lit. C din Procedura de
control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederi-
lor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, pre-
cum gi dacd cele previzute la pet. 1-3 sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor
legale, legalitatea informatiilor previizute la pct. 4 revenind in exclusivitatesps el care a intocmit
certificatul de urbanism, directorului DUAT si arhitectului-gef'; ‘
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c in cuprinsul regimului economic §i regimului tehnic al imobilului se precizeazi informatiile
previzate la art. 7 lit. D si E din Procedura de control a statului la autorititile administratiei 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 i arhitectului-gef ;

efectueazi verificarea prealabild a documentatiilor de urbanism in vederea semnirii de cétre Secretar gi

Primar a Autorizatiilor de Construire/Desfiintare, respectiv daci :

o este Intocmitd cu respectarea formularului previzut de lege ;

o poartd semnéturile intocmitorului gi arhitectului-gef;

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

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

o dosarul autorizatici de construire/desfiintare contine documentele previzute la art. 7, respectiv art.
21, 1it.B din Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice locale/judetene pri-
vind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare, aprobata prin
Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea confinutului documentelor revenind in exclusivitate per-
soanei care a Intocmit autorizatia de construire/desfiintare, directorului DUAT si arhitectului-sef.

asigurd Intocmirea, in vederea semnirii de ciitre secretar, a sesizdrilor pentru deschiderea procedurii

succesorale, conform prevederilor legale;

efectueazi verificarea prealabild a documentelor in vederea semnérii de céatre Secretar §i Primar

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

asigurd intocmirea, in vederea semnirii de citre secretar, a Iucriirilor ce intrd in competenta de

solufionare a acestuia, conform prevederilor legale;

asigurd repartizarea, conform rezolutiei Secretarului, corespondentei primitd prin pogta militars;

asigurd implementarea gi mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitaii in cadrul servi-

ciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operaticnale in cadrul serviciuhui ;

intocmeste Registrul Riscurilor gi 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 hot#rari, cind este cazul;

efectucazii deplasiri Tn interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplinegte orice alte atributii date de citre primar gi/sau secretar care, prin natura lor, sunt de compe-

tenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile servicinlui;

fine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Compartimentul Evidenti Electorala

Atributiile personalului din structura Compartimentului Evidenti Electorali sunt urmétoarele:

Intocmeste si tipdreste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din Registrul
electoral al Autorititii Electorale Permanente gi le pistreazi in registre speciale cu file detagabile;
intocmeste si tipregte copiile de pe listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral
din Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente in concordanti cu termenul fixat in pro-
gramui calendaristic ;

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

opereazi in Registrul electoral al Autoritdtii Electorale Permanente pe baza comunicérilor primite in
vederea actualiziirii listelor electorale permanente (LEP) ;

verificd listele electorale permanente (LEP) din Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente
si listele electorale complementare (LEC) cu situatia din teren (numere factoriale nou apirute);
comunici la judecatorie toate modificirile din listele electorale; —
comunicd Autorititii Electorale Permanente neconcordantele observate
nente si situatia din teren;
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verificd si urmireste “Nomenclatorul de striizi” pe numere factoriale din Registrul electoral al Auto-
ritdtii Electorale Permanente in vederea verific#irii pe teren a numerelor postale in raport cu listele elec-
torale permanente (LEP) si listele electorale complementare (LEC);

primeste comunicéri cu persoanele decedate si opereazi in Registrul electoral al Autoritdtii Electorale
Permanente, in vederea radierii din listele electorale permanente;

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

primegte tabele cu persoanele alienate sau debile mintal puse sub interdictie prin hotdrire judecétoreasca
definitivd de la Serviciul Autoritate Tutelard $i opereazd in Registrul electoral al Autorititii Electorale
Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

opereazi In Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente conform instructiunilor de Iucru ale
AEP, pentru obtinerea delimitirii sectiilor de votare de pe raza sectorului 3 conform dispozifiei prima-
rului emisd n baza legislatiei electorale in vigoare;

arondeazd strizile pe sectii de votare in raport cu numérul de alegétori conform legislatiei electorale in
vigoare;

elaboreazi rapoarte si comunica informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate In pro-
cesele electorale pentru desfésurarea in bune conditii a oricéror tipuri de scrutine electorale;

comunicd Autoritdtii Electorale Permanente §i Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti arondarea
in vederea delimitirii strazilor §i numerotérii sectiilor de votare; :
intocmeste si verificd Publicatia pentru acordarea “bun de tipar”;

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

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

primegte cereri si intocmeste listele cuprinzand persoanele cu o buni reputatie care solicitd si facd parte
din birourile electorale ale sectiilor de votare si le inaintcazi la Institutia Prefectului Municipinlui
Bucuresti si Autorititii Electorale Permanente;

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

aduce la cunostingi publicd, prin afigare pe site-ul primiriei, cetitenilor, locul §i perioada in care s¢ 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 Tn vederea aplicirii acestora;

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

pune la dispozitia Autorititii Electorale Permanente datele si informatiile necesare actualizirii Regis-
trutui electoral;

pune la dispozitia Autoritatii Electorale Permanente datele gi informatiile necesare intocmirii si actual-
iz#rii Registrului sectiilor de votare;

distribuie impreund cu serviciul Administrativ al Primdriei logistica necesard procesului de votare;

pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare, copii de pe listele electoralé permanente (un exem-
plar spre consultare de cétre cetiiteni, la sediul fiecirei sectii de votare si altul pentru ziua votdrii) i ce-
lelalte materiale necesare procesului de votare;

recupereazi copiile de pe listele electorale permanente impreuni cu Oficiul Electoral de Sector de la
presedintii sectiilor de votare 1n vederea predarii lor la Biroul Electoral Central, dupé desfasurarea pro-
cesului de votare;

recupereazd materialele electorale impreund cu Oficiul Electoral de Sector in vederca preddrii lor la
Judecitoria Sectorului;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Cali

partimentului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul co

17




Primdria Sectorufui 3
Regulament de Organizare i Functionare

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

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

efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet .

Biroul Spatii Comerciale

Atributiile personalului din structura Biroului Spatii Comerciale sunt urmaitoarele:

raspunde de indeplinirea conditiilor §i procedurilor de vénzare cétre solicitanti, in strictd conformitate
cu prevederile legale;

completeazd i prezintd dosarele Comisiilor constituite prin Hotéirdri ale Consiliului Local Sector 3,
pentru validarea acestora si vAnzarea prin negociere directd sau licitatic publici;

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

intocmeste documentele pentru organizarea licitatiilor si le prezintd Comisiilor in cauzé pentru a fi
supuse aprobarii Consiliului Local;

verificd documentele premergétoare, redacteazi §i intocmeste contractele de vinzare cumpdrare pentru
spatii comerciale proprietatea privati a statului si a celor de prestari servicii (Legea nr. 550/2002 privind
vinzarea spatiilor comerciale proprictate privatd a statului gi a celor de prestdri 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 autentificarii contractelor de vinzare-cumipérare si {ine
legitura cu acestia;

inregistreazi si {ine in eviden{d toate contractele de vAnzare-cumpdrare incheiate si face raportiri lunare
(sau de céte ori se impune) citre conducerea Primiriei Sector 3, Prefectura Municipiului Bucuresti i
C.G.M.B.

de cite ori este necesar, pentru clarificare, se va viziona n teren spatiul i terenul supus vanzirii si se va
analiza concordonta cu documentatia cadastrali;

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitéii in
cadrul biroulus;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

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

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamenitare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hotérari, cand 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 atributiile biroului;

tine evidenta comunicirilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Autoritate Tutelara

Atribatiile personalului din structuraServiciulei Autoritate Tutelari sunt urmétoarele:

efectuarea anchetelor sociale 1a cererea:
e instantelor judecitoresti;
e notariatelor;
e organelor de politie;
e organelor de cercetare penali;
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institutiilor de ocrotire;
consiliilor locale ale sectoarelor si Primériei Municipiului Bucuresti;
unitdtilor gcolare 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 cit mai multe locuri, de la
cit mai multe persoane si de la cat mai multe autorititi, pentru efectuarea anchetelor sociale. Cele mai
multe anchete, in special cele privind divorturile i incredintirile de minori, necesitd doua sau mai multe
deplasiri.
efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodicé in cazurile de:

* minori pusi sub tuteld;

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

® persoane cirora [i s-a instituit curatela.
acordarea unor Incuviingiri privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce apartin minorilor sau
persoanelor puse sub interdictie ca:

¢ vinziri - cumpdrdri de bunuri mobile sau imobile;

» 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 Incuviintiri de ridiciri sau depuneri a unor sume de bani apartinind acestor persoane de la

sau la C.E.C. sau binci; '

solicitd, anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic, tutorilor si curatorilor aflati in evidents,
déri de seami cu privire fa 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 comunicg individual,
organizarea evidentei persoanelor puse sub interdictie, a perscanelor vérstnice, efectuarea de vizite
pericdice la domiciliul acestora, pentru urmdérirea cazului;
intocmirea inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor Ia copii orfani sau persoane puse sub
interdictie §i verificarea anuald a acestor inventare, cit si a modului in care tutorii se ingrijesc de
persoanele ocrotite;
efectnarea anchetelor sociale in cazul persoanelor varstnice care incheie acte juridice de Tnstréinare a
bunurilor ce le aparfin in scopul ingrijirii si intrefinerii. Ancheta se efectueazi atit la domiciliuf
vanzitorilor cét si al cumpdritorilor. Conform Legii nr. 17/2000 — privind asistenfa persoanelor
varstnice cu modificdrile §i completdrile ulterioare, se impune prezenta unui delegat al Autorititii
Tutelare In fata Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice.
primeste toate actele de procedurd in care primdria este citatd in calitate de autoritate tutelara ;
comunicd Serviciului Juridic Contencios Administrativ actele de procedurd in vederea formuldrii
eventualelor apérdri in dosarele In care priméria este citati in calitate de autoritate tutelara ;
introducerea dosarelor si efectuarea cercetdrilor pe teren in vederea introducerii in justitie de citre
Servictul Juridic Contencios Administrativ, a unor actiuni de punere sub interdictie a unor persoane
lipsite de discerndmaéntul faptelor §i care nu au sustingtori legahi;
stabilirea prin dispozitii a numelui si prenumelui copiilor abandonati in spital sau gisiti, pe teritoriul
Sectorului 3, a caror virstd nu depiseste 1 an ;
asigurd implementarea gi 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, Tn cadrul serviciului;
participé la fntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotiriri, cind este cazul;
efectueazi deplasdri in interesul serviciuhui 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 serviciului;
fine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

* & » o
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Servicinl Cadastru si Fond Funciar

Atributiile personaiului din stractura Servicinlai Cadastru gi Fond Funciar sunt urmitoarele:

gestioneazd documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;

pregiteste lucrdrile Subcomisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului finciar, prin instrumentarea
dosarelor, solicitind completarea acestora cu documentele previzute de lege;

realizeazd corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform mésurilor dispuse de citre
Subcomisia local;

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

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

elibereaza extrase ale planurilor de parcelare;

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

gestioneazd documentatia transmisd de cétre Priméiria Municipiului Bucuresti, respectiv Dispozitiile de
Primar General, emise in baza Legii nr. 10/2001 (r2) privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificdrile gi completirile ulterioare
sau 1n baza unor hotiriri judeciitoresti, Certificatele de Nomenclaturd Urbani ;

actualizeazd baza de date cadastrald, pe baza informatiilor primite prin documentatiile emise de cétre
P.M.B., C.GM.B, C.L.8.3, instanfe judecatoresti, D.LT.L. $.3;

furnizeazd date privind regimul juridic al imobilelor cétre perscanele fizice/juridice interesate, instante
judeciitoregti, institutii ale autoritigii centra]e/ locale, celelalte compartimente din cadrul Primdriei
Sectorului 3;

participa la expertlze Jjudecétoresti de spemahtate in dosarele care au ca obiect revendicare teren;
primegte si instrumenteazi cererile privind emiterea Certificatului de atestare a edificérii constructiei,
previzut de Legea cadastrului i publicititii imobiliare nr. 7/1996 (+2) cu modificdrile gi completirile
ulterioare ;

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

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

primeste cererile persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii nr. 341/2004 recunostintei fatd de
eroii-martiri i lupttorii care au contribuit la victoria Revolutiei roméne din decembrie 1989, precum si
fatd de persoancle care si-au jertfit viata sau au avut de suferit in urma revoltei muncitoresti antico-
muniste de la Bragov din noiembrie 1987, cu modificiirile §i completirile ulterioare $i Legii nr. 15/2003
(r2) privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuin;e proprietate personalé, cu modi-
de teren, dupd finalizarea procesulul de restltulre a terenurilor, conform legii ;

gestioneazé documentatia privind bunurile imobile aflate in patrimoniul Sectorului 3 ;

colaboreazi gi face schimb de informatii cu toate compartimentele Primiriei Sectorului 3, cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectoruhui 3, cu alte institutii ale administratiei
centrale/locale ;

raspunde la cererile, petiiile si sesizirile repartizate, conform competentelor ;

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

intocmeste si tine la zi Registrul Agricol in conformitate co  Ordinul Comun nr.
7434/480/1003/3727/2015 elaborat de Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, Ministerul
Dezvoltirii Regionale gi Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice i Institutul National de
Statisticd, pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a reg) strulm agricol pcntru
perivada 2015-2019 si Hotdrorea Guvernului nr. 218/2015 privind re
2015-2019;
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organizeazi evidenta centralizati pe sector privind:

e numarul de gospodarn ale populatici, de cladm de mijloace de transport cu tractiune mecanicé,

a tractoarelor i masinilor agricole;
e modul de folosintd al terenurilor, suprafata cultivatd cu principalele culturi, numérul de pomi
fructiferi si a viilor;

furnizeazi date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;
elibereazi la cerere si prin verificare atestate de produciitor agricol si carnete de comercializare conform
Legii nr.145/2014 pentry stabilirea unor mésuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;
asigurd vizarea semestriald a atestatelor de producitor;
elibereazii adeverinte care atestd faptul ci un teren agricol nu se afld inscris in Registrul special de
arendd al Primadriei sectorului 3 )
elibereazi adeverinte in vederea obfinerii alocatiei familiale complementare, privind familia
monoparentald;
elibereazsi adeverinte pentru burse (studenfi, elevi), pentru somaj adeverind ci nu sunt fnscrigi in
Registrul Agricol;
furnizeazi date pentru D.G.L.T.L - Sector 3, privind suprafetele impozabile de teren;
asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
serviciului;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu prmre la implementarea sistemutui de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;
participd fa intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cdnd este cazul;
cfectucazd deplasari in interesul serviciului la 1nst1tu;111e cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
Incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;
tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VII
Directia Administrativa

Directia Administrativa are urmatoarea structura:

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

Serviciul Fond Imobiliar

Atributiile personalului din structura Serviciului Fond Imebiliar sunt urméitoarele:

primeste, verificd si ia in evidentdl dosarele petentilor care solicitd locuinte in baza Legii nr. 152/1998
(r2), a O.G. nr. 19/1994 si a Legii nr. 114/1996 (r1);
solutioneazi 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 autenticitatii datelor declarate i a constatdrii
situatiei familiale 1a fata locului in ceea ce priveste cererile pentru acordarea unei locuinte conform
Legii nr.114/1996 (r1)- legea locuintei;
redacteaza“l raportul privind 'ancheta sociald in urma deplasirii pe teren cu conscmnarea celor constatate;

: rlterulor de
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analizcazi i evalueazi (intocmeste Fisele nominale de punctaj) dosarele de locuintd in vederea
includerii pe listele de priorititi stabilite conform Legii nr. 114/1996 (r1) si a Legii nr. 152/1998 (12) in
vederea repartizarii locuintelor din fondul locativ gi a focuintelor construite prin ANL;

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

supune anual aprobérii Consiliului Local, Listele de priorititi avizate de Comisia sociald pentru
repartizarea locuintelorulterior fiind date publicititii prin afisare Intr-ul loc accesibil publicului;
intocmeste documentatia necesard in vederea repartizérii locuingelor ce fac obiectul urmétoarelor acte
normative: Legea nr.114/1996 (rl), H.C.G.M.B. nr. 42/2003, O.G. nr. 19/1994, O.U.G. nr. 83/2001,
Legea nr.152/1998 (12), O.U.G. nr. 51/2006 si O.U.G. nr. 74/2007;

verificd $i Tntocmeste notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a locuintelor miscarea I si a II-
a, puse la dispozitia Sectorului 3 de citre Primaria Municipiului Bucuresti, respectiv A.F.L;

intocmeste borderoul cu locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform procesului-verbal al Comisiei
pentru repartizarea locuinfelor, instituité in acest sens;

verificd In vederea avizdrii dosarele persoanelor care soliciti schimburi de locuintd, transcrieri de
contracte de inchiriere, intrdri Tn spatiu (aceste dosare sunt intocmite de institufiile de administrare a
fondului imobiliar conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003);

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

verificd In teren si intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu solicitate de citre locatarii
Sectorului 3;

verificdi in teren i intocmesgte documentele necesare repartizirii garajelor libere transmise de A.F.L;
primeste cereri in vederea obtinerii de subventii conform prevederilor O.U.G nr. 51/2006 pentru
aprobarea Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personald;
intocmeste documentatia necesard in vederea incheierii contractelor de inchiriere i prelungirii acestora
conform prevederilor legale precum §i a contractelor de vAnzare pentru locuinteie aflate in administrarea
Sectorului 3;

tine evidenta lunari a incasdrilor provenite din plata chiriilor pentru locuintele aflate In administrarea
Sectorului 3 gi‘intocmeste documentatia necesard efectudrii acestei operagiuni;

ia mésuri impotriva chiriagilor care Incalci clauzele contractuale (somatii, notificéri);

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

participa inpreuni cu Executorul judecatoresc la evacuarea locatarilor pentru care s-a obginut o Hotérire
judecatoreascidefinitiva §i irevocabil;

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

participd alidturi de conducerea Sectorului 3 la audiente;

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

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

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

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire ia implementarea sistemului de Control Intern
Managerial Tn cadrul serviciului;

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

efectueazi deplasri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboteazi;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natuza lor, sunt de competenta sau se
incadreazd In obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.
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Serviciul Administrativ

Atributiile personalului din structura Serviciului Administrativ sunt urmitoarele:

rdspunde de executarea lucrérilor de intretinere a instalagiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile §i imobile, astfel:
¢ responsabilizarea executantilor (personalul propriu);
verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotarea
institutiei;
e inventarierea anuald (verificarea pe teren a patrimoniului avind listele de inventar din anul
precedent, stabilirea plusului sau minusului);
e casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar — intocmirea listei cu mijloacele fixe si
obiectele de inventar propuse casirii in vederea aprobarii.
raspunde de executarea serviciului de curfitenie in clidirile in care isi desfisoard activitatea salariatii
Primariei Sectorului 3, prin verificarea permanent a spatitlor interioare ale sediilor;
rispunde de executarea servicivlui de curierat pentru Primiria Sectorului 3 prin transmiterea
documentelor de la si la Priméria Sectorului 3 la si de la alte institutii.
ia masuri pentru gospoddrirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor materiale si
obiccte de inventar, astfel: ‘
e cnergie electrich §i apd (supravegheazd sd nu existe consumatori nejustificati in afara
programului);
combustibili (controleaza i tine evidenta consumatorilor);
materiale §i obiecte de inventar (urmireste utilizarea acestora in scopul pentru care au fost
acordate}). '
intocmeste referatele privind mentenanta instalafiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
apartinind institutiei, urmareste derularea contractelor si participa la receptia serviciilor;
intocmeste referatele privind verificarea si achizifia obiectelor §i materialelor specifice pentru
prevenirea si stingerea incendiilor necesare cladirilor in care isi desfisoari activitatea salariatii
Primariei Sectorului 3, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale, urmérind
derularea contractelor de furnizare, receptia, pistrarea si eliberarea acestora, astfel:
* pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere;
e achizitionarea obiectelor in timp util;
¢ inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;
e bonul de consum intocmit de magazia unitagii;
s proces—verbal de predare primire.
intocmegte referatele privind mentenanta cladirilor si instalatiilor aferente acestora aflate in
administrarea Sectorului 3, urmdreste derularea contractelor privind lucririle de reparatii curente si
participd la receptia acestora;
urméreste derularea contractelor privind furnizarea utilititilor de apd, energie electric, gaze naturale,
salubritate, etc., astfel:
s Incheierea contractelor cu furnizorii de utilitat);
¢ evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilititi
e transmiterea facturilor de utilitagi pentru plati la Serviciul Buget.
coordoneazé activitatea parcului auto §i a goferilor, deservind cu autovehiculele din dotare intreaga
activitate a institutiei;
asigurd implementarea gi mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
servicialui;
intocmegte si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului; ‘
participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, 43 ; “i a proiectelor
de hotarari, cind este cazul; 2 {,

23




Primdria Sectornlui 3
Regulament de Organizare 5i Functionare

efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Administrare Piete

Serviciul Administrare Piete are in administrare urmitoarele piete :

Piata Ramnicu Sarat 2 — str. Liviu Rebreanu, nr.1 ;

Piata Ozana — str. Fetesti, nr. 23A ;

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

Piata volantd Al. Vlahutd — intersectie str. AL Vlabuti cu str. Octavian losif ;
Piata Republica — str. Dudegti Pantelimon, nr. 3 ;

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

Piata Trapezului — str. Trapezului, nr. 1 ;

Piata losif Albu — str. Col. losif Albu, nr. 1 ;

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

¢ Piata Ambrozie, Bulevardul Camil Ressu nr. 41 - Asociere
¢ Piata Gloria, Strada Baba Novac nr. 3 - Asociere;
o Piafa Séldjan, Bulevardul Nicolae Grigorescu nr. S51A — Asociere;
¢ Piata Minig, Aleea Barajul Dunirii — Asociere;
¢ DPiata Unirii, Bulevardul Cornelin Coposu nr.2 — Concesiune.;
Piata Traian, Calea Cildragilor nr, 120 — 122 — Concesiune;
Piata Vitan, Calea Vitan nr. 13-19 — Concesiune;
Piata Unitétii, Strada Traian Popovici — Strada Caloian Judetul — Concesiune

Atributiile personalului din structura Serviciului Administrare Piete sunt urmitoarele:

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

face propuneri in scopul infiin{drii de noi piete, complexe agroalimentare, tirguri, oboare, bazare, piete
volante, etc.;

Serviciul Adminisirare Piete este abilitat si perceapd si si incaseze taxe forfetare §i taxe pentru
rezervare tarabd, in cuntumul stabilit prin Hotéirdre de Consiliu Local. Taxele forfetare (care se aplici pe
7i - inchiriat tarabe, cAntare, greutdti, spatii de depozitare, platou), taxele pentru rezervirile de tarabd
(care se aplicd pe mai multe zile sau o lund) se percep numai pentru comercializarea produselor
agroalimentare gi a celorlatte produse similare si complementare, cu respectarea stricti a obiectului de
activitate pentru care s-a acordat dreptul de folosinti. '

asigurd aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfisurarea activititilor de comert pe teritoriul
pietelor administrate precum si a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 si a Hot#rarilor Consiliului Local;
asigurd desfasurarea unui comert civilizat in piete, conform dispozitiilor legale;

stabileste functionarea pietelor dupd un program cu grafic orar care va fi inscris in regulamentul de
functionare al fiecdirei piete administrate, cu respectarca reglementirilor privind linistea si ordinea pub-
lica;

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

asigurd respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia mediului;
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asigurd depunerea zilnicd a sumelor incasate precum gi intocmirea la timp a borderourilor de incaséri si
depunerea lor n casietie;
repartizeazi structurile de vénzare
diponibile in picte;

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

afiscazi taxele si tarifele, asigurd incasarea corectd a acestora pe bazd de documente legale de la toti
agentil economici care desfigoard activitdti de comert in pietele administrate;

asigurd pistrarea curiteniei pietelor si asigurd buna functionare a instalatiilor de apa, canal, electricitate,
ete.

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

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

efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Serviciul Administrare Picte
colaboreazi;

asigurdl implementarea, respectarea i indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitétii 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 1a cadrul serviciului; -

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamenta.re a rapoartelor si a proiectelor
de hotarari, cind este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul servicinlui la institutiile cu care colaboreazé;

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

tine evidenta comunicérilor si corespondenta tn programul Infocet.

s

in ordinea sositii producitorilor, in limita numérului de locuri

Sectiunea VIII
Directia Comunicare

Directia Comunicare are urmétoarea structuri:

Director executiv
o Serviciul Consiliere si Indrumare;
e  Serviciul Relatii cu Mass Media §i Societatea Civild;
o Compartimentul Centre de Informare peniru Cetifeni.

Serviciul Consiliere si Indrumare

Atributiile personalului din structura Serviciul Consiliere si indrumare sunt urmitoarele:

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

inregistreazi toate documentele care intrd in institutie, prin pogtd, curier, e-mail:
relatiipublice@primarie3.ro, fax, sau depuse personal de citre petenti conform Legii nr. 233/ 2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor;

distribuie documentele Inregistrate citre compartimentele de specialitate conform Legii nr. 233/ 2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglemcntarea act1v1té‘;11 de solutionare a
petitiilor si Hotarérii de Guvern nr. 1723 din 14.10.2004; o

asigurd inscrierea in audientd la conducerea Primdriei;
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pune la dispozitia petentilor, imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice care intrd in
competenta autorititii publice;

verificd circulatia, statusul §i termenele de rdspuns la petitii, conform Legii nr. 233/2002 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitdtii 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 solicitdrilor petentilor;

asigurd expedierea rispunsului citre petitionar, conform legii, prin posta, curier, fax sau ¢-mail;

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

urmeazé 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 solufionare a
petitiilor;

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

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

concepe §i transmite mesaje de informare cétre cetifeni pe telefoane mobile;

intocmeste raport lunar de activitate pentru transmiitere mesaje SMS; -

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

realizeazd si urmdreste mediaplanul realizat pentru panourile informative;

intocmeste rapoarte cu numar accesiri, timp mediu de utilizare, celé mai accesate sectiuni/pagini pentru
infochiogc-uri; .

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

participd la definirea mesajelor de relatii publice precum si la alcdtuirea materialelor informative
generate de Primiria Sectorului 3;

propune norme si metode de imbunétitire a activitétii din cadrul serviciului;

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

intocmeste analize semestriale cu privire la activititile de solutionare a petitiilor;

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

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrui serviciului;

intocmeste §i asigurii implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

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

efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplinegte orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

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

Atributiile personalului din structura Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civild sunt

urmatoarele:

elaboreaza si implementeazi strategia de imagine a Primdériei Sectorului 3;

coordoneazd activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primériei Sectorului 3 cu mass-
media, institutii ale societdtii civile si cu cetdfenii, in baza unei strategii de comunicare realizatd pe
termen scurt, mediu gi lung;

monitorizeazi impactul actiunilor Primériei Sectorului 3 prin analiza mass mediei §i opiniei publice
locale gi propune misuri clare de imbunititire a procesului de comunicare cu cetifenii;

promoveazd actiunile administrative ale serviciilor Primdriei Sectorului 3 si realizeazd materiale de
prezentare si promovare a Primériei;

acordi asistentd de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice $i cu presa;
coordoneazi gestiunea crizelor gi a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea opiniei publice
legaturid cu angajamentele, programele si actiunile Primiriei;

colaboreazi cu structuri similare din cadrul autorititilor si institutiilor publice sau cu alte persoane
juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale Primdriei;

planificd si organizeazi actiuni de comunicare interni pentru stimularea si motivarea personalului, in
vederea cresterii performantelor, eficientéi si eficacitafii Primériei;

initiazd §i organizeazd dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru cetétenii
Sectorului 3;

intocmeste revista presei;

redacteaza §i fransmite comunicate de presd;

planifici, organizeazi si asigurd buna desfagurare a conferintelor de presd i a altor evenimente de
presa;

solicitd compartimentelor Primériei Sectorului 3 date §i informatii privind activitatea desfisuratd de
acestea pentru solufionarea tuturor solicitérilor primite din partea mass mediei;

asigurd informarea corectd gi prompti a ziarigtilor i, implicit, a opiniei publice, In legiturd cu
activitatea autorititii locale a Sectorului 3;

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

stabileste conditiile in care se vor realiza si desfisura dialogurile si interviurile cu presa;

organizeazd culegerea, prelucrarea, analiza, stocarca informatiilor ce apar in mass media privind
problemele si activititile Prim#riei Sectorului 3, realizdnd bénci de date;

administreaza arhivele foto, audio si video ale Primdriei Sectorului 3;

evalueazi prin intermediul institutelor de sondare i cercetare a opiniei publice starca de spirit a
cetitenilor, evolutia nivelului de trai al cetiifenilor, gradul de mulfumire sau de nemul{umire fata de
activitatea Primériei Sectorului 3 si potentialelor crize de comunicare ale Primdriei Sectorului 3 cu
cetifenii;

creeazi oportunitifi de promovare a imaginii Primériei Sectorului 3;

asigurd actualizarea sectiunii Comunicate de presi din pagina de web a Primariei Sectorului 3;
contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primédriei Sector 3, bazatd pe legalitate,
echidistantd politica, obiectivitate si impartialitate;

promoveazd competentele si actiunile serviciifor publice oferite cetifenilor de Primaria Sectorului 3,
considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-economicd comunitard;

colaboreazi direct cu Serviciul Consiliere §i indrumare si Serviciul Centre de Informare pentru Cetéifeni
pentru identificarea celor mai bune metode pentru cresterea gradului de comunicare cu cetitenii;
gestioneazi zona de afigare a informatiilor de interes public din oficiu, conform art. 5 (1) din Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

asigurd accesul la informatii de interes public din oficiu §i la cerere si ras%‘ unde in termenul legal la
solicitdrile de informatii de interes public; AR LI B
verifica circulatia, statusul i termenele de rdspuns la solicitdrile ii
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de inte
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- arhiveazd solicitérile de informatii de interes public;

- intocmeste raport anual de activitate, potrivit prevederilor legale.

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

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

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

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

- findeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazd in obiectul si atributiile serviciului;

- tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Compartimentul Centre de Informare pentru Cetiteni

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

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

- primegte sesizirile si inregistreaza solicitarile cetifenilor la Centrele de Informare si urmareste modul in
care au fost solutionate;

- realizeazd séptimanal, lunar, repectiv anual un raport de activitate cu privire la numiarul si natura
petitiilor/sesizarilor cetafenilor;

- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul com-
partimentului;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

- indeplineste orice alte atributii date de catre Primar care prin natura lor sunt de competenta sau se inca-
dreazi in obiectul si atributiile comparimentului;

- tine evidenta comunicrilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea IX
Directia Culturi, Sport si Tineret

Directia Culturd, Sport si Tineret are urmitoarea structuri:

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

Serviciul Organizare Evenimente Culturale

Atributiile personalului din structura Serviciului Organizare Evenimente Culturale sunt
urmitoarele:

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

- propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-
sportive, cultural-educative, de interes local, preponderent in aer liber (parcurl gridini publice, piatete,
bulevarde etc) dar si in spatii interioare din Sectorul 3 (sili de spectacoi <Sppbpgconventionale, sli de
spectacole ale unitdtilor de invitimant etc) ; P !

- asigurd elaborarea conceptul de ansamblu pentru realizarea a _,..f ratactelor si programelor
culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-educative, de interes Igés
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- asigurd derularea activititilor in conformitate cu proiectul aprobat;

- inifiazd, mentine §i dezvolta legaturi cu autoritdti si institutii publice, locale sau centrale, asociatii si
fundatii, cu personalitate juridici $i alte institutii guvernamentale, precum si cu organizatii non-
guvernamentale de profil, fird scop lucrativ, In vederea diversificirii ofettei culturale la nivelul
Sectorului 3

- promoveazi si desfigoard manifestari culturale i socio-educative, pentru pastrarea si exprimarea
tdentititii etnice, lingvistice si religivase a persoanelor aparfinand diferitelor minoritii;

- sustine utilizarea §i punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfisurdrii de activititi
cultural-artistice;

- pregiteste documentatia necesaréd pentru realizarea proiectelor;

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

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

- realizeaz# etapa de planificare/pregtire a achizitiitor de bunuri si servicii, precum si consultarea pietei,
ca etapd premergitoare organizérii procedurilor de achizitii ale compartimentului;

- urmidreste derularea contractelor, verifici respectarea clauzelor si termenelor contractuale din
contractele in derulare la nivelul compartimentulvi, asigurind astfel executarea si monitorizarea
implementirii contractelor;

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

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

- pregéateste documentatia necesard realizirii selectiei de oferte, in vederea acordirii de finantiri
nerambursabile de la bugetul local, in domeniul siu de activitate si o supune spre aprobare, in conditiile
legii, Consittului Local al Sectorului 3;

- monitorizeazi gradul de indeplinire a obligatiilor asumate de citre beneficiarii finantirilor
nerambursabile prin contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea
reglementarii disfunctionalititilor apirute;

- identificd oportunitdfi de colaborare in domeniul cultural artistic cu producétori de evenimente din
mediul privat, cu scopul atragerii acestora citre Sectorul 3, in vederea dezvoltirii de proiecte comune;

- stabileste un raport eficient cu directorul executiv, astfel incat si existe o permanenti comunicare asupra
stadiilor in care se afla fiecare proiect;

- asigurd implementarea §i mentinerea procesclor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

- intocmegte 5i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

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

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreaza;

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

- tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul pentru Sport, Tineret gi Unitiiti de Cult

Atributiile personalului din structura Serviciului pentru Sport, Tineret si Unitiiti de Cult sunt
urmitoarele:

- intocmeste si actvalizeazd proiectul anual al activititilor sportive, cultural-sportive si de tineret ce
urmeazd a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative $i propune alocarea de
fonduri destinate susfinerii activitafii de tineret, la nivelul Sectorului 3, in conditiile legii;

- face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unititilor | de cult recunoscute de lege
din Sectorul 3, conform legislatiei in v1g0are o

- asigurd derularea activititilor sportive si de tineret, in conformitate ¢ pr
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propune alocarea de fonduri nerambursabile de Ia bugetul local pentru proiectele sportive si pregiteste
documentatia necesard in vederea alocirii de fonduri nerambursabile de la bugetul local pentru
proiectele sportive pe care o supune spre aprobare, in conditiite legii, Consiliufui Local al Sectorului 3;
monitorizeazii gradul de indeplinire a obligatiilor asumate de cédtre beneficiarii finantirilor
nerambursabile prin contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea
reglementdrii disfunctionalitagilor aparute;

participd in comisiile de selecfie, in cadrul licitatiilor 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 etapa de planificare/pregétire a achizitiilor de bunuri si servicii, precum si consultarea pietei,
ca etapd premergatoare organizirii procedurilor de achizitii ale compartimentului;

urmireste derularea contractelor, verificd respectarea clauzelor si termenelor contractuale din
contractele in derulare la nivelul compartimentului, asigurind asifel executarea gi monitorizarea
implementirii contractelor;

propune si urmareste planificarea plitilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul serviciului;
identificd oportunitéti de colaborare in domeniul sportiv, cultural-sportiv si de tineret cu produc#tori de
evenimente din mediul privat, cu scopul atragerii acestora ciitre: Sectorul 3, in vederea dezvoltirii de
proiecte comune;

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

asigurd informarea periodici a rcprezentantllor umtat;lor de cult recunoscute de lege, aflate in Sectorul
3 cu privire Ia constituirea dosarelor de sprijin financiar de la bugetul local al Sectorului 3;

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

urméireste contractele incheiate cu unitatile de cult si asigurd efectuarea demersurilor necesare derularii
si finalizirii acestora, conform termenelor asumate;

propune si urmdreste planificarea platilor pentru contractele incheiate cu unititile de cult recunoscute
prin lege;

stabileste un raport eficient cu directorul executiv, astfel incit si existe o permanenti comunicare asupra
stadiilor in care se afld fiecare proiect;

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

intocmeste si asigurdi implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

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

efectueazi deplaséri Tn interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

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

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea X
Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabila

Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabila are urmdtoarea structuri:

Director executiv
o Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabild
e Serviciul Implementarea Proiectelor
o Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
o Serviciul Relafii cu Asociatiile de Proprietari
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Misiunea directiei este de a contribui gi de a incuraja dezvoltarea durabild a Sectorului 3. In acest
sens, directia sprijind planificarea strategicd la nivel iocal, precum si implementarea planurilor strategice ale
sectotului prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederca imbunitatirii activitatii institutiei i
indeplinirii obiectivelor acesteia. Directia urmireste implementarea Strategiei de Dezvoltare Durabild a
Sectorului 3 pentru perioada 2014-2020. Totodatd, directia dezvoltd parteneriate si colaboreazid cu
organizatii si institufii internationale in vederea constituirii unor colaboriri fructuoase pentru dezvoltarea
durabild a Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, efectudnd vizite de studiu gi insugind bune practici.
Totodata, directia indeplineste atributii suplimentare stabilite prin Dispozitia Primarului privind atragerea gi
derularea financiard a proiectelor cu finantare internationaid BERD, BEL fonduri structurale, granturi, etc.

Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili urmiregte fundamentarea, implementarea si
coordonarea strategiilor locale conform Acordului de Parteneriat, acceseazi si implementecazi proiccte
(sprijinirea eficientei energetice si reabilitare termicd a clddirilor rezidentiale, conservarea, protejarea,
promovarea i dezvoltarea patrimoniului natural si cultural, realizarea de actiuni destinate fmbundtitirii
mediului urban, sprijinirea eficientei energetice si reabilitarea clidirilor publice, etc) in cadrul Programului
Operational Regional (POR), granturi cu finantare directi de la Comisia Europeani (Orizont 2020, precum
si alte surse de finantare interne §i externe.

Serviciul Stratégii si Prdgrame de Dezvoltare Durabili

Atributiile personalului din structura Servncmlul Strategu si Programe de Dezvoltare Durabila
sunt urméitoarele:

- elaboreazd, monitorizeazi, actualizeazi si stabileste planurile de implementare in colaborare cu celelalte
structuri ale Primariei Sector 3 i institutii ori servicii publice din subordinea Consiliului Local Sector 3,
privind: Strategia de Dezvoltare Durabili a Sectorului 3 gi Planul strategic de dezvoltare institutionald;

- claboreazd si promoveazd documentele necesare punerii in valoare a oportunititilor de finantare in
raport cu politicile, programele si proiectele publice specifice activititii Primériei Sectorului 3;

- identifica surse de finantare interme si externe pentru programele si proiectele necesare implementarii
Strategiei de Dezvoltare Durabila;

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

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

- intocmeste documente de raportare semestriald si anuald privind stadiul implementirii Strategiei de
Dezvoltare Durabila a Sectorului 3 si a Planului strategic de dezvoltare institutionald;

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

- initiaz3 §i asigurd conditiile de accesare a finantirii pe programul european POR;

- initiazd §i propune modificdri ale actelor normative specifice domeniilor de competentd si formuleazi
puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului aflat Tn consultani POR;

- pregiteste, 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 dezvoltdrii serviciilor comunitare si de utilitdti publice;

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

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

- dezvolti parteneriate $i promoveaza la nivel local cunoasterea politicilor gi practicilor locale, nationale
si internationale;

- urmiregte dezvoltarea §i simplificarca cadrului procedural specific in ceea ce priveste investitii cu
finantari din fonduri externe;

- mentme permanent legiituira cu Agentia de Dezvoltare Reglonala B C -' i oy

locale cu finantare externd;
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contribuie la elaborarea si preiucrarea listelor obiectivelor de investitii din fonduri europene/
internationale nerambursabile, precum si din aite surse;

solicitd elaborarea de studii gi proiecte In vederea depunetii cererilor de finantare;

obtinerea tuturor avizelor gt autorizatiilor necesare in vederea completdrii documentatiei anexate cererii
de finantare;

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

colaboreazid 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 guvernamentali;

colaboreazd cu compartimeniele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 1n vederea constituirii Unitétilor de Implementare a proiectelor;

participd aldturi de celeIalte structuri ale directiei §1 nstitutiei la elaborarea proiectelor cu finantare
externd; C -

participd la diferite 1nta1n1r1 seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, in scopul Imbogitirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor Structurale
pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local;

intocmeste si inainteaza spre aprobare Consiliului Local Sector 3-documentatia privind cooperarea sau
asocierea cu persoane juridice romane sau. strdine, cu organizatii neguvernamentale si cu alfi parteneri
sociali, in vederea finantirii gi realizarii in comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes
public local Tn condmlle legii;

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

participa alituri de Seviciul Implementaréa Proiectelor la scrierea si depunderea proiectelor stabilite
pentru accesarea fondurilor interne gi externe nerambursabile;

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

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

participi la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor gi a proiectelor
de hotérdri, cind este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competes
incadreazi in obiectul $i atributiile serviciului; ¢
tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Implementarea Proiectelor

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

planific, implementeazs, dezvoltd, monitorizeazi, administreazi si Intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare european;

promoveazd, monitorizeazi §i evalueaza proiecte ce beneficiaza in implementarea lor de finantare totala
sau partiald din fonduri internationale, fonduri europene POR;

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

alcituieste echipa de proiect tinind cont de aria de specialitate a fiecdrui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul deruldrii proiectului, tipul de activititi in care acestia sunt implicati;
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- centralizeazi ofertele i studiile de proiecte cu posibilitdti de finantare de interes pentru comunitate;

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

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

- verificd stadiul executiei la locul de implementare a proiectului impreund cu Directia Investitii §i
Achizitii;

- urmdreste incadrarea in termen a implementirii proiectului;

- asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea programelor cu finantare
internationald, péstrind legitura intre finantatori si institutie;

- verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucriiri si servicii i péstrarea
unei evidente financiare a contractelor pentru lucriiri si servicii;

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

- realizeazi un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin ntocmirea
unei baze de date reale i actualizate conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

- raspunde la clarificérile solicitate de Autorltatlle de Management, Orgamsmele Intermediare si alte
institutii cu atrlbutn de monitorizare, verificare gi control;

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

- asigurarea implementirii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
serviciulud;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

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

- efectuarea de deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- indeplinirea de orice alte afributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de compg
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

- tine evidenta comunicirilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea

Atributiile personalului din structura Serviciului Gestionarea Relatiilor cu Comuni
urmiétoarele:

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

- identifica linii de finantare europeand care corespund nevoilor comunititii;

- contribuie Ia promovarea programetor aflate in derulare, fmpreund cu compartimentele de specialitate
ale Priméiriei Sectorului 3;

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

- monitorizarea §i sprijinirea [IMM-urilor care 1gi desfisoard activitatea pe raza sectorului 3 prin
includerea acestora in derularea proiectelor §i a programelor specifice;

- identifica si promoveazi proiecte de interes local;

- puncrea la dispozitia comunitétii a informatiilor necesare privind diverse linii de finantare specifice;

- inifiaza si organizecazii dezbateri, mese rotunde, seminarii i simpozioane pe teme de interes general
pentru comunitate $i mediul de afaceri in vederea identificirii nevoilor si solutiilor;

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

- initiazd si dezvolts relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu insitutii de profil,
interne si internationale, cu scopul promovirii proiectelor initiate de Priméria Sectorului 3;

%
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- transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primériei Sectorutui 3 informatii
specifice privind proiectele cu finantare nerambursabild initiate de Directia Strategii si Programe de
Dezvoltare Durabili;

- participé la planificarea si organizarea actiunilor de presd referitoarc la proiectele Directiei Strategii gi
Programe de Dezvoltare Durabilg,

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

- mentine si dezvolti relatiile externe ale Primariei Sectorului 3;

- participd la reuniunile internationale cu relevantd pentru domeniul de activitate al directici, la
propunetea Primarului ;

- contribuie la elaborarea parteneriatelor cu diferite institutii si organisme interne si internationale, in
vederea dezvoltarii relatiilor Primdriei Sectorului 3 cu acestea, in vederea implementdrii proiectelor;

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

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

- furnizeazd informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovirii activititii si actualizarii site-
ului institutiei; _— :

- intocmeste, la sfargitul fiecirui proiect, raportul acestuia pe care il prezinta Primarului;

- Intocmeste raportul anual asupra proiectelor, precum gi asupra modului in care s-au derulat;

- urmdregte respectarea strategiei de imagine stabilitd pentru proiecte;

- asigurarea implementirii $i mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitétii in cadrul
serviciului;

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

- participatea la Tntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotiiréri, 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 conpd
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului; ‘

- tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

urmétoarele:

- indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor si spatiifor
cu altd destinatie decét cea de locuintd in scopul infiintdrii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

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

- intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile de locatari/proprietari
prin care s& contribuie la buna desfasurare a acestora; _

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

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

- preluarea documentelor cu tematicd specificd transmise de citre autorititi publice locale si centrale si de
citre orice persoand juridicd, redactarea rispunsurilor, informarilor (dupd caz) si tinerea evidentei
acestor documente;

- studierea site-urilor specifice (roménesti si ale statelor membre ale Uniunii Europene) si redactarea
informérilor referitoare la noutdti in domeniu, posibilititi de finantare, proiecte derulate de alte autoritati
publice locale si orice alte aspecte utile in inifierea i derularea eficienti a programelor specific;
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- Inaintarea dosarelor solicitanfilor cdtre Comisia de atestare a administratorilor de imobile, dupd o
verificare prealabild a documentelor;

- organizarea examenului pentru objinerea atestatului de administrator de imobile i propune persoanele
care indeplinesc conditiile legale pentru obfinerea atestatului de administrator de imobile;

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

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

- solutionarea cererilor, sesizirilor §i reclamatiilor scrise, formulate de ciitre cetifenii Sectorului 3 sau
asociatiile de locatari/proprietari in legiturd cu aplicarea prevederilor legale in materie;

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

- utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic;

- asigurarea implementérii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Caliti#tii in cadrul
serviciului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciuloi;

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

- participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proicctelor de hotérdri, cAnd este cazul;

- efectuarea de deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi,

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

- tine evidenta comunicdrilor 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.

Directia Managementul Proiectelor  va urmari identificarea si implementarea de finantari
nerambursabile in cadml programelor de dezvoltare si a programelor de coeziune prin Programul
Operational Dezvoltarca Resurselor Umane - Capital Uman (POS DRU- POCU), Programul Operational
Competivitate (POC), SEE, Norvegiene, Fondul National Bilateral, Programe PNC, LLP, Adminisiratia
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 §i internationale, precum si finalizarea proiectelor din Programul
Operational Regional 2007-2013, cu exceptia celor care privesc eficienta energética a blocurilor de
locuinte.

Directia Managementul Proiectelor are urmétoarea structuri:
Director executiv
Managerul Public
e Serviciul Politici, Programe, Monitorizare
e Serviciul Dezvoltare Locald in Responsabilitatea Comunitagii
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Managerul Public

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

Atributiile Managerului Public sunt urméitoarele:

- formularea de politici, strategii s proceduri noi, actualizate sau Tmbunititite;

- utilizarea eficienti 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 abordirile creative si fezabile
vizind solutionarea problemelor §i modernizarea practicilor din sectorul public;

- coordonarea sau asistarea activitdtilor care, prin natura lor, necesitd o perspectivii mai cuprinzitoare a
problemelor esentiale si a relatiilor dintre acestea, precum si un nivel de expertizi specifice fati de cele
avute de celelalte categorii de functionari publici;

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandiri pentru Imbunititirea practicilor curente;

- utilizarea de instrumente i tehnici manageriale in administratia publici;

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

- revizuirea, evaluarea i propunerea de recomandiri privind simplificarea, modernizarea si imbunititirea
modalitatilor de prestare a serviciilor publice n relatie cu beneficiarii;

- elaborarea §i propunerea de noi strategii si asigurarea comunicirii la nivel intra i interinstitutional;

- elaborarea de metodologii de monitorizare continud gi control al calitdfii activititilor privind reforma
administratiei publice §i integrarea europeani;

- asigurarea implementdrii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
contpartimentului;

- intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

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

- efectueazd deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

- findeplinirea de orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de co
incadreazd in obiectul i atributiile Managerului Public; 2

- tine evidenta comunicarilor i corespondenta In programul Infocet.

Serviciul Politici, Programe, Monitorizare

- identificarea problemelor economice gi sociale ale Sectorului care intri 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 i organismele nationale, europene si internationale;
- identificarea si contractarea unor potentiali parteneri pentru Proiectele cu finantare internationald
derulate de citre autoritatea locals;
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stabilirea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
nationale, europene si internajionale implicate in managementul §i monitorizarea proiectelor;
centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilititi de finanjare de interes pentru comunitate;
inifierea si asigurarea pregétirii condiiilor de aplicare a unor programe cu finanfare internationald in
diferite domenii (infrastructura locald, participare cetitencascd, marketing social, informatizarea
serviciilor, etc);

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

elaborarea si prezentarea unor rapoarte $i informdri privind proiecte cu finantare internationald derulate
de ciitre autoritatea locald, stadiul acestora la cererea Consiliului Local Sector 3 si a Primarului;

crearea si actualizarea continud a bazei de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese, directii de
finantare, sume minime $i maxime, termene limitd, conditii de eligibilitate) si granturile inteme si
externe;

realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;
indrumarea, implementarea §i monitorizarea deruldrii programelor cu finantare internationald, pastrand
legitura intre finantatori si institugie; idéntiﬁce‘i,- propune §i atrage, In parteneriat, proiecte de interes
regional si local, in scopul atingerii abiectivelof Strategiei de Dezvoltare Nationala 2014 - 2020, in
conformitate cu axele prioritare §i domeniilor majore dée interventie ale Programul Operational
Dezvoltarea Resurselor Umane - - Capital Uman (POS DRU- POCU), Programului Operational
Competivitate (POC), SEE, Norvegiene, Fondul Natiénal Bilateral, Programe PNC, LLP,
Administratia Fondului de Mediu, PROGRAME DE COOPERARE TERITORIALA, EUROPA
PENTRU TINERI, EUROPA PENTRU CETATENI, MEDIA, finalizarea proiectelor din Programul
Operational Regional 2007-2013, cu exceptia celor cate 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/cercetdri cu privire la anumite aspecte ale administratiei publice si redactezi
informdrile referitoare la noutati in domeniu, posibilititi de finantare, proiecte derulate de alte autoritdti
publice locale si orice alte aspecte utile in initierea si derularea eficientd a Programului Operational
Capacitate Administrativa (POCA); _

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

raspunderea directd pentru toate sarcinile §i obligatiile impuse de institutiile finrantatoare;
implementeaza si monitorizeaza indeplinirea tuturor responsabilititilor financiare in cadrul proiectelor
finantate din fonduri externe nerambursabile,

montiforizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor din cadrul proiectelor;

realizarea si distribuirca de materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate;
elaboreazd documentatia necesara in vederea completirii cererilor de finantare;

verificd stadiul executiei la locul de implementare a proiectului;

urmdreste incadrarea In termen a implementirii proiectului;

asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere i Autoritifile de Management responsabile de
derularea programelor cu finangare internationald, pastrind legétura intre finantatori si institutie;
intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizind derularea Proiectelor cu finantare internationald sau
a altor programe, anual sau ori de céte ori se solicitd;

coordoneazi toate activititile legate de implementarea proiectelor cu finantare internationald;

raspunde la clarificarile solicitate de Autoritatile de Management;ﬁ%%gﬁa% ¢ Intermediare §i alte

institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control; A . 4

z&‘g’?“ o
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- participd la seminarii de pregétire/instruire peniru contractarea/implementarea /monitorizarea de
proiecte;

- alcituieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecdrui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul deruldrii proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt implicati;

- asiguri comunicarea cu Organismele Intermediere responsabile de derularea programelor cu finantare
internationald, pastrand legatura futre finantatori si institutie;

- participarea la Intocmirea rapoartelor si verificarea legalititii acestora, in vederea adoptérii Hotérarilor
Consiliului Local privind implementarea proiectelor;

- participarea la discutiile comisiilor, Inaintea sediniclor Consiliului Local, pentru a rispunde la
intrebérile specifice privind implementarea proiectelor;

- tinerea evidentei si rdspunderea pentru toate actele pe care le instrumenteazi;

- intocmeste si asigurd 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 rapoartelor i a
proiectelor de hotirfri, cdnd este-cazul; '

- efectueaz deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- urmirirea rezolvirii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

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

- intocmeste si asigurd implementarea Procedurllor Operationale in cadrul compartimentului;

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

- tine evidenta comunicérilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Dezvoltare Locald in Responsabilitatea Comunititii

Atribufiile personalului din structura Servicinlui Dezvoltare Locali in Responsabilitatea
Comunititii sunt urmitoarele:

- identificd linii de finantare nerambursabild care corespund nevoilor comunitatii;

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

- faciliteazi si coordoncazi structuri de parteneriat sau asociative destinate planificarii strategice, precum
si identificdri §i implementérii de proiecte prioritare pentru Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti, care’
sunt finantate din fonduri locale, nationale, europene sau din orice alte surse;

- identifici potentialii parteneri locali, nationali si internationali si colaboreazi cu acestia in vederea
elabordrii si implementdirii proiectelor de interes comun;

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

- revizujeste periodic planurile gi programele de dezvoltare locald plasata in responsabilitatea comuni-
tatii;

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

- propune si Tnainteazd spre avizare Consiliufui Local Sector 3 conventii, acorduri si protocoale, precum
s1 alte documente similar incheiate cu tertii in domenii specifice de activitate;

- realizezi baza de date privind Societatea Civila din Sectorul 3; Ty

- sustine optimizarea comunicirii Primériei Sectorului 3 cu societatea cj
diverse domenii: socio-medical, minorititi, dezvoltare urbani etc;
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infiinteazd Grupul de Actiune Locald, atdt din punct de vedere juridic, ¢ét si funcfional, devenind astfel
membru fondator;

identificd Zonele Urbane Marginalizate ale Sectorului 3 si analizeazd nevoile gi problemele populatiei
din aceste zone;

particip4 la animarea partenerilor locali si mobilizeazs comunititile marginalizate vizate de Strategia de
Dezvoltare Locald (animarea, facilitarea, implicarea i intensificarea participdrii membrilor comunititii
la actiuni de interes public la nive! local) conform principiilor DLRC;

claboreazi Strategia de Dezvoltare Locald a Sectorului 3 si lista de interventii, prin care Grupul de
Actiune Locali consideri cd vor fi atinse cerintele stabilite prin instrumentul Dezvoltirii Locale sub
Responsabilitatea Comunititii (DLRC);

elaboreazé gi implementeazd, aldturi de parteneri, prin Grupul de Actiune Locald, proiectele care
raspund obiectivelor stabilite $i asumate prin Strategia de Dezvoltare Locala;

ia parte la toate Intélnirile Grupului de Actiune Locali;

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

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

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

prevede in buget fonduri pentru finantarea elaboriirii Strategiei de Dezvoltare Locald si a functiondrii
Grupuhii de Actiune Locald,onform instrumentului DLRC,

participd la consultarea gi implicarea categoriilor de cetél;eni vizati in proiectele ce se afld in stadiul de
pregétire sau implementare;

initiaz3 §i organizeazd dezbateri, mese rotunde, seminarii pe'teme de interes general pentru comunitate,
in vederea identificérii nevoilor §i solutiilor;

participa la diferite intilniri, seminarii, conferinte organizate de structuri ale Uniunii Europepe, minis-
tere, autorititi locale, in scopul imbogitirii cunostintelor legate de utilizarea fondurilor structurale,
pentru finantarea proiectelor de dezvoltare locald;

colaboreazi cu structurile similar constituite la nivelul Municipiului Bucuresti, Ministerul Dezvoltirii
Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene, Ministerul Consultérii Publice si Dialogului
Social, Admiristratia Fondului pentru Mediu, Asociatia Municipiilor din Roménia;

elaboreaza rapoarte periodice privind activitatea compartimenteiui;

asigurd transparenta in privinta utilizarii fondurilor §i a unei politici deschise de informare pentru toti
cei interesati;

colaboreazd la pregitirea dosarelor de achizitie pentru contractele de servicii, bunuri i lucréri previzute
in proiecte;

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

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile/organizatiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competentd sau se
incadreazd in obiectul si atributiile serviciului;

asigurarea implementdrii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitétii in cadrul
compartimentilui;

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;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XII
Directia Management Informational si Tehnologia Informatiei

Directia Management Informational §i Tehnologia Informatiei are urmétoarea structura:

Director executiv
e Serviciul Management Informational
e Seviciul Informatici
» Serviciul Digitaliare 5i Arhivare

Serviciul Managem-ent Informational

Atributiile personalului din structura Serviciului Management Informational sunt urmitoarele:

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

elaborarea de propuneri cu privire la implementarea unor sisteme/instramente de monitorizare §i
evaluare sistematicd a activititilor structurilor subordonate Primarului Sectorului 3 cu scopul de a creste
calitatea vietii cetitenilor, 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 solutii unitare de management informational si
comunicational;

informarea conducétorului autorititii publice locale cu privire la propuneri sau proiccte de dezvoltare
informationald a entititilor coordonate direct sau indirect; '

efectueazi evaluiri si recomand#ri cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului informatic si
administrativ de la nivelul autorititii locale, precum si de la nivelul entitdtilor 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 si gisire a documentelor, pentru imbundtitirea
serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si Imbunététirea
comunicérii Tntre departamentele Primériei Sectorului 3;

inaintarea de propuneri in privinta arhivirii electronice a datelor;

realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware; aplicatii software;
servicili furnizate de prestatori externi; servicii furnizate de departamentul intern de specialitate) si
propunerea de solutii concrete de crestere a calitiitii serviciilor on-line cétre cetifeni si de standardizare
a informatiei Ia nivelul departamentelor institutiei;

formuleaza propuneri cu privire la masuri dé dezvoltare, pe verticald sau orizontala din punct de vedere
informational, astfel incit comunitatea locald sa 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 efc) si cantitativa (sondaj de opinie etc)
si propune solutiile cele mai bune de rispuns ale Primdiriei Sectorufui 3 la nevoile si temerile
comunitatii locale sector 3;

propune conducerii Primariei Sector 3 si subordonatelor Consiliului Local Sector 3 masuri concrete
tehnice st organizatorice de protectie a datelor cu caracter personal, prin im cniarea standardelor in
domeniul securititii informatice (atit in format fizic cAt si electronic). 5
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asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §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, cand este cazul;

efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

tine evidenta comunicdrilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Informatica

Atributiile personalului din structura Serviciului Informatici sant urmatoarele:

stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primiriei Sector 3;

monitorizeazd si evalueazi mdsurile de implementare a strategiei de informatizare a administratiet
publice local a Primiriei Sector 3; '

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

asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primdériei Sector 3, precum si a legiturii acestuia cu
alte sisteme informatice;

stabileste necesitdtile de tehnicd de calcul si programe informatice ale compartimentelor Primariei
Sector 3 si propune achizitiile necesare;

propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaludrii solicitirilor formulate
in scris de compartimentele Primériei;

participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informaticd, la selectiile de oferte sau
licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnici de calcul (hardware si software);

receptioneaza si verificd conformitatea cu cerintele Primdriei a echipamentelor de tehnicd de calcul
achizitionate;

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

asigurd administrarea bazelor de date;

realizeazd si actualizeazd continutul paginii web a Primériei, cu concursul serviciilor de specialitate din
cadrul Primariei;

intretine si depaneazé din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurind interfata cu firma
de service hardware si cu furnizorul de servicii Internet;

asigurd administrarea refelei de calculatoare;

instaleazd si mentine In buni functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in dotarea
compartimentelor Primériei;

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

asigurd Indrumarea de specialitatc a departamentelor care folosesc programe agreate de Ministerud
Finantelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Virstnice, Casa de
Asigorari de Sindtate, etc.;

executid analize de sistermn impreund cu specialisti din alte compartimente si, eventual (pentru proiecte
complexe), cu specialisti din alte colective de informatici;

executd si implementeaz programele specifice, colaborand cu alte colective de informaticd, acolo unde
este cazul (pentru proiecte complexe care depisesc resursele Serviciului Informatica);

asigurd asistentsi, indrumare tehnicd gi gcolarizare a personalului din Primdrie care are in dotare tehnicd
de calcul, in ceea ce pr1ve§te utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a aphcatulor software
asigurd comunicarea si relatiile de lucru intre Primérie si alte institutii din punc ,
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Serviciul Informatica indeplineste orice alte afributii date de cltre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectu! si atributiile serviciului;

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

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 gi a proiectelor
de hotiréri, cdnd este cazul;

efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin patura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi 1n obiectul si atributiile servicinlui;

tine evidenta comunicarilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Digitalizare si Arhivare
Atributiile personalului (lin structura Servicil_llui Digitalizare si Arhivare sunt urmitoarele:

arhiveaza documentele 1nst1tu1161 in conformitate cu prevederﬂe Legii Arhivelor Nationale, nr.16/1996
cu modificérile si completarile ulterioare;

asigurd evidenta, inventarierca, selectionarea, pastrarea gi folosirea documentelor pe care le detine
conform Legii Arhivelor Nationale, nr. 16/1996 cu modificiirile si completirile ulterioare;

intocmeste anual documentele ce se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii sistemenelor
de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de cétre fiecare creator
pentru documentele proprii; :

asigurd evidenta tuturor intrarilor i iegirilor de unititi arhivistice din depozit pe baza unui registru;
arhivarul Primiriei Sector 3 semneazi gi aplicd parafa <<conform cu originalul>> pe copiile
documentelor originale, eliberate din arhiva institutiei, solicitate de perscanele sau institutiile interesate;
constituie §i dezvoltd banca de date a Primériei Sectorului 3 §i reteaua automatizati de informare si
documentare arhivistici;

digitalizeaza documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind arhivarea
documentelor in forma electronici;

asigurd intretinerea si pune la dispozitie programe informatice care si permitd translatarea. oricdrui
document in forma electronic, arhivat din formatul in care a fost generat Intr-un format care s permiti
vizualizarea, reproducerea §i stocarea documentului respectiv la nivelul tehnologiilor in uz curent;
stabileste mésuri pentru corelarea tehnicd, metodologicd si pentru colaborarea serviciilor de
documentare arhivisticd a compartimentelor din institutie;

stabileste regimul de acces la document, la arhivare cat §i acordarea accesului la documentul in forma
electronica din arhivi;

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

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

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor 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 hotiiréri, cénd 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
incadreaza in obiectul §i atributiile serviciului; ;

tine evidenta comunicdrilor §i corespondenta 1n Programul Infocet.
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Sectiunea XIII
Serviciul Organizare Resurse Umane

Atributiile personalului din structnra Serviciului Organizare Resurse Umane sunt urmitoarele:

pregiteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobérii de cétre 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 si Functionare;

= proiect organigrama;

= proiect stat de funciii.
pastreazd evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si Functionare,
figelor de post pentru personalul contractaal, figselor de post pentru functionarii publici ai institutiei;
elaboreazid Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobdrii Primarului §i il difuzeaza in
cadrul Primdriei Sector 3; o ,
intocmeste statele de personai ale aparatului de specialitate al Primarului;
asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregétire, pe
functii, pe specialitiifi i corespunzitor posturilor prevazute in statul de functii;
intocmeste documentagia in vederea organizirii examenului sau concursului de recrutare a functionarilor
publici gi a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
rdspunde de organizarea gi functionarea, potrivit legii, a comisici de concurs si a comisiei de solutionare
a contestatiilor, asigurdnd secretariatul acestora;
intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire, incadrare,
salarizare, promovare, mutare temporarfi, mutare definitivi,detasare sau delegare, de sancticnare, de
incetare, precum §i orice alte dlSpOZlIll refentoare Ja modificarea raporturilor de serviciu sau a
contractului individual de munca;
stabileste salariul de bazd, pentru personalul aparatulm de specialitate al Primarului, conform
prevederilor legale;
asigurd aplicarea corectd a legii, in vederea salariziirii personalului nou angajat si a celui existent in ceea
ce priveste modificdrile ulterioare apirute la prezenta legislatie;
intocmeste dosarele in vederea pensionarii personalului si le inainteazd in termen legal organelor
competente;
elibereazi adeverinte prlvmd calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;
intocmeste, elibereazi si vizeazd periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de control in baza
dispozitiilor i urméreste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii;
colaboreazi cu perscana cu aftributii de medicina muncii in vederea asiguririi examenului medical la
angajarea in muncy, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic, examenului medical
la reluareca activitatii;
inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificérile intervenite in activitatea celui existent in
aplicatia “REVISAL” in format electronic;
Inregistreazd si actualizeazi baza de date a Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici prin portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici;
tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor $i comunica lunar Serviciului Financiar modificarea
gradatici, conform trangelor de vechime in muncé, si a altor sporuri acordate la salariul de baza, potrivit
legii;
centralizeazd programarea si reprogramarca concediului de odihnd a salariatilor institutiei;
gestioneazd §i inregistreaza, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii de
conducere si de control in “Registrul declaratiilor de avere”;
gestioneazd gi 1m‘eglstreaza declara;ule de mterese ale funcponarl!or publici, ale ersoanelor cu functii
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organizeazi si monitorizeazi activitatea de practici de specialitate a studentilor din cadrul unitatilor de
Invitimant superior cu care Primiria a incheiat protocol de colaborare;

clibereazd documentele care atestd efsctiarca practicii de specialitate de cétre studenti in cadrul
aparatului de specialitate al Primarujui; '

raspunde de rezolvarea cererilor, reclarnatiilor i sesizéirilor care revin in competenta serviciului;
gestioneazd  dosarele profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al  Primarului
Sectorului 3;

solicitd avize precum i puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protecuel Sociale si
Persoanclor Virstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publicc si Agentia
Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corecti a prevederilor legale in domeniul resurselor
umane;

asigurd asistentd si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul aparatului de specialitate al primarului;

asigurd evidenta s§i péstrarea fiselor de evaluare a performanielor profesionale ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

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

organizeazi procesul de evaluare a performantelor- ptofesionale. individuale ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si gestioneazi figele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul incadrat cu confract.individual -de muncd si rapoartele de evaluare a
performantelor individuale ale funictionarilor publici; '

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

elaboreazi §i supune aprobérii Planul anuai de pregitire si perfectionare a functionarilor publici si a
personalului contractual pe baza propunerilor seﬁlor de departamente din rapoartele de evaluare si fisele
de evaluare a performantelor profesionale; -

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

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

urmireste desfiigurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pand la definitivarea in functie;
intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in functie,
clasa, grad profesional a functionarilor publici §i de promovare in functie/grad/treaptd a personalului
conttactual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului; ‘

asigurd asistentd si consiliere In vederea intocmirii figelor de post pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si in urma tuturor meodificirilor
intervenite;

asigurd inregistrarea, evidenta si pistrarea figelor de post ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ori de cite ori este cazul; .

intocmegte documentatiile necesare pentru numirea, sanctionarea gi eliberarea din functie a directorilor
servictilor/institutiilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3 si le supune spre aprobare
Consiliului Local;

inregistrarea, completarea gi transmiterea datefor in Registrul public privind persoanele plitite din
fonduri publice, care exerciti o functie in baza unui contract individual de muncd sau a unui act
administrativ de numire, in conditiile legii ;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

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

fncadreazi Tn obiectul i atributiile serviciului;
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- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul

serviciuluil;

- tine evidenta comunicérilor i corespondenta in programul Infocet.

Biroul Securitate si Sindtate in Munci

Atributiile personalului din structura Biroului Securitate si Siniitate in Munci sunt urmiitoarele:

a) Gestioneazd activititile din domeniul sandtitii si securiti(ii in munca:

organizeazi i gestioneazd activititile specifice de securitate si séinétate ITn muncé aga cum sunt definite
prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionalad la
locurile de munci/posturi de lucru;

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

elaboreazd si actualizeazd ,,Planul de prevenire si protectie,, ori de céte ori intervin modificari ale
conditiilor de muncé, la aparitia unor riscuri noi i in urma producerii unui eveniment (conform Legii
nr. 319/2006);

a31gura obtinerea si men’;merea autonzatiel de functionare din punct de vedere al securitdtii i sinatitii
in munca;

elaboreazd instructiuni proprii pentru completerea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si
sdndtate In munc, tinind seama de particularititile act1v1ta1;110r si ale institutiei , precum si ale locurilor
de muncd/posturilor de lucru;

asigurd instruirca si informarea personalulul in probleme de securitate §i s#nitate in muncd i
gestioneaza figele individuale de instruire;

controleazé cunoasterea si aphcarea de catre t01:1 lucrétorii a misurilor prevéizute in Planul de prevenire
si protectie stabilit, precum i a prevederilor legale in-domeniul securitétii i sinatétii in munca;

asigurd desemnarea reprezentantilor lucratonior in Comitetul de Securitate gi Sanitate in Munci la
nivel de institutie;

participd la sedintele Comitetului de Securitate si Sanitate in Munci la nivelul institutiei;

prezintd documentele si oferd relatii la solicitarea 1nspect0rllor de munca din cadrul I.T.M. in timpui
controalelor sau al cercetdrii accidentelor de munc3;

tine evidenfa meseriilor §i profesiilor previizute de legislatia specifici pentru care este necesari
autorizarea exercitérii lor;

identificd necesitatea acorddrii echipamentelor individuale de protectie $i de lucru pentru anumite
categorii de personal §i intocmeste necesarul ;

intocmeste necesarul de materiale sanitare prwmd dotarea truselor de prim — gjutor;

intocmeste necesarul de medicamente de prima necesitate folositoare acordérii primului ajutor pand la
sosirea unei echipe specializate ;

prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfisurarii activitatilor de
securitate §i sdnitate in muncd, PSI si evidentd militard ;

participi la cercetarea accidentelor de munci i tine evidenta acestora.

b) Supravegheazii starea de sinitate a lucriitorilor la angajare/periodic/reluarea activititii prin
solicitarea incheierii nnui contract de servicii medicale :

institutiei :

intocmeste documentatia (referat de necesitate, caict de sarcini, noti estimativi,notid de fundamentare)
pentru achizitionarea servicinlui de medicina muncii;

asigurd organizarea $i desfisurarea controlului medical la angajare si periodic al personalului institutiei
conform Legii nr. 319/2006, I1.G. nr. 1425/2006 si H.G. nr. 355/2007 privind asigurarea san#tafii
lucritorilor;

asigurd Intocmirea solicitirilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii ;

asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii

{ine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare ;

tine evidenta ,, Fiselor de aptitudine,, ale lucritorilor, emise de medicul de medicina muncii ;
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elaboreazi/actualizeazi instructiunile proprii din domeniul situatiilor de urgenti pe baza reglementirilor
specifice emise de organele de specialitate abilitate;

asigurd instruirea si informarea personalnlui institutiei in domeniul situatiilor de urgents;

gestioneazi fisele individuale de instruire in domeniul situatiilor de urgents si P.S.1;

verificd §i indrumd personalul institufiei in aplicarea mésurilor de protectie civila, prevenirea si
stingerea incendiilor;

urmiérirea dotérii si verificérii periodice a stingéitoarelor din dotarea institutiei;

intocmeste planuri de evacuare, in caz de situatii de urgentd, a personalului $1 bunurilor materiale ale
institutiei;

Intocmeste documentele de Evidenta militara

elaboreazi i  actualizeazd, fimpreuni cu Comisia pentru Probleme de  Apérare,
documentele de mobilizare;

tine evidenta militard gi asigurd mobilizarea la locul de muncai a salariatilor institutiei;

intocmeste proiecte de dispozitii din domeniul de activitate al biroului;

raspunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a executérii sarcinilor de serviciu;

¢) Activititi cu caracter general

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

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

efectucazi deplaséri 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 si sindtate in munci §i
PS.I;

indeplinegte orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
ncadreaza in obiectul si atributiile biroului;

asigurd implementarea gi mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitd{ii in cadrul
biroului;

raspunde de solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate biroului.

Sectiunea XIV
Directia Economica

Directia Economici are urmatoarea structura:

Director executiv
e Directorul executiv adjunct
o Serviciul Buget
o Serviciul Urmdrire Execufie Bugetard
o Serviciul Guvernantd Corporativi
Biroul Urmdrire Contracte
Serviciul Financiar
Serviciul Control Financiar Preventiv
Serviciul Contabilitate

Serviciul Buget

Atributiile personalolui din structura Serviciului Buget sunt urmitoarele:

analizeazi oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltvieli, conform
legii;

pregiteste si intocmesgte proiectul de buget propriu al Primériei Sectorului 3, in baza propunerilor facute
de citre structurile cu responsabilitfi in acest sens;
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- primeste si verificd, conform reglementirilor legale propunerile de buget ale unitdfilor subordonate
Consiliului Local Sector 3;

- centralizeazi propunerile de buget primite §i intocmeste bugetul general centralizat al Sectorului 3, pe
sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si alineate;

- inainteazi propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Sectorului 3;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hotériri, cind este cazul;

- intocmeste varianta bugetului agreati de citre ordonatorul principal de credite al Sectorului 3 si o
inainteaza spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 3;

- introduce i actualizeazd bugetul aprobat in ALOP si FOREXEBUG;

- introduce, actualizeazi si transmite bugetul aprobat in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice;

- conform bugetului aprobat asigurd lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primériei Sectorului 3 si
unitatilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 3;

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

- efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici colaboreazi;

- indeplinegte orice alte atributii date de ordonatorul principal de credite/Primarul Seciorului 3, Directorul
Executiv Economic si Directorul Executiv Adjunct Econemic care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreazi in obiectul si atributiile Serviciului Buget;

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

- intocmeste gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- tine evidenta comunicarilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Urmiirire Executie Bugetari
Atributiile personajului din structura Serviciului Urmiirire Executie Bugetard sunt urmitoarele:

- analizeazd oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii de cheltuieli,
atit pentru Priméria Sectorufui 3 cit si pentru directiile si serviciile publice subordonate;

- centralizeaza, verific3 si raporteazi monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul Sectorubui 3;

- centralizeaza, verificd si urmireste execufia bugetari pe capitole bugetare, articole si alineate pentru
Primérie si subordonate ;

- centralizeazd trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de fa unitdtile subordonate
Consiliului Local Sector 3;

- intocmeste i supune aprobdrii Primarului §i Consilinlui Local Sector 3, impreund cu Serviciul
Contabilitate contul de incheiere a exercitiului bugetar;

- urmireste si indruma supunerea spre aprobare a donatiilor si utilizarea acestora conform Hotérarilor
Consiliului Local Sector 3;

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

- prezintd la cerere ordonatorului principal de credite/Primarului Sectorului 3, Directorului Executiv
Economic, Directorului Executiv Adjunct Economic rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul
de indeplinire al sarcinilor; -

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

- efectucazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici colaboreaza;

- asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitétii n
cadrul serviciului;

- mtocmeste si a51gura lmplementarea Procedurilor Opera‘gonaie in cadrul serv1c1u1u1,

Managerial in cadrul serviciului;
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indeplineste orice alte afributii 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 Incadreaz in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Gavernanta Corporativa
Atributiile personaluluoi din structara Servicului Guvernanti Corporativii sunt urmétoarele:

intocmeste scrisoarea de asteptdri si o publicd pe pagina proprie de internet pentru a fi luatd la cu-
nogtintd de candidatii la postul de administrator sau director inscrigi pe lista scurtd, in cadrul societdtilor
la care unitatea administrativ-teritoriali este actionar upic, majoritar sau la care detine controlul;
monitorizeazd §i evalueazi performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura, ci sunt respec-
tate principiile de eficientd economici si profitabilitate in functionarea societatii;

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

monitorizeazd §i evalueazi aplicarea OQ.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporatlva a
intreprinderilor publice de citre intreprinderile publice;

monitorizeazi si evalueazi indicatorii de performan];a financiari §i nefinanciari anexati la contractul de
mandat;

raporteazd indicatorii de performantid monitorizati la intreprinderile publice de catre Ministerul Fi-
nantelor Publice, trimestrial, piné la sfargitul lunii urmétoare trimestrului precedent.

asigurd implementarea si menginerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul ser-
viciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial 1a nivelul serviciului;

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

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

fine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet,

Biroul Urmairire Contracte
Atributiile personalului din structura Biroului Urmiirire Contracte sunt urmétoarele:

fine evidenta si inregistreazi contractele in care Consilinl Locat Sector 3 - Priméria Sectorului 3 este
parte, in afara celor date in competenta altor compartimente (ex. Legea nr. 550/2002 privind vénzarea
spatiilor comerciale, concesiune, inchiriere, asociere);

urmireste executarea acestora sub aspectul platii datoriilor citre bugetul local ale partilor contractante
(inclusiv ale contractelor date in competenta altor compartimente; Legea nr. 550/2002)

intocmeste impreund cu Serviciul Cadastru si Fond Funciar si Arhitect Sef - Directia Urbanism
Amenajarea Teritorivlui, documentatiile gi cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legale
pentru concesionarea terenurilor;

aduce la cunostiinta directiei Juridice despre necesitate intocmirii de acte aditionale referitoare la
modificarea benefictarilor contractelor sau a altor clauze contractuale;

colaboreaza la intocmirea, impreunsi cu compartimentele mai sus mentionate, a documentatiilor pentru
terenurile propuse pentru asociere in vederea construirii unor obiective de interes public;

intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specificd biroului;

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

solutioneazi impreund cu Directia Juridica sesizarile referitoare la inchiderea, executarea, Incetarea si
rezilierea contractelor din partea celorlalte pérti contractante sau a tertilor;

participd in echipa de implementare, monitorizare gi evaluare a programelor Agonform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3; P,
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efectueazi deplasri in interesul serviciului fa institutiile cu care Directia Economici colaboreazi;
asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul biroului;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

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

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

tine evidenta comunicérilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Financiar
Atributiile personalului din structura Serviciului Financiar sunt urmétoarele:

prelucreazd dispozitiile de incadrare, promovare, sancfionare, spor vechime, reorganizare, modificiri
aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform legii,
comunicate de Serviciul Organizare Resurse Umane;

verifica foile colective de prezenta Intocimite de sefii de compartimente;

calculeazi drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

efectueazd retinerile din salariu;

intocmeste si transmite lunar electonic, cétre banci, situatia privind efectuarea plitii salariilor;
calculeaza indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii, pentru salariatii institutiei;
coordoneazi activitatea casieriei institufiei;

intocmeste programarea plitilor, a ordinelor de plati, a foilor de varsimént si ALOP-ul cheltuielilor
derulate de Primiria Sectorului 3 conform dispozitiei date de Primar;

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

calculeazd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporard de
munci, sarcind si lehuzie, Ingrijire copil bolnav pand la trei ani;

tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectudirii orelor peste programul normal de lucru, precum
si a concediilor far3 plati;

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

intocmeste ordinele de platd privind dérile institutiei citre bugetul statului si ale salariatilor care an
retineri pe statul de plati;

intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuiclile salariale la nivelul institutiei;

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

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

intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la unititile din
subordinea Primiriei;

intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinie pentru
medicul de familie, spital, policlinica, adeverinte peniru banci etc.;

elaboreazi lucriiri privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei si a altor cheltuieli
initiate de serviciu; '

gestioneazi declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale suplimentare;
prezintd la cerere ordonatorufui principal de credite al Sectorului 3, Directorului Economic rapoarte
scrise privind activitatea depusa st modul de indeplinire al sarcinilor;

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitétii in
cadrul serviciutui;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului;

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

participi la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, & tglor si a proiectelor
de hotiréari, cind este cazul; - ’

49



Primdiria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Funcfionare

efectueazi deplasiri Tn interesul serviciniui la institutiile cu care colaboreaz;

indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadrcazi in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta fn programul Infocet.

Servicial Control Financiar Preventiv

Atributiile personalului din structura Serviciului Control Financiar Preventiv sunf urmitoarele:

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

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

e prevederilor O.G. nr. 119/1999 - republicat si consolidatd, privind aunditul intern $i controlul
financiar preventiv, cu modificérile ulterioare;

» prevederilor Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, pentru aprobarea Normelor
Metodologice generale referitoare la exerc1tarea controlului fmanmar preventiv propriu tuturor
modificarilor legislative;

e prevederilor Ordinului MEP - 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice pnvmd
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

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

participi la intocmirea documentatiei necesare emiterii Dlspozmel de acordare a vizei de C.F.P;
participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare.a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3; )

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economica colaboreazi;
asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea ccrm;elor Slstemulm de Management al Calititii in
cadrul serviciuiui;

intocmeste si asiguri lmplementarea Procedurllor Operationale in cadrul serv1cmlu1

intocmeste Registrul Riscurilor si 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
ncadreaza in obiectul si atributiile servicinlui;

{ine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Contabilitate
Atributiile personalului din structura Serviciului Contabilitate sunt urmitoarele:

inregistreazd documentele de platd citre organele bancare si, in conformitate cu reglementérile in
vigoare, urmdregte primirea la timp a extraselor de cont gi verificarea acestora ca documentele
Tnsotitoare;
asigurd organizarea gi functionarea in bune conditii a contabilititii valorilor patrimoniale;
asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind
intocmirea gi utilizarea acestora;
Tntocmeste Darea de seami contabild centralizata peniru unititile subordonate Consiliul Local Sector 3;
intocmegte raportirile lunare privind situatiile contabile, plifi restante, arierate, datoria publicd etc.;
organizeazi si conduce evidenta contabild privitoare la gestionarea valorilor materiale, bunurilor de
inventar si mijloacelor banesti ia nivelul Primériei Sectorului 3; .

eSS 4}3&»«, -
evidentiazi §i urmdireste decontarea cu debitorii i creditorii Sectorului 3¢5 ?ﬁ,mg e
evidentiazd si urmireste controlul periodic asupra gestiuniior nﬁb ederea g é:ﬂgu{aru integritatii
patrimoniului privind bugetut propriu; L
verifici gestiunea magaziei si casieriei lunar;

50




Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare si Functionare

- propune proiecte de dispozitii sau hotirari legate de activitatea contabili;

- participd la intocmirea periodici a situatiilor privind execuia bugetars;

- organizeazi efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale i banegti si a decontirilor;

- Intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

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

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

- cfectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economica colaboreaz;

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

- asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii 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

- Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se

. incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; '

{_ tine evidenta comunicérilor st corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XV
Directia Adminisirarea Domeniului Public

Directia Administrarca Domeniului Public are urmitoarea structuri:

Director executiv
¢ Serviciul Administrarea Domeniului Public
e Director executiv adjunct

> Serviciul Parcdri, Monitorizare si Control
> Serviciul Inspectie Parcuri

Serviciul Administrarea Domeniului Public

i-—' Atributiile personalului din structura Serviciului Administrarea Domeniului Public sunt
urmitoarele:

- implementeaza si monitorizeazi programul de salubrizare;

- implementeazi, monitorizeaza si receptioneazi programul de deszapezire i combatere a poleiului;

- implementeazi si monitorizeazi programul de toaletdri defrigiri si programul de plantari;

- monitorizeazi derularea programelor de amenajare i tntrefinere spatii verzi;

- asigurd implementarea procedurilor de lucru specifice activitatilor derulate;

- citeste Impreund cu reprezentantii furnizorului de wtilitati (apa, energie electrica, gaze etc.), conform
prevederilor contractuale, aparatele de misuri ce inregistreazi consumuri, in cazul contractelor ce sunt
In programul de monitorizare aflat in portofoliul de competente al Serviciului Administrarea
Domeniului Public; '

- verificd §i intocmeste borderou cu facturile de utilitai pentru contractele ce sunt in programul de
monitorizare aflat in portofoliul de competente al Directiei Administrarea Domeniului Public semnate
cu “Bun de Platd” pentru a fi incluse in graficul lunar de plati al Directiei Economice;

- prin consilierii juridici ai serviciului avizeazi de legalitate referatele de necesitate, adrese, alte
documente, precum i contractele privind activitatile aflate in portofoliul de competente al Directiei
Administrarea Domeniului Public (amenajare si intretinere spatii verzi, salubritate, des#ipezire, paza /
obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaci, etc.) ; ‘
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receptioneazd zilnic, calitativ gi valoric, lucrérile derulate prin contractele aflate in portofoliul de
competente al Directici Administrarea Domeniului Public (amenajare si intretinere spatii verzi,
salubritate, deséipezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joacd, ete.);
certificd exactitatea gi realitatea lucririlor executate de terti, din domeniul sau de activitate;

intocmeste si comunicé directorului executiv raporturi lunare privind lucrdrile de amenajare si intreti-
nere a spatiilor vergi;

transmite comenzile cétre operatorii de servicii;

certifich exactitatea si realitatea lucririlor de productie dendro-floricold, cu fncadrarea in consumurile
normate de materii prime, materiale, etc;

verificd In teren situatiile semnalate cu caracter de urgenta referitoare la arbori ce pot produce accidente
sau pagube materiale (arbori dezridacinati, arbori uscati);

moniforizeazd §i receptioneazd executarea lucridrilor cu caracter de urgenti de toaletiiri si defrisari
arbori;

verificd respectarea programului de lucru si a parametrilor de performanti, la care s-au obligat
prestatorii serviciilor derulate prin portofoliul de competente al Directiei (amenjare si intretinere spatii
verzi, salubritate, deszipezire, paza obicctivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joacd etc);
verificd existenfa dotarii necesare precolectiirii deseurilor generate de persoane fizice si juridice si dacd
acestea menfin in stare bund de curatenie si igicnizare spatiile destinate depozitirii deseurilor;

participd [a activitatile organizate de citre sau cu sprijinul administratici locale cu scopul prevenirii si
limitérii impacturilor de mediu;

deruleazi activitatea in conformitate cu fluxul informational optim, stabilit intre Serviciul de
Administrare a Domeniului Public, celelalte servicii din cadrul Directiei Administrarea Domeniului
Public, celelalte directii din cadrul Primariei Sectorului 3, cetiiteni si celelalte institutii publice cu care
colaboreazi;

identificd, centralizeaza si transmite Directiei Investitii si Achizitii propunerile pentru planul anual de
lucréar;

traseaza i numeroteazi locurile de parcare in parcajele de resedinti;

verificd functionarea in parametrii optimi de eficieni a instalatiilor de irigatii prin sistemul de
aspersoare, amenajat pe raza Sectorului 3;

verificd si monitorizeazd derularea contractelor aflate in portofoliul de competente al Directici
(amenjare si intretinere spatii verzi, salubritate, deszipezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile
verzi si la locurile de joaci, etc.);

intocmeste documentele de preavizare pentru desfigurarea programului de toaletiri/defrisari

identificd persoanele fizice si juridice care nu respectd normele de salubrizare sau mentinere a curdteniei
pe domeniul public si comunicd Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, in vederea sanctionirii;
verificd persoanele fizice sau juridice, autorizate s desfigoare activitati comerciale pe raza Sectorului 3,
daci au incheiat contract pentru evacuarea descurilor, dacid asiguri in permanenti curdtenia n
perimetrul in care isi desfagoard activitatca, dac# indepirteaza zipada sau gheata de pe perimetrul
respectiv §i dacd colecteaza separat deseurile recuperabile pentru a fi predate in vederea valorificirii si
comunicd Directiei Generale de Politie Locala Sector 3, in vederea sanctionarii;

verifica modul de ocupare a domeniului public pentru organiziri de santier in baza avizelor emise;
desfiinteazd constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea ex-
ecutirii lucririlor de constructii, republicatii, cu modificirile si completiirile nlterioare;

verificd, sesizeazd §i propune Directiei Generale de Politie Locala Sector 3 sanctionarea pentru orice
situatie ce produce disconfort in domeniul public, referitor la constructii de orice tip;

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

tine evidenta P.V. de predare primire amplasament, receptie preliminari si final3 a terenurilor afectate
de lucriri edilitare;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadruf
serviciului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul se;ygigj

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

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

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

- tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Parciiri, Monitorizare gi Control

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

asigurd respectarea conditiilor legale privind organizarea, exploatarea si utilizarea spatiilor de parcare
public pe raza Sectorului 3, conform H.C.G.M.B. nr. 124/2008 si H.C.G.M.B. nr. 61/2009;

verificd pe teren exactitatea datelor declarate de citre posesorul autorizatiei de parcare, si dupi caz, ia
masurile necesare si legale;

actualizeaz baza de date electronica a locurilor de parcare de regedintii — atributie comuni cu Directia
Generald Irnpozite i Taxe Locale Secior 3;

intocmeste $i supune spre avizare ciitre Administratia Strizilor propuneri de noi parcaje de resedinti;
identifici neconformititile la refelele de utilititi publice, in activitatea de verificare a zonei de
responsabilitate;

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

verificd, sesizeazd si propune Directiei Generale de Politic Locald sanctionarea pentru orice situatie ce
produce disconfort in domeniul public cu privire la retelele edilitare;

aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale cu privire la ocuparea domeniului public administrat
de Consiliul Local al Sectorului 3 cu privire la lucrdrile edilitare;

controleazd toate interventiile din domeniul public pentru lucrdri edilitare, in limita competentelor
H.C.G.M.B. nr. 254/2008, cu completirile si modificirile ulterioare;

aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale cu privire 1a toate interventiile din domeniul public
pentru lucriri edilitare, in limita competentelor H.C.G.M.B. nr. 254/2008, cu completirile si modificdrile
ulterioare;

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

centralizeazd neconformitatile la lucrdrile edilitar gospodaresti identificate §i le transmite spre
solutionare administratorilor de refele responsabili;

avizeazd, monitorizeaza si urmdreste incadrarea organizirilor de santier in normele de folosire a
domeniului public de citre acestea, in conformitate cu normele legale in vigoare;

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

colaboreazd cu Directia Generald de Politie Locald Sector 3 — Directia Inspectie Control in vederea
urgentdrii identificarii societitilor comerciale care executi lucriiri edilitare neautorizate sau cu
nerespectarea avizelor/autorizatiilor emise gi care nu aduc la stare initiald amplasamentele in vederca
sancliondrii acestora pentru organizarea de santier, lucriiri edilitare, cii suplimentare de acces spre
proprietate;

emite acorduri pentru ocuparea temporara a domeniului public, conform legislatiei in vigoare;

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

solicitd Primdriei Municipiului Bucuresti eliberarea Autorizatiei de intervengie in Domeniul Public,
necesard executdrii de cétre Priméria Sector 3 a lucrdrilor de refacere provizorie §i/sau repararea
complexului rutier n cazul degradarilor disparate si de suprafati redusi;

propune masuri regiilor si prestatorilor de servicii pentru remedierea operativd a deficientelor, in urma
constatérilor proprii gi/sau a sesizarii cetitenilor;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Managemss

serveiului; y
intocmeste $i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul §eFyisei
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intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

Indeplineste orice alte atributii sau dispozitii emise de c#itre Primar, Directorul Executiv si Directorul
Executiv Adjunct care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile
servicivlui;

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

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

tine evidenta comunicdrilor §i corespondenta tn programul Infocet.

Serviciul Inspectie Parcuri

Atributiile personalului din structura Serviciului Inspectie Parcuri, sunt urmitoarele:

verifici activitatea de amenajare §i Intretinere a parcurilor si zonelor verzi, zcnele verzi aferente
locurilor de joacd pentru copii aflate in adrnmlstrare

urmireste realizarea programelor de intretinere si repara‘;u a dotiirilor existentente precum si a celor noi,
informand conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizate a acestora;

verifica sesizirile si reclamatiile persoanelor fizice §1 i juridice referitoare la deteriorarea sau interventiile
asupra zonelor verzi ;

gestioneazi patrlmomul sectiei §i parcului auto al Directici Administrarea Domeniului Public;

urméregte activitatea de toaletat si doborét arbori tn declin fiziologic;

inspecteazd zonele in care se desfigoari activitatile de picnic;

inspecteazi lucrérile de amenajare sau modernizare a locurilor de joaci, respectiv activitatea de montare
a aparatelor de joacd pentru copii, montarea de banci tip parc ;

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

verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii, in conformitate cu graficele stabilite ;
verificd protejarea si conservarea spatiilor verzi ;

intocmeste §i comunici directorului executiv raporturi lunare privind activitatea derulaty ;

elaborezd raportul privind calitatea aerufui inconjuriitor la nivelul teritorial, pentru anul anterior,
conform prevederilor art.63, cu referire la toti poluantii care intrd sub incidenta Legii nr. 104/2011
privind calitatea aerului inconjuritor ;

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

colaboreazd cu toate compartimentele institutiei, privind organizarea, implementarea si mentinerea
sistemului de control managerial intern la nivelul serviciului;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii 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 serviciutui;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a projectelor
de hotiirdri, cdnd este cazul;

efectueazd deplasari in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreazi;

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

tine evidenta comunicarilor i corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XVI
Directia Lovestitii si Achizitii

Directia Investitii si Achizitii are urmitoarea structura:

Director executiv
s Serviciul Proceduri de Achizifii
o Serviciul Verificare Documentafii Tehnice
s Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucriri/Servicii
= Director execrtiv adjunct
o Serviciul Investitii, Lucrdiri Publice
o Serviciul Reabilitare Termicd

Serviciul Proceduri de Achizitii

Atributiile personatului din structura Serviciului Proceduri de Achizitii sunt urmiitoarele:

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

intocmeste sau analizeazd, dupd caz, propunerile de achizifii de bunuri (mijloace fixe, obiecte de
inventar), servicii §i lucriri ale Primdriei Sectorului 3 si ale institutiilor publice din subordinea
Consiliglui Local Sector 3;

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

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

asigurd demararea si organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate directiile/serviciile din
cadrul Primériei Sectorului 3 conform prevederilor legale;

verificd existenta fondurilor necesare Thainte 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 gi prezentarea ofertelor;

asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achiziiilor publice;

asigurd intocmirea formalititilor de publicitate si transmiterea spre publicare a invitatiilor/ anunturilor
privind procedurile de achizitie (publicarea anunturilor de intentie, de participare, de atribuire);

asigurd intocmirea formalititilor de comunicare pentru procedurile organizate si vénzarea/transmiterea
documentatiei de elaborare gi prezentare a ofertei;

asigurd primirea, Inregistrarea si péstrarea ofertelor la procedurile organizate;

asigurd intocmirea documentelor privind instiinfarea institutiilor cu rol de verificare si control al
achizitiilor publice, In conformitate cu prevederile legale;

asigurd intocmirea §i transmiterca rispunsurilor la solicitdrile de clarificdri formulate de operatori
economici in legiiturd cu procedurile de achizitie;

asigurd transmiterea citre operatorii economici a solicitdrilor de clarificari formulate de comisiile de
evaluare;

asigurd Intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuirea contractelor de achizitie
publici;

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

asigurd inregistrarea contestatiilor $i comunicarea acestora citre comisia de analizi si solutionare a
contestatiilor, ofertantii implicati in proceduri;

asigurd intocmirea si transmiterea documentatiilor previzute de lege si/ sau a celor solicitate de
institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice;
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asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatitlor tuturor factorilor in drept;
asigurd intocmirea si incheierea coniractelor de achizitie publicd si a actelor adifionale cu cistigitorii
procedurilor de achizitii organizate pentra bunuri, servicii si lucréri;

asigurd Tnregistrarea si transmiterea contractelor de achizifii publice citre operatorii economici §i citre
departamentele din cadrul Sectoruiui 3 al Municipintui Bucuresti care vor derula acele contracte;
asigurd intocmirca si arhivarea dosarelor de achiziii publice si a tuturor documentelor legate de
activitatea serviciului;

asigurd restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici;

asiguri indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de achizitiile publice si
stadiul acestora;

asigurd Intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si transmiterea acestora
la Autoritatea Nationala pentru Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publicé organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

asigurd colectarea si transmiterea certificatelor constatatoare ciitre AN.R.M.A.P. conform legislatiei in
vigoare privind achizitiile publice; ‘

asigurd rezolvarea corespondentei repartizate; S

asigurd organizarea procedurilor de vénzare a vehiculelor fird stipin sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat a unititii administrativ teritoriale conform Legii nr. 421/2002
privind regimul juridic al vehiculelor fira stipin sau abandonate pe terenuri apartinind domeniului
public sau privat al statului ori al unititilor administrativ teritoriale, intocmirea contractelor de vinzare
si aactelor adifionale (dupd caz); -~ =~ - =

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

centralizeazi §i redacteazd situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului, precum si orice
alte situatii necesare;

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

redacteaza informdri privind obligatiile autorititii publice, programele nationale initiate si modul in care
se pot implica autoritatile publice In derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii 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 hotérdri, cind este cazul; ;
efectueaz deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi; %
indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de cop
incadreaza fn obiectul gi atributiile serviciului; Ay
tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet. =

Serviciul Verificare Documentatii Tehnice

Atributiile personalului din structura Serviciulni Verificare Documentatii Tehnice sunt
urmitoarele:

primeste caictele de sarcini de la directiile si compartimentele din subordinea Primarului care vor
contine, in mod cbligatoriu, specificatil tehnice;

verificd  specificatiile tehnice care trebuic sd reprezinte cerinte, prescriptii, caracteristici de naturi
tehnicd ce permit fiecirui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod obiectiv, in asa manierd
incét sa corespundi necesitdtii autorititii contractante;

verificd dacd specificatiile tehnice definesc, dupi caz si firi a se limita la cele ce urmeazs, caracteristici
referitoare la nivelul calitativ, tehnic §i de performanti, cerinte privind impactul asupra mediului incon-
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jurdtor, siguranta in exploatare, dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, amba-
lare, etichetare, marcare gi instructiuni de utilizare a produsului, tehnologii si metode de productie, pre-
cum §i sisteme de asigurare a calitatii si condi{ii pentru certificarea conformitigii cu standarde relevante
sau altele asemenea;

verificd daci n cazul contractelor pentru lucriiri, specificatiile tehnice fac referire si la prescriptiile de
proiectare si de calcul al costurilor, la verificarea, inspectia si conditiile de receptie a lucrdrilor sau a
tehnicilor, procedeeior si metodelor de executie, ca si 1a orice alte conditii cu caracter tehnic pe care au-
toritatea contractantd a fost capabila sd le descrie, in functie de actele normative si reglementirile gen-
erale sau specifice, in legaturd cu lucrérile finalizate si cu materialele sau alte elemente componente ale
acestor hucrari;

verificd dacd specificatiile tehnice sunt definite astfel incdt sd corespunda, atunci cand este posibil,
necesititilor/exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilititi;

verificd daci specificatiile tehnice permit oricarui ofertant accesul egal la procedura de atribuire si nu
au ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de naturdi si restriangi concurenta intre operatorii
€Conomici;

verifici dacd fird a aduce atingere reglementirilor tehnice nationale obligatorii, in misura in care aces-
tea sunt companbﬂe cu dreptul comunitar, au definit spec1f1catule tehnice, astfel:

a) fie prin referire, de regula in urmitoarea ordine de prioritate, la standarde nationale care
adopti standarde europene, la omologéri tehnice europene, Ia standarde internationale sau la
alte referinte de naturg tehnica elaborate de organisme de standardizare europene; in cazul in
care acestea nu existd, atunci specificatiile tehnice se definesc prin referire la alte standarde,
omologéri sau reglementiri tehnice nafionale privind utilizarea produselor sau proiectarea,
calculul si executla lucrarilor. Orice astfel de referire trebuie sa fie insotitd de mentiunea

“sau echivalent”

b) fie prin precmarea performantelor gi/sau cermtelor functionale solicitate, care trebuie si fie
suficient de precis descrise incit sd permitd ofertantilor s3 determine obiectul contractului de
achizitie publicd, iar autoritétii contractante si atribuie contractul respectiv;

c) fie atét prin precizarea performantelor si/sau cerintelor functionale solicitate, astfel cum sunt
acestea prevéazute la lit. b), c4t si prin referirea la standardele, omologarile tehnice, specifi-
catiile tehnice comune, previzute la lit. &), ca mijloc de prezumtie a conformititii cu nivelul
de performanté si cu cerintele functionale respective;

d) fie prin precizarca performantelor gi/sau cerintelor functionale solicitate, astfel cum sunt
acestea prevazute la lit. b), pentru anumite caracteristici, i prin referirea la st dardele sau
omologdrile tehnice, prevazute la lit. a), pentru alte caracteristici. o

verificd dacd in caictul de sarcini se regiisesc mentionate, urmitoarele :
a) un standard national care adoptd un standard european:
omologare tehnici europeani;
specificatie tehnicad comuna utilizatd in Comunitatea Europeand; ¥

A

b) un standard international; S 41l %:*;
- - . . o+ LT e v T
alte reglementéri tehnice elaborate de organisme de standardizare europene; \\g{ &1 jmﬁ\
verificd dacd in caietul de sarcini se specific# acolo unde este cazul dacd pentru a se dove itormi-

tatea cu specificatiile tehnice solicitate se poate prezenta de citre orice operator economic dosarul
tehnic al producétorului sau un raport de incercare/testare emis de un organism recunoscut, cum ar fi,
dupd caz, un laborator neutru de incerciri si calibrare sau un organism de certificare si inspectie care
asigurd respectarea standardelor europene aplicabile;

verificd dacd sunt acceptate certificate emise de organisme recunoscute in oricare dintre statele membre
ale Uniunii Europene;

verificd dacd performantele si cerintele functionale solicitate, care sunt suficient de precis descrise incét
sd permitd ofertantilor si determine obiectul contractului de achizitie publicd gi care sunt definite in
specificatiile tehnice, includ gi caracteristici de mediu;

verificd dacéd atunci cdnd se solicitd indeplinirea anumitor caracteristici de mediu in ceea ce priveste
performantele §i cerintele functionale, i se di dreptul operatorului economic de a utiliza, integral sau
partial, specificatii definite prin "etichete ecologice™ europene, (multi)nationale sau prin orice alte "et
ichete ecologice", dacd se indeplinesc, In mod cumulativ urmétoarele 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 publics;

b) cerintele pentru "eticheta ecologicd” au fost elaborate pe baze stiintifice;

c) "eticheta ecologicd" a fost adoptati printr-o proceduri specificd ce a permis implicarea tu-
turor pértilor interesate - organisme guvernamentale, consuratori, producitori, distribuitori,
organizatii de mediu;

d) "eticheta ecologica" este accesibild/disponibild oricdrei persoane interesate.

- verificd dacl s-a mentionat cé autoritatea contractanti are dreptul de a preciza in caietul de sarcini faptul
cd produsele sau serviciile oferite care detin o anumitd "etichetd ecologicd" sunt considerate ci
indeplinesc implicit specificatiiie tehnice solicitate;

- verificd dacd s-a mentionat ci autoritatea contractanti nu are dreptul de a considera o propunere tehnici
ca fiind neconformd, pentru singurul motiv ci produsele sau serviciile ofertate nu detin "eticheta eco-
logicd" precizatd, daci ofertantul demonstreazi, prin orice mijloc adecvat ¢ produsele/serviciile oferite
corespund specificatiilor tehnice solicitate; ‘

- verificd dacd s-a mentionat de cétre autoritatea contractantd cd un mijloc adecvat de a dovedi conformi-
tatea cu specificatiile tehnice solicitate il poate reprezenta dosarul tehnic at producitorului sau un raport
de incercare/testare emis de un organism recunoscut, autoritatea contractantd avind obligatia de a ac-
cepta certificate emise de organisme recunoscute in oricare dintre statele membre ale Uniunii Europene;

- verificd sé nu se defineascd in caietul de sarcini specificatii tehnice care indicd o anumiti origine, surss,
productie, un procedeu special, o marci de fabrici sau de comert, un brevet de inventie, o licenti de
fabricatie, care au ca efect favorizaréa sau eliminarea anumitor operatori economici sau a anumitor pro-
duse;

- verificd daci au fost definite n caietul de sarcini specificatii tehnice care indicd o anumiti origine,
sursd, productie, un procedeu special, o marci de fabricd sau de comert, un brevet de inventie, o licenti
de fabricatie, in mod exceptional, si fie insotitd in mod obligatoriu de mentiunea sau echivalent;

- verificd dacd s-a mentionat in cadrul documentatiei de atribuire, in misura in care acestea sunt compat-
ibile cu dreptul comunitar, conditii speciale de indeplinire a contractului prin care se urméreste obtiner-
ea unor efecte de ordin social sau in legiiturd cu protectia mediului si promovarea dezvoltirii durabile;

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

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale In cadrul serviciului;

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

- participd la ntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotériri, cdnd este cazul;

- efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;

- indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de comp

incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;
- tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Atributiile personalulni din stroctura Serviciulni Derulare si Monitorizare Contracte de
Lucrdri/Servicii sunt urméitoarele:

- preia de la Serviciul Proceduri de Achizitii contractele de achizitii publice si asigurd indeplinirea
prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea contractelor;

- stabileste modul de Intocmire gi tinere a evidentelor, termenelor contractuale si centralizarea acestor
date;

- examineazd/controleazd modul de intocmire i decontare a sifuatiilor de lucriiri conform prevederilor
din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a condiiilor de finantare cu incadrare
in plafoanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale;

- examineazd/controleazd modul in care au fost intocmite lucrdrile suplimentare (NCS-urile), precum si
lucririle de renuntare (NR-uri) daci este cazul;
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examineazé/controleaza si avizeazi facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate pentru
lucrarile de investitii derulate de Serviciul Investitii, Lucrdri Publice;

propune masuri de regularizare financiard, sistarea platilor, sau dupi caz, aplicarea de penaliziri
conform contracului, in cazul ciind se constatii abateri neconforme cu realitatea;

verificd modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnici a constructici, si dacd aceasta a fost transmisi
beneficiarului final investitiei;

examineazd §i avizeazi documentele pentru eliberarea partiali sau total3 a garangiilor de buni executie
alte retineri pentru lucriri de proasti calitate, penalititi de intarziere, daune, etc.;

verificd corectitudinea intocmirea documentelor necesare eliberdrii garantici de bund executie a
contractelor de lucriri aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

examineaza lucrérile din punct de vedere al incadririi in prefurile din oferti, in vederea decontiirii;
propune mésuri de imbunétatire a activitatii de urmdrire, evidenta decontiri, reglementare financiar si
conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

colaboreazi cu serviciile Directiei Economice la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrdrilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor
recepfionate;

asigurd urmdrirea derularii corecte a coniractelor de investitii, precum si prestiri de servicii conexe
acestora, pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

asigurd Intocmirea/centralizarea (dupd caz) §i transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de citre executantii lucririlor, in conditiile legii citre Serviciul
Proceduri de Achizitii ;

asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

verificd in teren, respectarea In concordanti cu documentatia de executie si proiectul tehnic, stadiul
fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

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

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

inregistreazi si arhiveaza toate documentele legate de activitatea serviciului;

verificd si rdspunde de incadrarea corectd in capitolele si articolele bugetare ale plitilor care se
efectucazi in cadrul contractelor de investitii ;

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

verificd si controleazi concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
redacteaza informéri privind obligatiile autorititii publice, programele nationale initiate si modul in care
se pot implica autoritétile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

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

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor 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, cind este cazul;

efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

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

tine evidenta comunicdrilor si corespondenta in programul Infocet.

59




Primdria Sectoralui 3
Regulament de Organizare si Funcfionare

Serviciul Investitii, Lucriri Publice

Atributiile personalului din structura Serviciului Investitii, Lucriri Publice sunt urmitoarele:

initiazd proiectele de hotdrdri ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind aprobarea/modificarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului
Bucuresti ;

initiazad proiecte de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind incheierea de protocoale/
conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii;

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotardri ale Consiliului Local al
Sectorului 3, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizirii de lucriri de
investitii cum ar fi, dar fiird a se limita la : lucriri de utilitate public4, locuinte sociale, lucriri tehnico —
edilitare (constructia, modernizarea, repararea, intretinerea, exploatarea retelei stradale, extinderea
retelei publice de alimentare cu api, extinderea retelei publice de canalizare etc.);

asigurd intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea
surselor de finantare, avand la bazi notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;
intocmeste §i supune aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 3 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 3 al Municipiufui Bucuresti ;

intocmeste si supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului 3 propunerile privind finantarea
investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

colaboreazi cu departamentele din cadrul Primariei Sectorului 3 in vederea intocmirii programelor
anuale de investitii;

colaboreazd cu institutiile din subordinea Consﬂlulm Local al Sectorului 3 in vederea centralizirii
datelor referitoare la programele anuale de investitii;

colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovirii si deruldrii investitiilor
incluse in programele nationale;

colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul Primiiriei Municipiului Bucuresti in vederea
coordonirii programelor de investitii care privesc Sectorul 3;

colaboreazd cu detinitorii/ administratorii de refele edilitare in vederea coordoniirii programelor de
investitii care privesc Sectorul 3;

desfisoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

transmite Serviciului Proceduri de Achizitii informatiile necesare includerii achizitiilor de lucriiri
aferente investiiilor Primériei Sectorului 3 in programul anual al achzitiilor publice;

asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudirii achizitiilor publice de lucrdri privind
investitiile Primariei Sectorului 3 - referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitatiilor pentru proiectare si executie, in
cenformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului Proceduri de Achizitii;

asigurd respectarea cadrului legal privind organizarea si desfigurarea activititilor legate de achizitiile
publice ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

colaboreazi cu Serviciul Proceduri de Achizitii in vederea intocmirii Figei de date a achizitiilor publice
privind lucririle aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

asigurd numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

transmite departamentului de specialitate din cadrul Primériei Scctorului 3, lista obiectivelor de
investitii pentru care este necesar a se solicita cerificat de urbanism, autorizatia de construire;

asiguri claborarea de studii privind determinarea indicatorilor de stare tehnici a drumurilor, de evolutie
a traficului i de stabilire de ordine, de prioritate pentru lucririle de drumuri;

elaboreazd studii de sistematizare, prognoze si proiecte de program pentru dezvoltarea si optimizarea
Sectorului 3;

fundamenteaza programe de lucréri si servicii aferente drumurilor publice conform prevderilor legale;
in baza programului de servicii fundamentat de directia invatamant si in colaborare cu aceasta,

invatamant preuniversitar din sectorul 3.
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raspunde de Intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentry demararea elabordrii
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii;

asigurd direct sau prin intermediul proicctantilor obfinerea avizelor si acordurilor si a altor documente
necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;

asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

asiguri analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

participd la avizarea documentatiilor CTE;

pistreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico- economice;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile §i sesizdrile primite din partea cetifenilor sectorului privind
programele de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;

programeazd, pregateste, urméreste executarea, verificd situatiile de lucrdri si receptia lucririlor de
investifii aferente lucririlor tehnico-edilitare precum si a lucrarilor de investitii si reparatii efectuate Ia
imobilele si pe terenurile affate in administrarea consiliului local al sectorului 3;

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

intocmegte documentele necesare efectudrii decontarilor lucririlor aferente obiectivelor de investitii ale
Sectorului 3 al Municipiului Bucurest] ; '

verific si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucriri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte i a conditiilor de finantare cu incadrare in
plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

verificd gi avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate;

verificd si avizeazii documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni executie alte
retineri pentru lucrdri de proasti calitate, penalitiifi de intarziere, daune, etc.;

verificd lucrdrile din punct de vedere al incadriirii in preturile din oferts, in vederea decontirii;

asigurd executia unor lucrdri de calitate prin respectarea de ciitre antreprenori a prevederilor Legii nr.
10/1995 privind calitatea in constructii;

urméreste si coordoneazi activitatea dirigintilor privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de citre
acegtia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor din
documentatiile tehnico-economice, actelor normative si legislatiei in constructii si a sarcinilor previzute
prin contractul de consultanti;

stabileste, pentru bunul mers al activititii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu dirigintii;
verificd notele de constatare pentru confirmarea decontirii lucririlor executate, precum si a eventualelor
suplimentari/renungiri; .
verificd impreund cu constructorul §i proiectantul intocmirea de citre dirigingi a cérfilor tehnice de
constructii, conform legislatiei in vigoare gi o arhiveazi si/sau predi ciitre Asociatia de Proprictari in
termenul prevazut de lege atunci cénd se intocmeste pentru lucriri de reabilitare termica;

convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de recepiii si verifici indeplinirea de citre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acestia;

verifica si rdspunde de concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
participd, aldturi de dirigintii de santier si proiectantii lucririlor publice, la solutionarea problemelor
aplirute n teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

verificd prin personalul din subordine materialele puse in opers, efectuarea de citre executant a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi certificatele de calitate a
materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrdri executate, compari rezultatele probelor si
continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini; _
verifici studiile de fezabilitate i proiectele tehnice §i asiguri efectuarea receptiilor la terminarea
lucrarilor de ciitre comisia constituitd conform legii;

verifich in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrarilor
si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate:

verifica impreuni cu dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si coreg

situatiilor de lucréri, in functie de stadiul fizic al acestora si propune b o
conform legilor si normativelor in vigoare;
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participd, impreund cu celelalie organe previizute de lege, la receptia Iucririlor de investitii, urméirind
calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenfa si programul de functionare al
comisiilor de recepii; '

asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucririle de investitii contractate §i convoacd membrii
comisiei;

intocmeste programe pentru recepfia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de receptie Tn acest sens, verificd modul
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatd daci au fost remediate de catre
constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele apéarute in perioada de garantie;
difuzeazi in termen, procesele - verbale de receptic la tofi factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

procedeazd la completarea cirtii tehnice a constructiei la obiectivele de investitii in perioada de
exploatare {daca este cazul);

colaboreazi cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante ale
lucrérilor;

centralizeazi si redacteazi situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului, starea strizilor,
starea retelelor de utilitati, orice alte situatii necesare;

intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptle la terminarea lucrdrilor si le
transmite cdtre Serviciul Proceduri de Achizitii. -

redacteazd informiin privind obligatiile autorititii publice, programele naponale initiate si modul in care
se pot implica autorititile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

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

ntocmeste si asigura lmplementarea Procedurllor Opera’;lonale in cadrul serv1c1u1u1

intocmesgte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la. Implcmentarca 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;

efectueazii deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii datc de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competen;a sau se
Tncadreazi in cbiectul §i ambu‘;ule serviciuiui; :

tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Reabilitare Termica

redacteaza informdéri privind obligatiile autorititii publice, programele nationale initiate si modul in care
se pot implica autorititile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;
initiazd actiuni necesare desfigurdrii programelor specifice:
¢ identificarea si inventarierea blocurilor de locuinte;
o fnstiintarea asociatiilor de proprietari de citre coordonatorii locali privind inscrierea in
programul local.
= aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate
cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;
» primirea si verificarea documentelor prezentate dc asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;
= efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii imobilelor
in programe;
= {ransmiterea citre Serviciul Investitii, Lucrari Publice gi/sau cétre Serviciul Proceduri de
Achizitii a informatiilor gi documentelor necesare achizitiei de servicii sau lucriri pentru
derularea programelor;
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* orice alte activitati necesare initierii desfaguririi programelor.

- transmite citre institufiile abilitate informatiile privind necesitatea consolidarii imobilelor, in baza
expettizelor tehnice efectuate, cu ocazia Intocmirii documentatiei pentru reabilitare;.

- t{ine evidentele privind derularea programelor;

- elaboreazi rdspunsuri la solicitiirile existente in legaturi cu:

s programele derulate de Primdria Sectorului 3;

e numirul imobilelor incluse in programe;

e stadiul In care se afld fiecare imobil inclus in program;

* orice alte evidente necesare unei bune cunoagteri a stadiului deruldrii programelor.

- informeaza factorii rispunzitori de derularea contractelor si redactarea riispunsurilor (daci este cazul);

- asigurd Intocmirea si transmiterea situatiilor prevézute de lege citre autorititile publice locale (Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, Priméria Municipiului Bucuresti) si centrale;

- preia sesizdrile cu tematicd specificd si redacteazii rispunsurile ciitre petenti si tinerea evidentei
acestora;

- preia documentele cu tematicd specificd transmise de citre autoritiifi publice locale si centrale si de cétre
orice persoani juridicd, redacteazd rdspunsurile, informirile (dupd caz) si fine evidenfa acestor
documente;

- studlaza Sltc urlle specifice (romane;atl §1 ale statelor membre ale Unluml Europene) si redacteaza
publlce ocale si orice alte aspecte utile in 1n1‘;1€rea si derularea eficwnta a programelor specifice;

- asigurd implementarea s§i men‘;merea proceselor Sistemului de Management al Cahtapl in cadrul
serviciuloi;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Opcra;ionale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registru! Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrui serviciului;

- participa fa Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor
de hotérdri, cénd este cazul;

- efectueazi deplaséri in interesul serviciuiui la 1nst1tu‘;111e cu care colaboreazi;

- indeplineste orice afte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau. s¢
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

- tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XVII
Arhitect Sef

Conform Legii ar. 50/1991 - privind autorizarea executérii lucrdrilor de constructii, Arhitectul Sef
este functionarul public cu functie de conducere echivalentd Directorului General, cu atributii in domeniul
urbanismului, amenajérii teritoriului si autorizirii executdrii lucrdrilor de constructii si se subordoneazi
Primarului. .

Arhitect Sef are in subordine:
» Directia Urbanism yi Amenajarea Teritoriului
Director executiv
o Serviciul Publicitate Urband
o Biroul Dezvoltare Urbanisticd
o Biroul Documentatii de Urbanism

Atributiile Arhitectului Sef sunt urmitoarele:

- coordoneazj intreaga structurd organizatoric gi functionald a compartimentelor din subordine;
- detaliazi atributiile compartimentelor pe care le conduce, repartizind sarcinile $i indatoririle de serviciu
pe fiecare angajat;
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- asigurd §i raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a lucrérilor, cererilor,
sesizdrilor gi scrisorilor;

- raspunde fatd de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor gi
atributiilor ce-i revin, lui si compartimentelor din subordine;

- tine la zi evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D., in acest caz trebuind si
aiba si sprijinul Primériei Generale a Municipiului Bucuresti;

- se ocupd in permanentd de cunoagterca si insusirea legislatiel referitoarc la urbanism gi amenajarea
teritoriului;

- semnecazd Certificate de Urbanism si Autorizatil de construire/sau de Desfiintare, Avize pentra lucrdri
de:

e construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a clidirilor conform Legii nr.
50/1991 republicatd si a altor prevederi legale;
e lucriiri tehnico-edilitare de construire si extinderi, bransamente.

- semneazd acorduri de luare la cunostintd pentru lucririle care au obtinut certificate de urbanism emise
de Priméria Municipiului Bucuresti si se afli pe raza teritorial administrativd a Sectorului 3;

- analizeazd §i nainteazd 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 studiazii amplasarea de constructii pe terenuri apartinind domeniului public sau domeniului privat
al Municipiului Bucuresti;

- participd la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primériei Sectorului 3,
prezentind 1n cadrul acestora documentatiile de urbanism care se referd la teritoriul Sectorului 3. Tot in
cadrul acestor sedinte se stabileste 5i modul de autorizare a construirii locuintelor pe parcele neafectate
de studii de urbanism, urménd ca apoi lucrérile si primeascé avizul Comisiei de Urbanism a Consifiului
Local al Sectorului 3;

- organizeazd evidenia certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise, facand publicd
lista acestora prin afigare intr-un loc accesibil cetidtenilor;

- face verificdri pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare gi autorizare;

- Arhitectul Sef rdspunde de cregterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetétenii, in scopul cregterii prestigiului primériei si al angajatilor ei;

- ia misuri in vederea imbunitétirii continue a activiti{ii pe care o coordoneazi si face, in acest sens,
propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupi caz;

Directia Urbanism gi Amenajarea Teritoriului

Atributiile personalului din structura Directiei Urbanism si Amenajarea Teritoriului snnt
urmitoarele:

- contribuie la rezolvarea corespondengei cu persoanele fizice si juridice pe problemele din competenta
directiei;
- solutioneazi cererile depuse pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare;
- verifica scriptic, in baza de date, dar si in teren, veridicitatea datelor din documentele depuse;
- verificd in teren respectarea prevederilor autorizatiilor de construire emise de catre Primdria Sector
3, participa la receptia lucririlor autorizate ;
- Tintocmeste, in conformitate cu legislaia in vigoare, Certificate de Urbanism si Autorizatii de
Construire/ Desfiintare pentru lucriirile de:
e consiruire, reconstruire, extindere, desfiinjare sau refacere a cladirilor conform
competentelor sectoruhui;
s bransamente apd, canal, gaze, retele electrice cu lungimi mai mici de 30,00m.
- participd la efectuarea mdésurdtorilor topografice pentru lucririle de utilitate publicd, apartinind
Primadriei Sectorului 3;
- Intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire , In baza PUG- Municipiul Bucuresti,
aprobat cu H.C.G.M.B nr. 269/2000, prelungit conform H.C.G.M.B. nr.232/2( YT
- emite certificate de urbanism i a autorizatii de construire, confo i .5@;1@91 -privind
executarea lucrérilor de constructii; K\\‘%’
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raspunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu legislatia in
vigoare;

colaboreazd cu Serviciul Cadastru si Fond Funciar si cu Compartimentul Registrul Agricol pentru
verificarea amplasamentelor si suprafetelor de teren;

coreleazi propriile date de naturd topografica si cadastrald cu cele ale Serviciului Cadastru si Fond
Funciar i ale Compartimentului Registrul Agricol;

pastreazd confidentialitatea asupra lucririlor executate, asigurind, totugi, publicitatea documentelor,
atunci cind legea o prevede;

asigurd implementarea §i mentinerea procesclor Sistemului de Management al Calitifii in cadrul
directiei;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

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

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

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

tine evidenta comunicarilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Publicitate Urbani

Atribufiile personalului din structura Servicinlui Publicitate Urbani sunt urmitoarele:

studiazd toate posibilitatile de publicitate, elaboreaza §i implementeazi strategia de dezvoltare a
activitatii de publicitate in concordanti cu dezvoltarea urbanistica a sectorului ;

supravegheaza realizarea unei publicitdti in conformitate cu reglementirile in vigoare, cu aspect grafic
calitativ corespunzitor, in perfecti armonie cu arhitectura sectorului ;

concepe documentatia tip de autorizare in colaborare cu factorii de decizie din administratia publics
locald si cu firmele de media, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru reducerea timpului de
rezolvare a cererilor beneficiarilor si propune aprobarea lor de ciitre Consiliul Local al Sectorului 3;
propune clauze si conditii pentru licitatii avand obiective de publicitate, in conformitate cu strategia de
publicitate a sectorului, {inind seama de locul de amplasare si evenimentele economice, culturale,
permanente §i sezoniere;

urmareste respectarea Regulamentului de publicitate aprobat de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti si propune modificarea lui in conformitate cu noile conditii de dezvoltare ale sectorului:
directioneazd si avizeazd amplasamentele si calitatea grafici a suporturilor publicitare, a firmelor si
reclamelor;

infroduce in baza de date a Serviciului Publicitate Urbani documentele emise;

contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice referitoare la petitiile depuse;
primeste documentatii pentru obtincrea Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire
pentru suporturile publicitare, precum si pentru firme, efectuind verificiri pe teren;

emite Certificate de Urbanism si Autorizatii de Construire pentru suporturile publicitare precum si
pentru firme;

emite Avize de amplasare pe durati limitati a suporturilor publicitare atipice si avizeazi grafica
acestora;

emite avize de schimbare a graficii pentru firmé si suporturi publicitare;

asigurd implementarea §i mentinerca proceselor Sistemului de Management al Calititii
serviciului;

Intocmeste gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemutui de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a pad

de hotérari, cind este cazul; .
efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboredzg:

wy

A

in cadrul
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indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;
tine evidenta comunicarilor si corespondenia in programul Infocet,

Biroul Dezvoltare Urbanistica

Atributiile personaluiui din structura Biroului Dezvoltare Urbanisticd sunt urmiitoarele:

analizeazd, prospecteazd 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 integrati, armonioasi si unitari a Sectorului;

analizeazi propunerile de proiecte de investitii publice de interes zonal sau regional, destinate infiingérii
sau moderinizirii gi/sau dezvoltiirii dupd caz a sistemelor de utilitatii publice pe baza strategiilor de
dezvoltare;

réspunde de conformitatea actelor intocmite si prezentate spre aprobare, cu legislatia in vigoare;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
biroului;

intocmeste si asigura 1mp1ementarea Procedurllor Operaponale in cadrul biroului;

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

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

efectueaza deplaséri n interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Biroul Documentatii de Urbanism

Atributiile personalului din structura Biroului Documentatii de Urbanism sunt urmitoarele;

propune elaborarea de studii si proiecte care si transpund, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in
planurile de a;menajare a teritoriului national, al terltorluhn Municiptului Bucuresti sau al Sectoruiui 3,
din proprle initiativi gi la sugestia cetéfenilor;

studiaza si face propuneri pentru amplasamentele de noi piete agroalimentare, bazare, institufii de cult,
terenuri de joac# pentru copii si altele;

studiazd Planurile Urbanistice de Detaliu depuse si le inainteaza spre avizare Comisiei de Urbanism gi
Amenajarea Teritoriului din cadrul Consiliului Local si apoi spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 3;

pdstreazd evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliu $i e urmireste pe parcursul aprobirii de citre
Consiliul Local al Sectorului 3;

raspunde de conformitatea actelor intocmite gi prezentate spre aprobare, cu legislatia in vigoare;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
biroului;

intocmeste $i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

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

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

efectueazd deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atribuii date de citre Primar, care, prin natura lor, s
incadreazd 1n obiectul si atributiile biroului;

tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XVIII
Directia Juridici
Director executiv
s Director execufiv adjunct :
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ

o Serviciul Legislatie si Avizare Confracte
o Compartiment Proceduri Prealabile

Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Atributiile personaluiui din structura Serviciului Juridic Contencms Administrativ sunt

urmitoarele:

asigurd reprezentarea Sectorului 3; a Consiliului Local al Sectorului 3 si a Primarului Sectorului 3, pre-
cum si a serviciilor si institutiilor cu personalitate juridicd de sub autoritatea Consiliului Local al Sec-
torului 3 pe baza imputernicirii date de Consiliul Local, in fata instanfelor judecitoresti in cauzele civile
§i in cele de contencios administrativ, precum si in alte cauze;

promoveazd la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului, in ba-
za documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conduciitorului, actiuni judec#itoresti;

sesizeazd organele de urmdrire penald la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului, In baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducitorului ;
asigurd indeplinirea tuturor procedurilor previizute de lege pentru buna conducere a proceselor in care
Sectorul 3, Primarul gi/sau Consiliul Local al Sectorului -3 este parte, formuldnd apdrari si exercitind
cdile ordinare i extraordinare de atac, dupé caz;

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

transmite, la solicitarea instantelor judec#itoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau copii dupi acte;
ia mésuri pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si sprijinél executarea acestora;

ia masuri pentru aducerea la Indeplinire a misurilor dispuse de instantele judecitoresti prin hotdrari
Judecitoresti definitive i irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executdrii silite, prin transmiterea
acestora cétre compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens, adrese saw, dupi caz, referate;
redacteazd raspunsuri la adresele repartizate spre solutionare de citre conducere, referitoare la pro-
cesele aflate pe rolul instantelor de judecati;

indeplineste procedura de afigare a publicatiilor de vanzare, a citatiilor si hotirdrilor emise de citre in-
stantele de judecatd civile si penale si a citatiilor emise de catre sectiile de politie;

comunicd Directici Impozite si Taxe Locale a Sectorului 3 publicatiile de vanzare emise de birourile de
executori judecatoresti in vederea ludirii masurilor de valorificare a creantelor fiscale;

personalul din cadrul serviciului desfisoars activititi fn diverse comisii constituite la nivelul institutiei;
indeplineste alte Insdrcinari date de directorul executiv, directorul executiv adjunct sau seful serviciului;
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul ser-
viciului;

intocmeste gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registruf 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 hotiirari, cind este cazul;

efectueazd deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atrlbu;u date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; P,
{ine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

67

/



Primdria Sectoralui 3
Regulament de Organizare si Functionare

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte

Atributiile personalulvi din structura Serviciului Legislatic si Avizare Contracte sunt

urmétoarele:

exprimi puncte de vedere Tn ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul ludrii
unor misuri la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentefor din structura aparatului de spe-
cialitate al Primarului;

la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor de specialitate, participd la intocmirea con-
tractelor in care Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti este paite si le avizeazi din punct de vedere jurid-
ic, cu exceptia contractelor pentru care acordarea vizei de legalitate a fost datdl in competenta altor com-
partimente;

formuleazi raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intra in sfera de competentd a Directiei
Juridice;

sesizeazd Primarului aspecte legate de nerespectarea legislatiei in vigoare pe care le constatd in activi-
tatea compartimentelor Primiriei;

personalul din cadrul serviciului desfigoara activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei
aduce la cunogtinta celorlalte compartimente n01le acte normative ce intrd in competenta acestora, pre-
cum si modificirile actelor normative in vigoare;

asigurd implementarea gi men!;merea proccselor Slstemulu: de Management a] Calititii in cadrul ser-
viciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurllor Opera‘;lonale in cadrul serv101u1u1

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu perlre fa unplementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugeta.re a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotiirari, cand este cazul,

cfectueaza deplasan in mteresul serv1c:ulu1 la 1nst1tu1:111e cu care colaboreaza,

incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;
tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Compartiment Proceduri Prealabile

Atributiile persomalului din structura Compartimentului Proceduri Pred

urmiétoarele:

primeste 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 revocarii sau modificirii acestuia;

primeste 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 Primdriei Sectorului 3 care au promovat actul administrativ ata-
cat sau nu au solutionat in termenul legal o cerere, toate documentele care au stat la baza emiterii
acestuia, dup# caz, precum si punctul de vedere motivat privind temeinicia plangerii prealabile;

asigurd solutionarea si transmiterea cétre persoana vatimati a raspunsului la plingerea prealabild, In
termenele Iegale pe baza punctului de vedere §i a documentelor furnizate de compartimentele din cadrul
Primériei Sectorului 3 care au promovat actul administrativ atacat;

tine evidenta raspunsurilor formulate pe categorii de acte administrative;

pune la dispozitia Serviciului Juridic Contencios rispunsurile la plangerile prealabile formulate de per-
soanele fizice sau juridice, in vederea formulirii apérdrii in procesele ce au ca obiect actiuni intemeiate
pe dispozittile 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 desfiscard activititi in diverse comisii constituite Ia nivelul institutiei;
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indeplinegte alte insércindri date de directorul executiv, directorul executiv adjunct sau seful comparti-
mentuli;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul com-
partimentului;

intocmeste si asigurd implementarea Proceduritor Operationale In cadrul compartimentului;

intocmegte Registrul Riscarilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

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

efectucazi deplasdri 1n interesul serviciului la insiitutiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi 1n obiectul si atributiile compartimentului;

fine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XIX
Serviciul Control Intern

sprijind activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicid a dezvoltirii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Primdriei Sector 3 in vederea proiectirii, dezvoltirii,
implementdrii si monitorizérii Sistemul de Control Managerial in cadrul Primériei Sector 3;

analizeazi, verificd gi/sau aprob#, dupi caz, documentele necesare implementirii standardelor Codului
Controlului Intern; :

consiliazd si indrumd structurile din cadrul Prlmarlel clu pr1v1re la elaborarea procedurilor
operationale/de sistem;

consiliazd structurile din cadrul Primériei cu privire la imbunitatirea si actualizarea, procedurilor
operationale/de sistem ori de cite ori intervin modificiri legistative sau Tn structura organizatoricl, ce ar
putea avea un impact asupra activititilor Primériei;

tine evidenta documentelor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicid a
dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul Primiriei Sector 3

elaboreazad programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial §i il supune spre
dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici a dezvoltdrii sis-
temului de control intern/managerial din cadrul Primériei Sector 3 si Primarului Sectorului 3;

urmireste modul de realizare a activititilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/manageriai;

consiliazd structurile primdriei cu privire la materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvoltarii
sistemului de control intern managerial;

intocmeste/actualizeazi registrul riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea datelor/iriformatiilor cu-
prinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor primiriei;

centralizeazd informirile si raportirile intocmite la nivelul structurilor primiriei si entitfitilor publice de
subordonare locald, in vederea intocmirii raportérilor periodice;

elaboreazi proiectele situatiilor centralizatoare si ale raportirilor periodice privind stadiul implementirii
sistemului de control intern/managerial;

asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, modificarea/actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare, in baza concluziilor analizei conducitorului institutiei si/sau propunerilor primite de la
compartimentele aparatului de specialitate al primarului pe care il transmite Serviciului Organizare
Resurse Umane in vederea pregitirii documentatiei necesare supunerii dezbaterii si aprobarii de citre
Constliul Local al Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale comparti-
mentelor aparatului de specialitate al Primarului;

verificd, la solicitarea Primarului, activitatea entititilor 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 activit#tii administrative si management al sectoarelor controlate;
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Serviciul Audit Public Intern pentru Primaria Sector 3 si Institutii Subordo

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

intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadiul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor $i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul serviciului;
participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a % ctelor
de hotéréri, cand este cazul;

efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Secfiunea XX

S

Serviciul Audit Public Intern pentru Primiria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 are in

subordine Biroul Auditare Urititi Invitimant.

Atributiile personalului din structura Serviciului Audit Public Intern pentru Primiria Sector

3 si Institatii Subordonate CLS 3 sunt urmiitoarele:

auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Priméria Sector 3 si Institutii Subordonate
CLS 3 din cadrul Primériei Sector 3 exercitd urmétoarele tipuri de andit i anume: audit de sistem, audit
de performantd si andit de regularitate;
auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Primiria Sector 3 i Institutii Subordonate
CLS 3 rispund pentru activitatea de audit public intern, activitate functional independenta §i obiectiva;
elaboreazi si actualizeazd Norme metodologice privind activitatea de audit intern desfigurata la nivelul
unitétii administrativ teritoriale, pe care le transmite spre avizare U.C.A.A.P.L;
elaboreazi Proiectul planului multianual de audit public intern (pe o perioadi de 3 ani), iar pe baza
acestuia, elaboreazd Planul Anual de aundit public intern, pe care le supune spre aprobare Primarului
Sectorului 3 si asigurd actualizarea acestora, ori de céte ori situatia o impune;
elaboreazd Raportul anual al activitdtii de audit public intern desfagurati la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3 §i a Serviciilor si Institutiilor Publice Subordonate Consiliului
Local Sector 3;
informeazi U.C.A.A.P.I despre sinteze ale recomanddrilor neinsusite de citre Primarul Sectorului 3
si/sau conducétorul structurii auditate, precumn si despre consecinfele neimplementdrii acestora;
trimite periodic cétre U.C.A.A.P.L, la cererea acesteia, rapoarie periodice privind constatirile,
concluziile si recomandirile rezultate din activititile de audit. in cazul identificirii unor iregularititi sau
posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului Sectorului 3 si structurii de control intern abilitate;
auditorii interni din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Primiria Sector 3 i Institutii
Subordonate CLS 3 pot incheia, conform Legii nr. 672/2002, procese verbale de constatare a
contraventiei.
elaboreaza Carta Auditului Intern, ca declaratie de independentd a activititii de audit public intern, ce
cuprinde drepturile si indatoririle auditorilor §i a celor auditati si o difuzeazi la inceputul ficcdrei
misiuni de audit;
auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmatoarele :
o angajamentele legale si bugetare din care derivd direct sau indirect obligatii de plats,
inclusiv din fondurile comunitare ;
o plitile asumate prin an gajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;
o vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat al
statului;
o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilititilor acordate la Tncasarea acestora;
o alocarea creditelor bugetare;
o sistemul contabil §i fiabilitatea acestuia;
o sistemul de luare a deciziilor;
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o sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate acestora;

o sistemele informatice.
efectueazi activititi 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 si
eficacitate;
evalueazd activitatea de audit public intern desfaguratd la nivelul entititilor publice subordenate
Consiliolui Local al Sectorului 3, care au personalitate juridicd si structurd proprie de audit public
intern;
cfectueazi misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse in Planul Anual, fa solicitarea Primarului Sectorului 3;
¢valueazd sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomandd conducdtorului
serviciului public auditat masuri de optimizare si fluidizare a sistemului;
exercitd misiuni de consiliere formalizate;
participd, Tn cadrul echipelor mixte, la misiuni de consilicre solicitatc de céire Primar, in anumite
situatii,ce privesc activitatea de audit;
elaboreazd Rapoartele de audit in cuprinsul cdrora formuleazi recomandiri, urmare a misiunilor de
audit desfagurate, in scopul imbunatatirii activitatii structurilor auditate si 1l Inainteaza conducitorului
structurii auditate $i Primarului Sectorului 3;
completeazi si mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare ce cuprind
informatii despre structurile auditate;
informeazd Primarul despre recomandérile neinsusite de citre conducitorul structurii auditate, precum
si despre consecintele acestora;
instiinteazd imediat Primarul gi structura de control intern abilitatd, Tn cazul identificdrii unor
iregularititi, frauda sau posibile prejudicii;
elaboreazi Raportul anual al activititii de audit;
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de C
Managerial in cadrul serviciului; g
efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
tine evidenta comunicérilor si a corespondentei in programul Infocet.

Biroului Auditare Unititi invitimant

IR
auditorii din cadrul Biroului Auditare Unititi invafimént din cadrul Primériei Sector 3 eXercita
urmitoarele tipuri de andit si anume: audit de sistem, audit de performantd si audit de regularitate;
auditorii din cadrul Biroului Auditare Unititi Invitimant rispund pentru activitatea de audit public
intern, activitate functional independenti si obiectivi;
auditorii interni din cadrul Biroului Auditare Unitdti Invatimant pot incheia, conform legii nr.
672/2002, Procese Verbale de constatare a contraventiei;
participd la elaborarea si actualizarea normelor metodologice privind activitatea de audit public intern
desfiisuratd la nivelul unititii administrativ teritoriale a sectorului 3;
participd la elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern {pe o perioadd de 3 ani),
iar pe baza acestuia, la elaborarea Planul Anual de audit public intern ;
participd la elaborarea Proiectului Planului de audit public intern al Serviciului Audit Public Intern
pentru Primdria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 din Primiria Sectorului 3, cu aspectele legate
de activititile unitatilor de invifimant de pe raza Sectorului 3 ;
auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmdtoarele :

o angajamentele legale gi bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;
o plitile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;
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o vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea buausilor din domeniul public/privat al
statului;
constituirea veniturilor publice, respectiv modui de autorizare si de stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere $i control, precum si riscurile asociate acestora;

o sistemele informatice.
efectueazd misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caraeter exceptional,
necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Sectorului 3;
exercitd misiuni de consiliere formalizate;
evalueazi sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate §i recomandi conducétorului
unitétii de invatimant avditate masuri de optimizare si fluidizare a sistemului;
elaboreazd Rapoartele de Audit, in cuprinsul ciirora formuleazd recomanddri, urmare a misiunilor de
audit desfésurate, in scopul imbunatifirii activititii entitifilor auditate si il inainteazd conducitorului
unitatii de nvitimént auditate i Primarului Sectorului 3;
completeazd si mentine la zi dosarele permanente aferenite fiecdrei misiuni de audit, dosare ce cuprind
informatii despre structurile auditate;
raporteazi periodic sefului Biroului, care ulterior raporteaza sefului Serviciului Audit Public Intern
pentru Primiria Sector 3 si Institufii Subordonate CLS 3 asupra constatdrilor, concluziilor si
recomandérilor rezultate din activititile sale de audit ;
informeazd geful Biroului, care. ulterior informeazi geful Serviciului Audit Public Intern pentru
Priméria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 asupra recomandirilor neinsugite de conducatorul
unitétii de Invitimant auditate, precum gi despre consecintele acestora ;
instiinteazd imediat seful biroului,care ulterior informeazi seful Serviciului Audit Public Intern pentru
Priméria Sector 3 si Institutii Subordonate CL.S 3, in cazul identificdrii unor iregularitati, fraudd sau
posibile prejudicii; :
participa la elaborarea Raportului anual al activititii Serviciului, prin completarea sectiunii aferente
Biroului Auditare Unitati Invitimant;
asigura implementarea si mentinerea proceselor sistemului de management al calit#itii In cadrul biroului;
intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;
intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;
efectueazd deplasiri in interesul biroului, la institutiile cu care colaboreaza;
tine evidenta comunicarilor i a corespondentei in programul Infocet.
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Sectiunea XXI P
Directia Invatamant ‘ é?@
i e
¢
Directia Inviimant are urmitoarea structurs: g".g,
=

Director executiv
o Director executiv adjunct
o Serviciul Monitorizare Avizare Contracte Unitdti [nvitimant;

o Serviciul Administrare Unititi Fnvitamint.

Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unititi Invatiméint

Atributiile personalulni din structura Serviciului Monitorizare, Avizare Contracte Unititi

Invatiméant, sunt urmitoarele:

intocmeste si actualizeazii programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare de la
unititile de invatimant pentru contractele de lucriri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia
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urmatoarele:

aferentd), reparafii capitalé (inclusiv documentatia aferentd), consoliddri (inclusiv documentatia
aferentd), reparafii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei ad-
ministrdri a unititilor scolare aflate in administrarea Sectorzlui 3 al Municipiul Bucuresti;

intocmegte §i analizeazi, dupd 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 aferenti), a principalelor servicii necesare bunei
administrari a unitdtilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitie publicid necesare bunei ad-
ministriri a unititilor gscolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participd la intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in domeniu pe
baza documentelor intocmite de unitdtile de invitimént care solicitd achizitia respectivi, pentru con-
traciele de lucrdri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferent#), reparatii capitale (in-
clusiv documentatia aferentd), consolidari (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv
documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriiri a unitatilor scolare aflate in
administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigurd numirca unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

verifica Tntocmirea planului anual al achizitilor publice al unititilor de invatamant;

verificd Incadrarea procedurilor de achizitie-In bugetele allocate;

verificd elaborarea de citre unitifile de invafimant a tuturor documentelor necesare organizirii proce-
durilor de achizitie pentru furnizarea de produse, prestarea de servicii si executia de lucriri;

verifici modul de desfisurare a procedurilor necesare pentru achizifiile desfisurate de unitatile de
invatimaint;

verificd modul de elaborare & contractelor ca urmare a pmcedunlor atribuite;

verificd intocmirea dosarului de achizitie publica- pentru procedunle de achizitie desfasurate de ciitre
unitatile de invitamant;

tine evidenta contractelor Incheiate de citre umtatlle de Invitimant;

intocmegte documentatia necesard pentru derularea procedurilor de achizitic in vederea aplicdrii pro-
gramului guvernamental lapte — corn — mere, in baza informatiilor primite de la Inspectoratul $colar al
Sectorului 3 (numdr elevi, structurd an gcolar, etc.);

prezintd la cererea Primarului sau a Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusi,
precum si asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor;

urmaregte implementarea in unititile de invitimént preuniversitar a programelor Primériei Sectorultui 3;
repartizeaz sursele de finantare in functie de solicitirile si prioritatile unititilor de invatimént;
participi la intocmirea propunerilor bugetare, la intocmirea notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotériri, cind este cazul;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de management al calitéitii in cadrul compar-
timentului;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;
indeplineste orice alte atnbu];u date de citre Primar, care prin natura lor, sunt de compe nfa sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; %

fine evidenta comunicirilor i corespondenta in programul Infocet.

Atributiile personalului din structura Serviciului Administrare Unitati

primegte si centralizeazi necesarele unititilor de invitimént in vederea intocimirii listei de investitii,
listei lucrérilor de reparatii curente §i capitale, precum i a serviciilor si produselor;
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in baza propunerilor fundamentate ale unitdtilor de invitaméant participd la emiterea notelor de funda-
mentare pentru execufia de lucriiri pentrn chiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), cosasolidiri (inclusiv documentatia aferentd),
reparalii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administrari a
unitétilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participd la intocmirea documentelor primare necesare efectudxii achizifiilor publice de lucréri pentru
obiective de investitii (inclusiv documentafia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia
aferentd), consoliddri (inclusiv documentafia aferent#t), reparafii curente (inclusiv documentatia
aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriri a unitétilor scolare aflate in administrarca
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti - referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

participi la elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si executie
de lucrari pentru obiective de investitii (inclesiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv doc-
umentatia aferentdi), consolidéri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documen-
tatia aferentdi), a principalelor servicii necesare bunei administrdri a unititilor scolare aflate in admin-
istrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuregti;

colaboreazd cu Serviciul Proceduri de Achlzltu in vederea intocmirii Fi isei de date a achizitiilor publice
pentru proiectare si execufie de lucrari pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferents),
reparafii capitale (inclusiv documentatia aferentd), consoliddri (inclusiv documentatia aferentd),
teparatii curente (inclusiv documentatia aferents), a principalelor servicii necesare bunei administrari a
unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigurd numirea unor membrii in comisiile de evalvare a ofertelor; -

transmite departamentului de specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 3, lista obiectivelor de in-
vestitii pentru care este necesar a se solicita cerificat de urbanism, autorizatia de construire, pentru
executia de lucrdri pentru obiective de investitii, reparatii capitalé, consolidiri, reparatii curente, a prin-
cipalelor servicii necesare bunei administriri a unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al
Municipiul Bucuresti;

participd la actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii, pentru executia de
lucrdri pentru objective de investitii, reparatii capital, consoliddri, reparatii curente, necesare bunei ad-
minisirdri a unitifilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participd la asigurarea direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerii avizelor si acordurilor si a
altor documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitai,
pentru executia de lucréri pentru obiective de investitii, reparatii capital, consolidiri, reparatii curente,
nccesare bunei administrdri a unitdfilor scolare aflate 111 administrarea Sectorului 3 al Municipiul
Bucuresti;

participd la programarea, pregitirea, urmdrirea executdrii, verificarea situatiilor de lucréiri si receptia
lucrérilor de investitii aferente luctéirilor pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferenta),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentdi), consoliddri (inclusiv documentatia aferentd),
reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriri a
unitétilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participd la intocmirea documentelor necesare efectudirii decontarii lucrarilor de investitii aferente lu-
cririlor pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferenti), reparatii capitale (inclusiv docu-
mentatia aferentd), consolidér (inclusiv documentatia aferents), reparatii curente (inclusiv documentatia
aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriri a unititilor scolare affate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

participd la verificari si rispunde de modul de intocmire gi decontare a situatiilor de lucrédri pentru obi-
ective de investitii (inclusiv documentatia aferenti), reparatii capitale (inclusiv decumentatia aferentd),
consolidiri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a prin-
c1palelor servicii necesare bunei admmlstran a umtaulor scolare aflate in adminigirarea Sectorulul 3al
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contracte §i a conditiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor
contractuale;

participa in comisiile de receptie a lucrérilor, serviciilor gi furnizare a produselor si verificd emiterea
certificatelor constatatoare, precum §i transmiterea acestora la ANRMAP n termenul previzut de legis-
latia in vigoare;

urméreste decontarea lucrérilor, prestarea serviciilor gi furnizarea produselor ca urmare a contractelor
incheiate, cu respectarea clauzelor i termenelor contractuale;

prezintd periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate;

verificd §i avizeazd contractele privind inchirierea de spatii /terenuri excedentare apartinind unittilor
de invatimant;

urmaregte §i tine evidenta derulérii contractelor de inchiriere de spatii/terenuri excedentare apartindnd
unititilor de invitimant;

deruleazi contractele aferente programului guvernamental lapte — corn — mere, si urmireste aplicarea
tuturor mésurilor legislative in vigoare cu privire fa acestea;

mentine permanent legdtura cu Inspectoratul Scolar al Sectorului 3 in vederea centralizirii si analizirii
modului in care se pot acorda bursele gcolare in conditiile legii;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotarrilor de Consiliu Local referitoare la activi-
tatea specificd (modificarea refelei colare, anual, in colaborare cu Inspectoratul Scolar al Sectorului 3,
situatia burselor scolare, spatii de inchiriat In incintele unititilor de invatimént, aprobarea indicatorilor
tehnico economici pentru investitiile aferente unititilor de Invitimant, etc.);

sustine demersurile de obtinere a autorizatiilor sanitare, ARACIP, etc., aferente unitdtilor de
tnvitimant; ' ' -

urmaregte aplicarea hotérarilor Consiliului Local referitoare la unititile de invitimant;

ridspunde la sesizirile cetitfjenilor inregistrate la Serviciul Consiliere si Indrumare referitoare la admin-
istrarea unitétilor de invatiméant:

participd la urmirirea lucrérilor derulate de alte institutii ale statului in cadrul unititilor de invifimant
(ex. Compania Nationald de Investitii); '

asigurd difuzarea documentelor emise de catre Primiria Sectorului 3 ce privesc unititile de Invitimant;
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de management al calitifii in cadrul compar-
timentului;

intocmeste i asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XXII

Directia Generali de Politie Locali

Directia Generald de Politie Locald Sector 3 este structuratd pe directii, servicii, birouri si compartimente
dupd cum urmeaza:

Director General in subordinea directd a acestuia aflandu-se:
¢ Biroul Circulatic pe Drumurile Publice;
¢ Serviciul Evidenta Persoanelor;
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% Director General Adjunct {cu atributii in coordonarea structurilor de inspectie/control si
autorizare comerciald) in subordinea directd a acestuia aflindu-se:
¢ Directia Inspecfie si Control in structura céreia se afla:
+ Serviciul Control Comercial,
+ Serviciul Disciplina in Construcyii in structura ciruia sc afl:
e Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal in structura
céruia se afld;
o Compartimentul Regularizéri Taxe la Autorizatiile de
Constritire;
¢ Serviciul Control Protectia Mediului si Salubritate;
+  Serviciul Autorizare Comerciali,

a

% Director General Adjunct (cu atributii in coordonarea structurilor de ordine publicd} in
subordinea directi a acestuia aflindu-se:
¢ Directia Dispecerat in structura cireia s afla:
+ Serviciul Dispecerat Operational;
¢ Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date;

¢ Directia Sesiziri Ordine Publicd in structura ciireia se afla:
+ Serviciul Verificiri Sesizdri Ordine Publicd;
+ Serviciul Monitorizare Institutii Publice in structura ciruia se afla:
e Biroul Pazii Obiective; ’
¢ Serviciul Logisticd.

¢ Directin Ordine Publicd in structura cireia se afla:

+ Serviciul Ordine Publicd 1n structura céruia sc afla:
e Biroul 1 Ordine Publicd;
» Biroul 2 Ordine Publicd;

¢ Serviciul Sintezd Operativd In structura caruia se afli:
o Biroul Evidentd Contraventii;

¢ Serviciul Ordine Publicd Parcuri in structura céiruia se afli:
o Biroul Ordine Publicd Parcuri;
o Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice din

Parcuri;
+ Biroul Interventii Ordine Publici.

Directorul General

Directorul General al Directiei Generale de Politiei Locale Sector 3 este seful nemijlocit al

intregului personal si se subordoneazi Primarului Sectorului 3. Rispunde de intreaga activitate a Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3 sub aspectul indeplinirii sarcinilor si misiunilor tncredintate, asigurarii
linistii si ordinii publice, cét i pentru cresterea eficientei pazei obiectivelor si a bunurilor de interes public
stabilite de Consiliul Local Sector 3.

indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul Primarului Sectorului 3

si are urmatoarele atributii:

organizeazd, planificd i conduce intreaga activitate a directiei;

asigurd desfagurarea activitdtilor directiei pe baza §i exclusiv in spiritul competentelor stabilite prin
lege, hotéréari ale Consiliului Local gi dispozitii ale Primarului Sectorului 3;

asigurd cunoagterea si aplicarea intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale;

rdspunde de pregétirea profesionald continui a personalului din subordine;

aprobi planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competenta;
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studiazd si propune unitdtilor beneficiare de paza introducerea amenajdrilor tehnice §i a sistemelor de
alarmare fmpotriva efractiei;

analizeazi trimestrial activitatea directiei si indicatorii de performantd stabiliti de Comisia Locald de
Ordine Publici;

asigurd informarea operativd a Coensiliului Local Sector 3, a structurii teritoriale corespunzitoare a Po-
litiei Roméne, precum si a Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activititii institutiei;

asigurd ordinea interioard si disciplina in randul personalului din subordine, avind dreptul si propund
acordarea de recompense $i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

propune Primarului Sectorului 3 adoptarea de misuri pentru eficientizarea activititii;

asigurd misurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizirilor §i a reclamatiilor cetifenilor, In
conformitate cu prevederile legale;

organizeaza si participé la audientele cu cetéatenii;

intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

coordoneazi activitatea de evidents, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de péstrare, in con-
ditii de siguranti, a armamentului gi a munitiei din dotare;

urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme §i Insemne distinctive de ierarhizare, repar-
tizarea si utilizarea corespunzétoare a acestora;

intreprinde mésuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi i alarmare,
radiocomunicatii gi a celorlalte amenajiri destinate serviciului de pazi si ordine;

analizeazi contributia functionarilor publici din Politia Locald Sector 3 la mentinerea ordinii si linigtii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia mésuri de organizare si
imbunititire a acesteia;

organizeazi si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile
de serviciu de cétre functionarii publici din cadrul institutiei;

organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite, precum si in orice situatii in care se
impune acest lucru;

organizeazi activititile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

reprezintd Directia Generald de Politie Locald Sector 3 in relatiile cu alte institutii ale statului, cu cele-
lalte autoritéiti ale administratiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamen-
tale, precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

raspunde de legalitatea intregii activititi desfisurate de Directia Generald de Politie Locald Sector 3;
prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prefucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfiasurdirii activitatii;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Responsabilititile Directorului General al Directiei Directiei Generale de Politie Locali Sector 3

sunt urmatoarele:

rdspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor definute sau la care arc acces ca urmare a exer-
citérii atributiilor de serviciu;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovdrii de actiuni juridice ori
de alta naturd impotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si in legiturdi cu activitatea
acesieia; :

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; ‘

se abtine de la orice faptd care ar putca s aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarca la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate gi
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor
stipulate in documentele intocmite;

respectd normele de conduitd profesional;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postuiui; ) 3
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, dé& itate entelor
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- rispunde de organizarea activitéitii si de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorului General al Directiei Directici Generale de Politie Locali Sector 3:

- reprezintd si angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a
incredintat de ciitre conducerea Primériei Sector 3 a Municipiului Bucuresti si Consiliului Local Sector
3;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern. pentru activitatea directiei;

- semnaleazi conducerii Primdriei Sector 3 a Municipiului Bucuresti orice problemd deosebitd legati de
activitatea directiei, despre care ia cunostinti tn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar

gty

Biroul Circulatie pe Drumurile Publice

Biroul Circulatiec pe Drumurile Publice este un departament funcfional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Directorului General,
indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru
aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei locale, este condusd de un Sef birou,
subordonat direct Directorului General.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Priméria Sector 3, Politia Roména si
Jandarmeria Roména, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Birout Circulatic pe Drumurile Publice are urmitoarele atributii:

- asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza tetitoriali de competenti, 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 rutierdi §i sesizeazi institutiile abilitate privind neregulie
constatate privind functionarea semafoarelor, starca indicatoarclor §i a marcajelor rutiere pentru
remedierea acestora si acordd asistentd in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

- participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
paturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vint puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si alte
asemenea fenromene, pe drumurile publice;

- participd, impreund cu unitifile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea masurilor de cir-
culatie ocazionate de aduniiri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si de alte activititi care se desfiigoard pe drumul public si implicd aglomerari de per-
soanc;

- sprijind uvnitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea misurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza Sectorului 3;

- acorda sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne in luarea misurilor pentru asigurarea
fluentei §i sigurantei traficului pe raza Sectorului 3;

- asiguré, Tn cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele mésuri ce
se impun peniru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor gi, dacd se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitara;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru ncilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune mésuri de ridicare a autovehi-
culelor stationate neregulamentar;

- constatd confraventii §i aplicd sanctiuni pentru inc#lcarea normelor legale privind masa maxima admisa
si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a conducétorilor
acestor vehicule;

- constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti si
vehicule cu fractiune animalé;

- constatd contraventii i aplicd sancfiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum $i pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
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aplicd prevederile legale privind reginul juridic al vehiculelor farid stipan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al umititilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

organizeaza actiuni comune pentru depistarea vehiculelor stationate neregulamentar pe partea carosabild
sau ocupd/blocheazd abuziv un loc de parcare de resedinti sau o cale de acces;

identificd, legitimeaz §i informeazi persoana cu privire la incilcarea prevederilor legale privind circu-
latia pe drumurile publice;

in executarea activititilor zilnice desfisurate pe zonele de responsabilitate, identifici situatiile de
incélcare a reglementirilor legale in domeniul circulatiei pe drumurile publice, ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu sau in urma sesizirilor primite din partea cetiitenilor;

constata contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotdrari ale Guvernului, hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotiirari ale
Consiliutui Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi 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.

Responsabilitiitile personalului din structura Biroului Circulatie pe Drumurile Publice:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului si/sau a institutiei, precum si a oricdror aparifii normative specifice acivittii
institutiei, ca urmare a informarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

clascaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

réspunde de confidentialitatea datelor $i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatca documentelor
gestionate §i semnate precum si de Intocmirea defectuoasa si cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
gi consultantd de orice naturé persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

respectd normele de conduitd profesionali;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Biroului Circulatie pe Drumurile Publice:

reprezintd $i angajeazii 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 uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice problemi deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
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Servicin! Evidenta Persoanelor

Serviciul Evidenta Perscanelor este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Directorului General, indeplinindu-si atributiile in
conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru
de organizare §i functionare a politiei locale si este condus de un Sef serviciu, subordonat direct Directorului
General.

- Inméneaza cirtile de alegitor persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

- coopereazd in vederea verificdrii datelor cu caracter personal cu autorititile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completirile ultericare;

- pistreazi confidentialitatea informatiilor $i documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor si
activitatilor operative;

- constati contraventii gi aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetifenilor romdni;

- coopereazd cu serviciile publice locale de evidentd a persoanelor pentru punerea n legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

- asigurd misuri de protectie a executorllor judecitoresti cu ocazia executdrilor silite;

- comunicd citatiile si toate actele de procedurd emise de organele de urmdrire penald sau instaniele de
judecati;

- comunic#d/executd, in condl’;nle 1eg11 ordonantele si mandatele de aducere emise de organele de
urmirire penald si instantele de judecatd, pentru persoanele carc locuiesc pe raza administrativ-
teritoriald a Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, si intocmegste procesul verbal cu privire la
verificirile efectuate;

- urmireste verificarea/solutionarea petitiilor si sesizarilor in termenul legal si Intocmeste raspunsurile
cétre petenti sau alte institutii;

- intocmeste procesul verbal de comunicare intocmit la inménarea/afisarea procesului verbal de
contraventie/confiscare in termenul legal si intocmeste raspunsurile citre alte institutii;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotiirari ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotéaréri 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 desfagurarii activitatii;

- intocmeste gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

- exercity alte atribugii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Colaboreazi cu toate compartnnentele din cadrul directiei, cu Priméria Sector 3, Directia de Ev1den§a
Persoanelor Sector 3, Politia Romana si Jandarmeria Roméand, precum gi cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Evidenta Persoanelor are urmitoarele atributii;
Responsabilitiifile personalului din structura Serviciului Evidenta Persoanelor sunt urmitoarele:

- verificd zilnic corespondenta primiti prin posta electromicd a compartimentufui §i gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente n activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oricror aparitii normative specifice acivitafii institutiei, ca
urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, docementele produs Csifsay ’1m:te de comparti-
ment; 7 g
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- rdspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum $i de Intocmirea defectuoasi gi cu rea credinti a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de altd naturd Impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si In legturd cu activitatea
acesteia;

- rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- sc abtine de la orice fapti care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de ciire conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionald;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Servicinlui Evidenta Persoanelor:

- reprezintd §i angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

- propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei;

- semnaleazd conducerii institutiei orice problemi deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtind in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

Directorul General Adjunct

Directorul General Adjunct al Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 este subordonat
Directorului General gi are in subordine Directia Inspectie si Control gi Serviciul Autorizare Cometrciald pe
care le conduce, controleaza si coordoneazi in Indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreaza cu toate compartimentele institutiei.

Atributiile Directorului General Adjunct sunt urmétoarele:

- conduce, organizeazd, coordoneaza, controleazd si raspunde de activitatea din cadrul Directiei In-
spectie gi Control si Serviciul Autorizare Comercial;

- participd la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de importanti deosebiti;

- participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern;

- analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
Tmbunatitirii activititii; ‘

- stabilegte atributiile gi obiectivele individuale pentru directorii executivi, sefii de servicii si sefii de bi-
rou din subordinea sa directd, cu aprobarea Ditectorului General;

- evalueazi performantele profesionale ale directorului executiv sau ale sefilor de serviciu din subordine
si contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea
acestora,

- repartizeazd structurilor din subordine lucrdrile atribuite spre rezolvare, putind delega aceastd compe-
tentd citre directorii executivi aflati in directa sa coordonare;

- aprobd lucririle elaborate de cétre structurile din subordinea sa directi;

- informeaza conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea structurii pe care o
conduce;

- asigurd cunoagterea gi aplicarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeazi activitatea;

- depisteazi deficientele apirute in cadrul structurilor conduse si ia mésurile necesare pentru corectarca
in timp util a acestora;

- verificd modul de rezolvare in termen a lucrarilor repartizate structurilor conduse;

- claboreaza proiecte de decizii, referate de specialitate gi proiecte de hotdrari referitoare la activitatea
structurii conduse;
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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 circulatic a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activititii;

- Intocmeste si asigurd documentele cu privire la implementarea sistemului de control intern managerial
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015;

- exercitd alte atributii primite de la Directorul General, in conditiile legii.

Responsabilititile Directorului General Adjunct sunt urmiitoarele:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazd cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oricéror aparitii normative specifice acivitatii institutiei, ca
urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi §i arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/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 §i penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de Intocmirea defectuoasi si cu rea credintdl a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistents
st 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 legéturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios a indatori-
rilor de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea s aduca prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului gi a dispozitiilor legale;

- réspunde de organizarea activitatii si de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.

Auteritatea Directorolui 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 directiei orice problemi deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitifi si atributii.

Directia Inspectie si Control

Directia Inspectie si Control este o directic functionald din cadrul structurii organizatorice a
Directici Generale de Politie Locald Sector 3, subordonati Directorului General Adjunct ce conduce §i
controleazi Directia Inspectie §i Control si este condusi de un Director Executiv.

Are in subordine Serviciul Control Comercial, Serviciul Disciplina in Constructii, Serviciul Control
Protectia Mediului si Salubritate pe care le conduce, controleazi si coordoneazi in indeplinirea atributiilor
acestora.

Colaboreazd cu toate compartimentele institutiei, Primiria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme si institutii abilitate
ale statului.

Atributiile Directoruiui Executiv al Directiei Inspectie si Control sunt urmitoarele:
- conduce, organizeazd, coordoneaz, controleazi si raspunde de activitatea.din adrul Directiei Inspectic
si Control; ﬁé?;“ £
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participd la elaborarea sau realizarea unor lucréri de complexitate sau de importanti deosebiti;

participi la elaborarea regulamentului de organizare gi functionare si a regulamentului intern;

stabilegte atributiile si obiectivele individuale pentru, sefii de serviciu si sefii de birou din subordinea
directd;

analizeaza si sprijind propunerile gi initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunétatirii activititii;

evalueazd performantele profesionale ale sefilor de serviciu din subordine si contrasemneazi evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

repartizeazi structurilor din subordine lucririle atribuite spre rezolvare;

verificd, vizeazi gi/sau propune spre avizare/avizeaza lucririle elaborate de catre structurite din sub-
ordine;

depisteazd deficientele apéarute in cadrul structurilor conduse si ia masurile necesare pentru corectarea in
timp util a acestora;

informeazi conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea de control si fine
evidenta acestora;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeazi activitatea Directiei
Inspectie si Controk;

depisteazi deficientele apirute in cadrul directiei si ia misurile necesare pentru corectarea in timp util a
acestora;

studiazs, analizeazi si orienteazi corespondenta dlrecpel ctre persoanele apte gi abilitate sd emitd
raspunsuri [a problemele cuprinse In confinutul acesteia;

verificd modul de rezolvare in termen a lucrarilor repartizate structurii conduse;

stabileste zilnic, impreund cu sefii compartimentelor coordonate, planul de actiune pentru perioada
urmatoare;

elaboreazi strategii pentru actiunile de control specifice activititii directiei, urmérind eficienta acestora
si derularea lor conform strategiei stabilite si informeazi pe coordonatorul direct asupra rezultatelor
actiunii;

daca este cazul, constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in limita competentelor legale, pentru situatii
previzute de lege;

elaboreazi proiecte de decizii, referate de specialitate si proiecte de hotdriri referitoare la activitatea
structurii conduse;

urméregte respectarea normelor de conduitd i discipling de citre personalul din structurife conduse;
raspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfagurata;

constaté contraventii si aplica sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotdrédri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliutei Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

informeazad conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea de control si fine
evidentfa acestora;

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 desfisurarii activitatii;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directie;

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

exercita alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile Directorului Executiv al Directiei Inspectie si Control sunt urméitoarele:
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului gi gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documenteior;

se informeazi cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitétii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi gi arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are s
citérii atributiilor de serviciu;
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- ridspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate $i semnate precum si de Intocmirea defectuoasa si cu rea credinti a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
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 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptii care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

- rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionala;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- rdspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postutui si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activititii i de Indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorului Executiv al Dlrectiel Inspectie si Control:

- reprezintd si angajeazi directia numai 1n limita atrlbu;ulor de serviciu si a mandatulul care 1 s-a
incredintat de cétre conducerea mstitug:lel _ :

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatca compartlmentulm sau a
institutiei;

- sempaleazd conducerii institutiei orice problema deosebitd legata de activitatea acesteia, despre care ia
cun05t1n§a in timpul indeplinirii sarcmllor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct

ey

Serviciul Control Comercial

Serviciul Control Comercial este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Directiei Inspectie i Control si are ca obiectiv
respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a activititilor comerciale de pe raza
Sectorului 3, este condus de un Sef serviciu care se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei
Inspectie si Control.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu compartimentele Primariei Sector 3,
cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme si
institutii abilitate ale statalui.

Serviciul Control Comercial are urmitoarele atributii:
actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a activititilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile administratiei publice lo-
cale Sector 3;
respectd si rdspunde de aplicarea procedurilor generale i specifice de lucru, a Programelor si Planurilor
de masuri aprobate de Directorul General si Directorul General Adjunct, a Hotérarilor de Consiliu Local
si a Dispozitiilor Primarului Sectorului 3;
verificd legalitatea activitidtilor de comercializare a produselor desfisurate de operatorii economici, per-
soane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de ciitre administratorii piefelor agroalimentare;
verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare gi a locurilor de comer-
cializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
verificd dacd in incinta unitétilor de invitimént sau in apropierea acestora se comercializeazi sau se ex-
pun spre vinzare bauturi alcoolice, tigari, tiparituri si Tnregistriri audio video cu caracter obscen;
verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de functionare al operatorilor economici;
identificd mérfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat pe raza Sectorului 3 sau pe
spatii aflate In administrarea autoritiitilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de in-
teres local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora

competenta antorititilor administratiei publice locale Sector 3;
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coopereazd si acordd sprijin autoritifilor de control sanitar, sanitar — veterinar, de mediu i de protectic a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a pro-
duselor comercializate i a serviciilor;
verifici i solutioneazi, in conditiile legii, solicitirile formulate In petitii, sesiziri si reclamatii, primite in
scris, telefonic si prin posta electronicd, de la cetiiteni, agenti economici, si institutii, precum si a
problemelor din audiente, in legitura cu actele si faptele de comert desfisurate in locuri publice cu incil-
carea normelor legale;
verificd existenta la locul de desfidsurare a activitiifii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a docu-
mentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cintare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale;
exercit alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;
verificd respectarea prevederilor privind mentinerea curiteniei in jurul punctului de lucru;
se confiscl produsele aflate la vinzare pentru care nu existd acte justificative de provenienta sau produse
cu termen expirat, cit §i sumele de bani rezultate din activitate.
constatd contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este Imputernicit prin legi, ordonante,
hotiréri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al. Municipiului Bucuresti gi/sau hotériri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia perscanclor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisur#rii activitifii;
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;
exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.
Responsabilititile personalului din structura Servicinlui Control Comercial sunt unrmitoarele:
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta électronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potnwt circuitului legal al documentelor;
se informeazi cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in actlvxtatea compar-
timentului si/san a institutiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivitafii institutiei, ca
urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;
clascazi si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment; _
rispunde de conﬁden‘;iaiitatea datelor gi a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citirii atributiilor de serviciu;
raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i senate precum gi de intocmirea defectuoasa si cu rea credinti a acestora;
rdspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturé persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd mpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;
riaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;
se abtine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii institutiei;
riaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;
respectd normele de conduitd profesionali;
rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;
rispunde de organizarea activitatii i de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Control Comercial:
reprezintd i angajeazii direcfia numai in limita atributiilor de serviciu §1 a-andatilui_care i s-a incre-
dintat de cétre conducerea acesteia; 8
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- propune documente tipizate si proceduri de uz intarn pentru activitatea compartimentului sau a insti-
tutiel;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problemi deosebitd legat¥ de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct

domeniul in care are responsabilitati si atribugii.
Servicinl Discipling fn Censtructii

Serviciul Disciplini in Constructii este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice
a Directiei Generaie de Politie Locald Sector 3, subordonat Directiei Inspectie si Control si are ca obiectiv
asigurarea respectdirii, pe teritoriul Sectorului 3, a legislajiei referitoare la autorizarea si executarea
lucrdrilor de construire astfel cum sunt ele denumite si enumerate in dispozitiile Legii nr.50/1991,
republicaty, privind autorizarea executirii lucririlor de constructii §i unele misuri pentru realizarea
locuintelor, este condus de un Sef serviciu care se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei Inspectie
si Control.

Are in subordine Biroul Monitorizate Domeniul Public si Afisaj Stradal, Compartimentul
Regulariziri Taxe la Autorizatiile de Construlre pe care le controleaza si le coordoneazid pentru
indeplinirea atributiilor acestuia.

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu compartimentele Primdriei Sector 3
cu activitate specifica, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului. o

Serviciul Disciplini n Constructii are urmitoarele atributi:

- identificd, verifica si aplica masurile previzute de leglslatle prlvmd autorizarea, executarea §i punerea in
functiune a constructiilor de orice fel;

- verificd existen{a autorizatiei de construire, respectarea conditiilor previzute in autorizatia de construire
si incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

- aplicd sanctiunile prevazute de Legea nr.50/1991 republicati 2004 privind autorizarea executarii lu-
cririlor de constructii;

- verifica si solutioneazi sesizirile referitoare la autorizarea §i executarea constructiilor de orice fel;

- efectueazi controale pentru identificarea persoanelor fizice/juridice, care nu respectd autorizatia de ex-
ecutare a lucrérilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- tine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

- sesizeazd organele de cercetare penald, in cazul constatarii existentei faptelor care, conform legii, cons-
tituie infractiuni, precum si a instantei de judecata in vederea desfiintirii constructiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprictate privatd, conform legii;

- colaboreazi cu serviciul de specialitate din cadrul Directiei Generale de Politie Locald a Municipiului
Bucuresti si cu Inspectoratul in Constructii;

- verifica gi identificd imobilele gi imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare, si aplicd prevede-
tilelegale;

- constati contraventil si aplica sanctiuni $i Tn alte domenii in care este Imputernicit prin legi, ordonante,
hotirdri ale Guvernului, hotdrari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotéiréri 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 activitatii;

- intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale 1n cadrul serviciului;

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

- exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Disciplind in Constructii sunt
urmitoarele:

- verifica zilnic corespondenta primitd prin posta electronica a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
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- se informeaza cu privire la modificdrile/completiirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum §i a oriciror aparitii normative specifice acivitifii instituiei, ca
urmare a informdérilor primate de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor 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 legalitate a documentelor
gestionate $i semnate precum §i de intocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice natird persoanelor fizice i juridice, In vederea promovarii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

- ridspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a Indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institutiei;

- rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea instituiei; :

- respectd normele de conduitd profesionali;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postulul

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de cétre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Disciplini in Constructii:

- reprezintd §i angajeazi directia numai in limita atributiilor de serv1c:1u si a mandatului care i s-a in-
credintat de catre conducerea institutiei;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stitutiei;

- semnaleazd conducerii institutici orice problemi deosebitid 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 responsabilititi si atributii.

Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal

Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal este un birou functional din cadrul
structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Serviciului Disciplina
in Construciii si are ca obiectiv inventarierea, identificarea, verificarea si aplicarea mésurilor previzute de
legislatie pentru lucrdrile de constructii, inclusiv retelele tehnico-edilitare si afisajul stradal de pe domeniul
public/privat al Municipiului Bucuresti §i este condus de un Sef birou care se subordoneazi Directorului
Exccutiv al Directiei Inspectie si Control.
Are 1n subordine Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiile de Construire pe care 1l
controleazi i 1l coordoneazi pentru indeplinirea atributiilor acestuia.
Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu compartimentele Primériei Sector 3
cu activitate specifics, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.
Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal are urmitoarele atributii:

- verificd si solufioneazd sesizirile referitoare la autorizarea si executarea constructiilor de orice fel
amplasate pe domeniul public/privat al Municipiukui Bucuresti;

- verificd legalitatea amplasamentelor aprobate §i a documentatiilor ce stan la baza eliberarii avizelor de
urbanism/autorizatiilor de construire pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;

- verificd lucririle tehnico-edilitare executate pe raza Sectorului 3;

- efectucazi controale pentru identificarea persoanelor fizice/juridice care nu respecta autorizatia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale; T R e

- verificd legalitatea afisajului stradal;
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aduce la indeplinire Dispozitiile Primarului Sectorului 3/Primarului General si pune in aplicare
sentintele definitive §i executorii, privind desfiinfarea constructiilor ilegal edificate pe domeniul
public/privat al Municipivlui Bucuresti;

intocmeste referate in vederea emiterii dispozitiilor de desfiintare de ciitre Primarul Sectorului 3, prin
care se propune desfiintarea pe cale administrativd a constructiilor ilegal executate pe domeniul
public/privat al Municipiului Bucuresti ;

intocmeste note si rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

comunicd dispozitiile emise de Primarul Sectorului 3 pentru desfiinfarea pe cale administrativi a
constructiilor provizorii amplasate pe domeniul public citre tofi factorii implicati;

participd la actiunile de desfiinfare/dezmembrare a constructiilor executate fird/cu autorizatie de
construire pe domeniul public/privat al unititii /subdiviziunii administrativ teritoriale ori pe spatii aflate
in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea perimetrului si a libertidtii de actiune a personalului care perticipd la aceste actiuni
specifice;

certificd prin nota de constatare eliberararea domeniului public/privat al Municipiului Bucuresti la
finalul lucrérilor de desfiintare, precum gi in cazul aducerii la indeplinire a sentintei judecatoresti
definitive gt irevocabile in cazul desfiintirii pe cale judeciitoreascd a constructiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprictate privatd.;

constatd si aplicd sanctiunile previzute de Legea nr.50/1991 republicati 2004 privind autorizarea
executdirii lucrdrilor de constructii; '
constatd $i sanctioneazi contraventional faptele contraventionale, stabilite pentru executarea lucrérilor
tehnico-edilitare.

constatl contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotérari ale Guvernului, hotdriri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliutui 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 i libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisurarii activitatii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul 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;
Responsabilititile personalului din structura Biroului Monitorizare Domeniul Public si Afisaj
Stradal sunt urmitoarele: A

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronica a compartimentului si gestioncazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificérile/completirile actelor normative incidente in activitatea compat-
timentului si/sau a institutiei, precum gi a oricdror aparitii normative specifice acivitatii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd gi 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 exet-
citdrii atributiilor de serviciu;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum §i de intocmirea defectuoasi si cu rea credintd a acestora;

rdspunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturél persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturi Impotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea s aducd prejudicii institutie;

réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,-pro
dispuse expres de citre conducerea institutiei; %Wﬂm
respectd normele de conduitil profesionali;
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- réspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;
- raspunde de organizarea activititii i de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.
Autoritatea personalului din structura Biroului Monitorizare Domeniul Public si Afigaj Stradal:
- reprezintd si apgajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea institutiei;
- propune documente tipizate gi proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stitutiei;
- semnaleazi conducerii institutiei orice problemi deosebitd Iegatd de activitatea acesteia, despre care
ia cunogtin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi di-
rect domeniul in care are responsabilitti si atributii.

Compartimentul Regulariziri Taxe Ia Autorizatiile de Construire

Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiille de Construire este un compartiment
functional din cadrul structurii organizatorice a Directiei Inspectie si Control, subordonat Biroului
Monitorizare Domeniul Public i Afisaj Stradal §i are ca obiectiv regularizarea taxei pentru eliberarea
autorizatiei de construire, pentru efectuarea receptiei la terminarea lucrérilor.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele Primiriei Sector 3 cu
activitate specifica, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.

Compartimentul Regulariziri Taxe la Autorizatiile de Construire are urmitoarele atributii:

- identificd, verifica si aplici mésurile previzute de legislatie privind autorizarea, executarea si punerea in
functiune a constructiilor de orice fel;

- verific# existenta autorizatiei de construire, respectarea conditiilor previizute in autorizatia de construire
si incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

- Intocmeste o notd de constatare la verificarea respectdrii in executie a prevederilor autorizatiei de
construire, pentru efectuarca receptiei la terminarea lucririlor/stadiv fizic, In prezenta benefi-
ciarului/delegatului acestuia. In urma intocmirii notei de constatare, dacd sunt respectate prevederile
autorizatiei, se va efectua regularizarea taxei. Daci nu sunt respectate prevederile autorizatiei de cons-
truire se vor aplica prevederile Legii nr.50/1991 republicatd 2004 privind autorizarea executdrii lucrérilor
de constructii, cu modificérile §i completirile ulterioare.

- repetd actiunea de control in baza solicitirii beneficiarului autorizatiei de construire, in vederea
intocmirii Notei de Constatare premergatoare emiterii Certificatului de Atestare a Edificarii/Extinderii
Constructiei, conform prevederilor legale. Exemplarul nr. 1 al Notei de Constatare, sempat de agentul
constatator si de proprietar/imputernicitul acestuia, stampilat, s¢ va inmana pe bazd de semniturid pro-
prietarului/imputernicitului;

- tine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor;

- sesizeazd organele de cercetare penald, in cazul constatirii existentei faptelor care, conform legii, cons-
tituie infractiuni, precum si a instantei de judecatd in vederea desfiintirii constructiilor neautorizate
amplasate pe terenuri proprietate privati, conform legii;

- rdspunde la solicitdrile Curtii de Conturi pe perioada controlului, punind la dispozitie documente care
atestd incheierea regularizirii taxei la autorizatia de construire;

- transmite Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale situatiile referitoare Ia solicitéirile 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 n termenul impus de lege regularizarea taxei, respectiv
intocmirea unui proces verbal de receptie care si ateste finalizarea lucririlor;

- urmdreste autorizatiile de construire cu termene expirate si cu lucriri finalizate;

- arhiveazi autorizatiile de construire n ordinea cronologica in functie de anul eliberdrii lor, numerotind
filele si intocmind opis la fiecare biblioraft;

- colaboreazd cu serviciul de specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 3, Directici Generale de
Impozite si Taxe Locale si cu Inspectoratul in Constructii;

- constata contraventii 51 apllca sanctlum §i 111 alte domenii in carc este 1mputem101t prm legi, ordonante
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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 desfasurdrii activitatii;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

- exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Compartimentului Regulariziri Taxe la Autorizatiile
de Construire sunt urmitoarele:

verificd zilnic corespondenta primiti prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului fegal al documentelor;

se informeaza cu privire la modificarile/completérile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum gi a oric#iror aparifii normative specifice acivititii institutiei, ca ur-
mare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/sau primite de comparti-
ment;

rispunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citéirii atribugiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si' penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de Intocmirea defectuoasi gi cu rea credintd a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd st
consultantd de orice naturd persoanelor fizice §i juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori de
altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea acesteia;
raspunde de ndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se¢ abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduiti profesionald;

rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite Tn baza figei postului §i a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Compartimentului Regulariziri Taxe la Autorizatiile de
Construire:

- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a in-
credintat de citre conducerea institutiei;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a in-
stitutiei;

- semnaleazd conducerii institutiei orice problema deosebiti legatd de activitatea acesteia, despre-¢
cunogtinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu v &4 "J}.‘_‘ chret

e .

domeniul in care are responsabilititi gi atributii.

Serviciul Control Protectia Mediului Si Salubritate

Serviciul Control Protectia Mediului si Salubritate este un serviciu func‘;lonz‘i"l ’ﬂl .
structurii organizatorice a Directiei Generale de Polme Locald Sector 3, din cadrul Dll‘ectlm\\}pec AR /
Control si rispunde de verificarea §i asigurarea respectirii legii in domeniul protectiei mediului si a
respectiirii normelor de curitenie pe domeniul public, este condus de un Sef serviciu care se subordoneazi
Directorului Executiv al Directiei Inspectie i Control.
Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele Primériei Sector 3 cu
activitate specificsi, cu serviciile publice aflate sub autoritaiea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.
Serviciul Control Protectia Mediului si Salubritate are urmitoarele atributii:

- controleazd respectarea legislatiei ce reglementeazd normele de protectia mediului, a séndtatii
oamenilor, impotriva tuturor factorilor ce pot fi generati de colectarea, transportarea, tratarea, reciclarea
si/san depozitarea degeurilor urbane, de zipadi si gheatd de pe ciile de circulatie in anotimpul friguros,

9“ /)
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precum si de populatiile de rozitoare si de insecte si de diferite surse de contaminare cu germeni
patologici, In vederea asigurdrii unui mediu de viati sanitos si inlaturirii riscurilor pentru mediu si
sandtatea populatiei;

participd la actiuni concertate aldturi de alte organe de control;

informeazd, periodic sau la cerere, conducerea Primiriei asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor sau in legéturd cu activitatea desfisurati;

participd la audiente In cadrul Primiriei Sectorulii 3, din dispozitia conducerii institutiei, pentru
probleme ce intrd in sfera de atributii a compartimentului;

sesizeazd autoritdfile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonics, precum si nerespectarea normelor sanitar-veterinare si de
séinéitate publici;

participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

controleazd si monitorizeazi desfigurarea activitatilor economice si comerciale cu impact semnificativ
asupra mediului;

verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de ciitre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii, in situatia incilcirii normelor legale privind protectia mediului si a normelor de salubrizare si
igienizare; » 7

intocmeste note si rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

verificd modul de colectare selectivd a degeurilor, constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru
nerespectarea obligatiilor ce le revin, potivit legii, producitorilor si detingtorilor de deseuri;

constatatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor de protectie a spatiilor verzi
situate pe raza de competents;

verificd respectarea de cétre persoanele fizice/j urldlce autorizate si execute lucriri de constructii pe raza
sectorului 3 a obligatiilor ce le revin in domeniul protectiei mediului si a normelor de salubrizare si
igienizare;

verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritifilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apd,
a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora precum si a celor de gospodirire a localititilor;

constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru Incélcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
in domeniul protectici mediului si a normelor de salubrizare si igienizare, stabilite in sarcina
autorititifor administratiei publice locale;

verificd obligatia persoanelor juridice, unde este cazul, de a respecta prevederile autorizatiei de mediu;
propune programe, claboreaza proiecte referitoare la protectia mediului inconjuritor si strategii de
actiune i control, pentru eliminarea factorilor care provoacd poluare pe raza sectorului, deversarea de
deseuri, luind mésuri de igienizare a zonelor, in colaborare cu Administratia Domeniului Public Sector
3, cu operatorul de servicii de salubritate dar si cu alte servicii publice specializate;

constatd contraventii i aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incélcarea prevederilor
legale referitoare la curdtenia, protectia mediului inconjuritor, poluarea pe raza sectorului precum si
pentru alte fapte care afecteazi climatul social, stabilite prin legi, hotiirdri ale consiliului local sau
dispozifii ale primarului, in domeniul protectiei mediului;

comunicd, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incélcare a
legii, altele decit cele stabilite Tn competenta sa, despre care a luat la cunogtingd cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

informeazd conducerea institutiei despre toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de
protectia mediului si tine evidenta acestora;

identificd faptele contraventionale si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilcéri ale legii privind
protectia mediului, prin nerespectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de citre persoanele
fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de depozitare a deseurilor, a anexelor
gospoddresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneazi,

urmdrirea evolutiei cantititilor de deseuri menajere si reciclabile, impactul lor asupra mediului, si aduce
la cunostinta cetétenilor diverse informatii despre mediu;

controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menaj ere, industriale sau de orice fel si de respectare a igienizé.rii zonelg er;fence sesizind

imbunétitirii stiirii de curétenie a localitatii;
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identificd bunurile abandonate pe domieniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local aplicind procedurile legale pentru ridicarea acestora;

verificd modul de asigurare a salubrizérii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepértarea zipezii i a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

verificd obligatia persoanclor fizice i juridice de a asigura o permanentd stare de salubritate si
igienizare a terenurilor pe care le detin cu orice titly;

verificd si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei publice locale,
sesizirile cetdtenilor privind nerespectarca normelor legale de salubritate, de cétre persoanele fizice si
juridice, precum si a celor de gospodérire a localititilor;

previne si combate Tncilcarca normelor legale privind curdtenia in sector, precum si alte fapte stabilite
prin hotérari ale Consiliului Local;

identificd vehiculele fiird stipan i abandonate pe domeniul public sau privat al statului ori al unitatilor
administrativ- teritoriale si dispune mésuri de eliberare a domeniului public;

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 desfaguririi activitatii;

intocmeste si asigurd nnplementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu pr1v1re la 1mplementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

intreprinde mésuri eficiente pentru.ca intregul personal s& execute corespunzétor sarcinile ce ii revin, sd
aibd o comportare civilizatd, si respecte regulile  disciplinare stabilite, propundnd recompense si
sanctiuni corespunzitoare;

constatd contraventii gi aplici sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotirdri ale Guvernului, hotirari ale Consiliutui General al Municipiufui Bucuresti gi/sau hotdréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza tmputernicirii Primarului Sectorului 3;

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, In conditiile legii.
Responsabilititile personalufui din structura Serviciului Control Protectia Mediunlui §i Salubritate
sunt urméitoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronica a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificarile/completdrile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului gi/sau a institutiei, precum si a oriciror aparifii normative specifice activitatii
mnstitufiei, ca urmare a informéarilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartiment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documentetor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultan{ii de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovérii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiel;

raspunde de realizarea la timp $i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate §i
dispuse expres de cétre conducerea institugiei;

respectd normele de conduitd profesionals;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;

raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale;
raspunde de organizarea activitidtii si de indeplinirea sarcinilor de ce}}‘r,c.tea«t@@tmcturﬂe din subordine.
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Autoritatea personalului din stroctura Serviciului Control Protectia Mediului si Salubritate:
- reprezintd si angajeazd direcfia numai in Hmita 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 deosebits legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtintﬁ in timpul indeplinirii Garcinilor sau in afara acestora, chiar dacid acestea nu vizeazid direct

PET o

Serviciul Antorizare Comerciali

Serviciul Aatorizare Comerciali este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Directorului General Adjunct, este condus de un
Sef serviciu si are ca scop emiterea acordurilor/autorizatiilor/avizelor de functionare, pentru agentii
economici, persoane fizice sau juridice care desfisoari activitifi de comercializare a produselor si
serviciilor de piati in zone pubhce sau in orice zond de altd naturd destinate folosintei publice de pe
teritoriul Sectoralui 3. -

Colaboreazd cu toate compartxmentele din cadrul d1rec‘;161 cu compartimentele de specialitate ale
Primdriei Sectorului 3, cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului. ‘

Serviciul Autorizare Comercialit are urmitoarele atributii:

- verificd, solutioneazd si rispunde sesizérilor si reclamatiilor ficute in termen legal, cu privire la
activitatea desfigurati de Serviciul Autorizare Comerciali;

- verific documentatiile prezentate si emite acorduri/autorizatiavize de functionare pentru activititi de
comert si/sau servicii desfdsurate in spatii comerciale i pe domeniul public/privat, in baza actelor
normative in vigoare;

- analizeazi cererile si supune spre aprobare emiterea avizelor de functionare pentru activititi 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 tirguri, piete, oboare, etc. in conformitate cu prevederile legale;

- emite acorduri de functionare pentru activititi de comert in conformitate cu prevederile legale;

- emite autorizatii de functionare pentru activititi de alimentatie publicd (restaurante gi baruri) in
conformitate cu actele normative specifice si anume Codul Fiscal si a Hotérarilor Consitiului 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, Hotardrile de Guvern, H.C.G.M.B. si H.C.L.S.3 aflate in vigoare,
actualizate gi/sau aplicabile pe anul fiscal in curs, cétre Directia Generald de Impozite si Taxe Locale
Sector 3, precum si altor institutii publice similare in functie de abilitatile si competeniele acestora;

- transmite cétre Serviciul Disciplina in Constructii, Serviciul Control Comercial, Serviciul Control
Protectia Mediului §i Salubritate, Biroul Monitorizare Domeniul Public si Afisaj Stradal, atunci cand
este cazul, adrese/note interne in vederea cfectudrii in teren a controlului si verificérii asupra respectérii
legislatiei in vigoare precum $i emiterea unui punct de vedere asupra avizarii;

- redacteazd si tipdreste acorduri/autorizatii/avize de functionare pentru agentii economici care
indeplinesc conditiile legale de functionare;

- actualizeazi permanent baza de date pe domenii de activitati, cu privire la societdtile comerciale
autorizate si functioneze pe raza Sectorului 3;

- desfdsoar activititi de indrumare a agentilor economici in vederea respectirii legislatiei referitoare la
comert si prestdri servicii;

- asigurd programul de eliberare a acordurilor/autorizatiilor/avizelor de functionare;

- inregistreazd §i fine In evidentd intrdrile/iesirile solicitirilor de autorizare (nr. inregistrare, data,
inspector, corespondents, data eliberdrii, etc.);

- prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legu nr. 677/2001 pentru protecpa persoanelor cu

informatii cu caracter confidential, necesare desfasuririi activitatii;
- intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in
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- Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial In cadrul serviciului;

- exerciti alte atributii primite de la Directorul General (cu informarea obligatorie a Directorului General
Adjunct), in conditiile respectirii legii.

Responsabilititile personalului din structura Servicivlui Autorizare Comerciali 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 si a oricdror aparitii normative specifice acivitatii
institutiei, ca urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseaza st arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/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 si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum gi de intocmirea defectuoasa si cu rea credinti a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanta de orice natura persoanelor fizice si juridice, in vederea promovﬁrii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locals Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congstiincios a indatoririfor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea s3 aduca prejudicii institutiei;

- rdspunde 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 conduiti profesionals;

- réspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite In baza figei postului si a dispozitiilor legale;
Autoritatea personalului din structura Servicinlui Auforizare Comerciali:

- reprezintd §i angajeazd directia numai In limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiet; 7

- semnaleazi conducerii institutiei orice problema deosebita legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Directorul General Adjunct

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT se subordoneazi direct Directorului General al Directici
Generale de Polifie Locald Sector 3, indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile Legii
nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei
locale.

Are in subordine Directia Dispecerat, Directia Sesizéiri Ordine Publica si Directia Ordine Publicd pe
care le conduce, controleazi si 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 Constliului Local al Sectorului 3, cu Polifia
Roménai i Jandarmeria Roménd, precum gi cu alte servicii publice ale statului.

Atributiile Directorului General Adjunct sunt urmitoarele:
- conduce, organizeazd, coordoneazi, controleazi si rdspunde de activitatea din cadrul Directiilor
Dispecerat, Sesiziri Ordine Publicd si Ordine Publica;
- participi la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de nnportanga deoseblta
- participd la elaborarea regulamentului de organizare §i functionare si a regulamigniilnd intern;
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stabileste atributiile gi obiectivele individuale pentru, directorii executivi, sefii de serviciu din sub-
ordinea directd, cu aprobarea Directorului General;

evalueaza performantele profesionale ale directorilor executivi gi sefilor de serviciu din subordine si
contrasemneazd evaluarea performangelor profesionale individuale ale personalului din subordine;
repartizeazi structurilor din subordine lucrarile atribuite spre rezolvare;

verificd, vizeazi gi/san propune spre avizare/avizeazi lucririle elaborate de citre structurile din sub-
ordine;

urméreste respectarea normelor de conduité si disciplina de citre personalul din structurile conduse;
informeaza de indatd conducerea institutiei despre toate evenimentele survenite in activitatea structurii
de ordine publica;

asigurd cunoasterea i aplicarea intocmai a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea;

depisteazi deficienfele aparute in cadrul structurilor conduse gi ia miisurile necesare pentru corectarea in
timp util a acestora;

verificd modul de rezolvare in termen a lucrdrilor repartizate structuritor conduse;

elaboreazi proiecte de decizii, referate de specialitate si proiecte de hotirdri referitoare la activitatea
structurii conduse;

rispunde in fata Directorului General, pentru activitatea destigurati;

stabileste atributii si obiectivele individuale pentru directorii executivi, sefii de serviciu §i sefii de birou
din subordinea directs, cu aprobarea Directorului General;

asigurd instruirea zilnicd a politigtilor locali cu privire la cunoagterea situatiei operative din zona de
competenga; :

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date gi
informatii cu caracter confidential, necesare desfisurarii activitigii;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

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

exercitd alte atributii primite de la Directorul General, in conditiile legii;

Responsabilititile Directorului General Adjunct sant urmitoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului i gestioneazi 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 acivititii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazil si 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 si penal, dup caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionaie §i semnate precum i de intocmirea defectuoasa si cu rea credintd a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dup# caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

rdspunde de realizarea la timp si intoemai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduiti profesionald;

rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postutui.

raspunde de legalitatea st corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului i a dispozitiifor legale;
raspunde de organizarea activititii §i de indeplinirea sarcinilor de cétre toat turile din subordine.
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Autoritatea Directorului General Adjunct:

- propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- propune note interne cu caracter obligatoriu pentra intregul personai din subordine, cu informarea
Directorului General,

- semnaleazi conducerii directiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd n timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac3 acestea nu vizeazd 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, indeplinindue-gi atribugiile in conformitate cu prevederile Legii
nr1.155/2010 si H.G. nr. 1332/2010 pentru aprobarez Regulamentului cadru de organizare si functionare a
politiei locale, este condusi de un Director Executiv si se subordoneazé direct Directorului General Adjunct
ce conduce, controleazii si coordoneaza 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 Politia
Roména si Jandarmeria Roméand, precum si cu alte servicii publice ale statutui.

Are in subordine Serviciul Dispecerat Operational si Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date pe
care le conduce, controleazi si coordoneaza pentru indeplinirea atributiilor acestuia.

Atributiile Directorului executiv al Direc{iei Dispecerat sunt nrmitoarele:

- conduce, organizeazdi, coordoneazd, controfeaza si rdspunde de activitatea din cadrul Serviciului
Dispecerat Operational gi Serviciului Monitorizare gi Prelucrare Date;

- participa la claborarea sau realizarea unor lucrdri de complexitate sau de importantd deosebité;

- participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern;

- stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru, sefii de serviciu/birou din subordinea direct;

- evalueazi performantele profesionale ale sefilor de serviciu din subordine si conirasemneazi evaluarea
performantelor profesionale individnale ale personalului din subordinea acestora;

- repartizeaza structurilor din subordine lucrarile atribuite spre rezolvare;

- verificd, vizeazi si/sau propune spre avizare/avizeazi lucrérile elaborate de citre structuriie din sub-
ordine; .

- asigurd ordinea interioara §i disciplina in rdndul personalufui din subordine, avind dreptul sd propuna
acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- coordoneazi fortele gi resursele avute la dispozitie si angajate in desfdsurarea activititii de monitorizare;

- gestioneaza toate problemele de cooperare/conlucrare ale Directiei Generale de Politi¢ Locald Sector 3;

- organizeazd, conduce si centralizeazi activitatea turelor de serviciu din cadrul Directiei Dispecerat;

- asigurd materialele, tehnica, mijloacele necesare gi instruirea politigtilor care executd serviciul;

- asigurd implementarea in baza de date a Directiei Generale de Politie Locala Sector 3, a elementelor
stabilite prin programele de aplicatie specifice;

- concluzioneazd cu privire la misurile ce se impun pentru eficientizarea §i Imbundtitirea activitafii
desfisurate In cadrul Directiei Dispecerat;

- evalueazi permanent situatia din zona de responsabilitate §i o comunicd conducerii institutiei;

- asigurd transmiterea dispozitiilor conducerii Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, citre
personalul din subordine $i urméreste executarea acestora in termenele stabilite;

- asigurd functionarea mijloacelor de comunicatii destinate asignr#rii canalefor de comunicare fintre
structurile Directiei Generale de Politie Locald Sector 3;

- informeaz3 ori de cite ori este nevoie pe seful nemiilocit in legiturs cu evolutia situatiei operative;

- elaborareazi Planul de Alarmare al institutiei, opereaza modificdrile necesare pe linia efectivelor in
baza datelor transmise din cadrul departamentului de resurse umane $i participa la punerea in aplicare a
acestuia in cazul unor situatii de urgents;

- sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbungtatirii
activitatii instituie; A
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asigurd primirea rapoartelor de la personalul care actioneazi in teren si informeazi, ori de céte ori este
nevoie Directorul General /Directorul General Adjunct al Directiei Generale de Politie Locald Sector 3
in legéturd cu evolutia situatiei operative;

intreprinde masuri eficiente pentru ca personalul din subordine s4 execute corespunzitor sarcinile ce i
revin, si respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si sanctiuni;

rispunde de pregatirea profesionali a personalului din subordine;

raspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfisurats;

raporteazi in regim de urgentd evenimentele sefilor ierarhici;

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activitaii;

intocmeste i 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 si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;
Responsabilititile Directorului Executiv al Directiei Dispecerat sunt urmiitoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin pogta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor; ‘

se informeazi cu privire la modlﬁcarlle/completarlle actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum §i a oriciror apatitii normative specifice acivititii institufiei, ca
urmare a informdrilor primite de compartimenml juridic-contencios;

claseazi si arhiveazi, potrivit leglslapel in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

raspunde de confidentialitatea datelor si a mformatulor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citirii atributiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil gi penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum §i de Intocmirea defectuoas si cu rea credinti a acestora;

rdspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanta de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de alti naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legiturad cu activitatea
acesteiz;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice fapti care ar putea s3 aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei; -

respectd normele de conduitd profesionali;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postufui;

raspunde de legalitatea gi corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;
rdspunde de organizarea activititii si de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.
Autoritatea Directorului Executiv al Directiei Dispecerat:

reprezintd si angajcazd directia, numai in limita atributiilor de serviciu §i 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 problemi deosebiti legati de activitatea acesteia, desprc care ia
cunostintii in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daci acestea nu vize
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Serviciul Dispecerat Operational
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cadru de organizare si funcgionare a politiei locale si este condus de un sef serviciu, subordonat Directorului

Executiv al Directiei Dispecerat.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primdriei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflaie sub autoritatea Consiliului Local al Seciorului 3,
precum si cu alte servicii publice ale statulu,

Serviciul Dispecerat Operational are urmiitoarele atributii:

- actioneaza pentru coordonarea permanenti a forfelor de ordine publica ale Directiei Generale de Politie
Locala Sector 3 aflate In teren sau in alte misiuni, In scopul cunoasterii situatiei operative din zona de
responsabilitate si a informdrii factorilor de decizie despre evenimentele care au loc pe teritoriul de
competenti.

- primeste, centralizeazd si comunicd in cel mai scurt timp, conducerii institutici, toate informatiile
specifice domeniului de activitate, provenite de la organele de stat, de la societatea civild si cetiteni, din
activitdtiile si actiunile echipajelor din teren, In scopu! ludrii oportune a deciziilor si realizdrii unei
conduceri si coordondri eficiente a misiunilor, inclusiv asigurarea cooperdrii cu alte structuri sau
institutii;

- acfioneazd pentru asigurarea continuititii actiunilor de ordine si liniste publicd desfisurate in zona de
competentd, pentru finerea sub control a situatiei operative prin coordonarea actiunilor echipajelor din
djspoz:itivul de ordine publici, precum si pentru transmiterea citre celelalte compartimente ale institutiei
si societiitilor prestatoare de servicii publice din Sectorul 3, sesizdrile cetétenilor, in vederea solutiondrii
acestora in cel mai scurt timp; '

- asigurd primirea sesizirilor si mesa_]elor de la ‘cetdtenii prin. intermediul terminalelor telefonice
conectate la dispecerat, dind relatiile care i se solicitd, in limita dispozitiilor legale care reglementeazi
mformatiile cu caracter special §1 directionéazi echipajele/pairulele In vederea solutiondrii aspectelor
sesizate;

- mentine o legiturd permanenta cu dlspozltlvele de ordme pubhca affate in executarea unor activitagi
specifice, asigurdnd si coordonarea acestora in cazul in care se impune interventia cu forte suplimentare;

- primeste 5i executd verificiri operative la solicitdrile politigtilor locali din teren, pe linie de identificiri
persoane §i mijloace auto; .

- foloseste In mod corespunzitor aparatura radio de emisie-receptic din dotare si intervine pentru
respectarea regulilor stabilite, de citre toti corespondentii din reteava radio;

- in baza protocoalelor de cooperare, asigurd schimbul de informatii operative cu organele de politie sau,
dupd caz, cu jandarmii, pompierii, salvarea i protectia civild, direcii din subordinea Consitiului Local
Sector 3, alte institutii/autorititi ale statului pentru rezolvarea situatiilor din teren;

- in caz de atac asupra obiectivului, incendiu sau calamititi naturale, anuntd conducerea institutiei si
institutiile abilitate s& actioneze si 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;

- consemneazi orice probleme ivite pe timpul serviciului, si le aduce la cunostiingii conducerii institutiei;

- directioneazi citre alte institutii/alti operatori economici sesizirile care nu intrd in competenta Directiei
Generale de Politie 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 i libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisurarii activitiitii;

- intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale 1n cadrul serviciului;

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

- exercitd si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilitifile personalului Serviciunlui Dispecerat Operational sunt urmitoarele:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazd cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului gi/san a instituiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivititii
institutiei, ca urmare a informdrilor primite de compartimentu} juridic-conteacios;

- claseaz 5i arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele ;
ment;

primite de comparti-
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- 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 si penal, dupd caz, poirivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum gi de Intocmirea defectuoasd §i cu rea credinti a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
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 i in legiturd cu activitatea
acesteia;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i In mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

- ridspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea institutiei;

- respect normele de conduiti profesionali;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

Autoritatea personalului din structura Serviciului Dispecerat Operational:

- reprezintd si angajeazd directia, numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de céitre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate gi proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
mstitutiei;

- semnaleazd conducerii directiei orice problema deoseblta legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunestmté in timpul indeplinirii sarcmllor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct

YT

Serviciul Monitorizare si Prelucrare Date

Serviciul Monitorizare §i Prelucrare Date este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, in subordinea Directiei Dispecerat, isi
indeplinegte 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 si este condus de un sef serviciu,
subordonat Directorului Executiv al Directiei Dispecerat.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul
Primariei Sectorului 3, inclusiv cu servictile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3,
precum i cu alte servicii publice ale statului.

Serviciut Monitorizare si Prelucrare Date are urmiitoarele atributii:

- monitorizeazd zonele unde sunt amplasate camere video Tn scopul ludrii deciziilor si realizirii unei
coordondri moderne si eficiente a misiunilor stradale;

- supravegheazi permanent zonele monitorizate pentru cunoasterea in orice moment si in timp real a
sifuatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine publici;

- supravegheazi cu tehnica aflatd la dispozitie, incilcarea normelor de salubritate §i protectia mediului
(depozitare degeuri, gunoi menajer neridicat, deversarea apelor uzate pe domeniul public,etc.), situafii
cu potential de risc la adresa sigurantei cetiifenilor i a bunurilor din proprietatea publicd sau privati,
semafoare defecte, accidente de circulatie soldate cu victime sau cu consecinte grave asupra fluentei
traficului, crearea de ambuteiaje in traficul rutier, defectiuni/avarii la retelele de apd, gaze si canalizare,
iluminat public deficitar/lipsd, deteriorarea carosabilului/trotuarelor, acte de comert neautorizat pe
domeniul public, prezenta unor persoane sau grupuri din categorii sociale defavorizate (fira addpost sau
mijloace materiale) implicate in acte de cergetorie, spilare de parbrize contra cost, vagabondaj si alte
incélcari ale prevederilor legale n vigoare;

- consemneazd In registru evenimentele receptionate prin sistemul de monltorlzare si le transmite echi-
pajelor din teren pentru interventia la evenimentele ce se produc pe ter g competentd, in vederea
ludirii misurilor legale; &\:ﬁmﬁ’
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informeaza in timp real si util sefii ierarhici, asupra conditiilor specifice locului de desfagurare a unor
evenimente ce pot pune in pericol ordinea, sigufants, viaja sau integritatea fizicd a cetdtenilor sau
bunurilor acestora (incendii, explozii, catastrofe, accidente);

cunoaste parametri tehnici ai camerelor video precum si locatiile de amplasare ale acestora;
intrebuinteazi la nevoie operatiunea stop-cadru (focalizare) pentru identificarea detaliilor;

programeaza sistemul pentru monitorizarea periodici a unor detalii, in funciie de parametri;

urméreste procesul de Inregistare a imaginilor surprinse si raporteazi neregulile constatate;

modificd si redirectioneazd unghiurile de filmare ale camerelor instalate in teren, ca urmare a
dispozitiilor primite sau in functie de necesititi;

anuni{d persoanele autorizate si se ocupe de intretinerea §i depanarea echipamentului in cazul
defectinnilor (imagini distorsionate pe monitoare, disparifia imaginilor, intreruperea alimentdrii cu
energie electrica, ete.) si informeazd seful ierarhic despre aparitia acestor defectiuni;

stocheaza in format CD-DVD, s.a. imaginile surprinse de camerele video cu ocazia unor evenimente
deosebite (accidente rutiere, infractiuni flagrante, alte incilcdri ale prevederilor legale);

clibercazid cu aprobarea prealabild a Directorului General, inregistrari ale evenimentelor deosebite
surprinse si stocate pe CD-DVD, s.a. la cererea instantelor de judecatd, organelor de urmirire penald,
Brigdzii de Polific Rutierd gi altor institutii abilitate;

asigurd posibilitatea vizualizdri dnumitor inregistriri, persoanelor cu functii de decizie din cadrul
Primdriei Sectorului 3 (Primar, Viceprimar, Arhitect-Sef, Directorii Directiilor Primériei);

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 si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuriirii activitdtii;

in baza protocoalelor de cooperare, asigurd accesul la sistemul de monitorizare video institutiilor
semnatare ce au atributii pe linie de ordine publics, siguranti nationali 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 si alte atribugii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilitifile personalului din structura Serviciului Monitorizare si Prelucrare Date:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicli a compartimentului §i gestioneazi astfel,
cerespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului si/sau a institutiei, precum §i a oriciror aparitii normative specifice activititii
institutiei, ca urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse sifsau primite de comparti-
ment;

raspunde de conﬁden;ialitatea datelor si a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdrii atribufiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate gi semnate precum §i de Intocmirea defectuoasd si cu rea credingi a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{i
si consultan{a de orice naturd persoanelor fizice gi juridice, in vederea promovdrii 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 congtiincios a indatoririlor
de serviciu,

se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de ciitre conducerea institutiei;

respectd normele de conduité profesionals;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

rdspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din strictura Serviciului Monitorizare si Prelucrare Date:

reprezintd si angajeazi directia, numai In limita atributiilor de seryignr:si . mandatului care i s-a

incredintat de ciitre conducerea acesteia; g Z
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- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea structurii sau a institutiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problemd deosebitd Jegatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd In timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar daci nu vizeazi direct
domeniul in care are atributii si responsabilitagi;

Directia Sesiziiri Ordine Publica

Directia Sesizéiri Ordine Publicii este o directie functionald din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonatd Directorului General Adjunct ce conduce,
controleazi Directia Sesiziri Ordine Publica si este condusd de un Director Executiv.

Are in subordine Serviciul Verificari Sesiziri Ordine Publicd, Serviciul Monitorizare Institutii
Pubiice, Biroul Pazi Obiective si Serviciul Logisticd pe care le conduce, controleazi si coordoneazi pentru
indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazi cu toate compartimentele directief, Primédria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme si institutii abilitate ale
statului.

Atributiile Directorului Executiv al Directiei Sesizéri Ordine Publici sunt urmiitoarele:

- conduce, organizeazii, coordoneazi, controleazd si rispunde de activitatea din cadrul Directiei Sesizari
Ordine Publica;

- participd la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau de importantii deosebiti;

- participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare $i a regulamentului intern;

- stabilegte atributiile si obiectivele individuale pentru geful de serviciv/geful de birou din subordinea di-
recti; :

- analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, In vederea
imbun&titirii activititii;

- evalueazi performantele profesionale ale sefului de serviciu si sefului de birou din subordine §i con-
trasemneazd evaluarea performanielor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

- repartizeazi structurilor din subordine lucrarile atribuite spre rezolvare;

- verificd, vizeazd gi/sau propune spre avizare/avizeazd lucriirile elaborate de catre structurile din sub-
ordine;

- asigurd relatiile cu autorititile administratici publice cenirale si locale;

- planificd si organizeazi actiuni de comunicare interni pentru stimularea si motivarea personalului, in
vederea cresterit performantelor, eficientei si eficacittii institutiei;

- colaboreazi cu Primdria Sectorului 3, Primdria Municipiului Bucuregti, Prefectura Municipiului
Bucuregti, Politia Roméni, Jandarmeria Roméni si cu celelalte structuri de Politie Locald de la nivelul
Municipiului Bucuregti, pentru informarea cetiitenilor pe probleme de siguranti §i ordine public;

- urmdireste respectarea normelor de conduita si disciplind de citre personalul din structurile conduse;

- rispunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfasurati;

- prelucreazi date cu caracter personal 1n 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 gi
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuriirii activitatii;

- intocmeste i 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.

Responsabilitatile Directorufui Executiv al Directiei Sesiziiri Ordine Publicii sunt urmitoarele:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin pogta electronicd a compartimentulul $i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeaza cu privire la modificérile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum i a oricdror apariiii normative specifice activititii institutiei, ca
urmare a informérilor primite de la compartimentul juridic-contencios;

- claseazd si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele ;m;gggfe si/sau primite de
compartiment; fgx?i‘-—m'i?‘j;% %E%
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- rdspunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitérii atributiilor de serviciu;

- réspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestiopate §i semnate precum si de Intocmirea defectuoasi si cu rea credingd a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si 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 alti naturd impotriva Directiei Generale de Politic Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii instituiei;

- 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 profesionald;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

- rdspunde de organizarea activitafii si de indeplinirea sarcinilor de ctre toate structurile din subordine.

Autoritatea Directorului Executiv al Directiei Sesiziri Ordine Publici:

- reprezintd si angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice problemi deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atribuiii.

Serviciul Verificiri, Sesiziri Ordine Publica

Serviciul Verificari, Sesizari Ordine Publicii este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Directiei Sesizéri Ordine Public,
indeplinindu-si atributiile fn conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru
aprobarea Regulamentului cadru de organizare gi functionare a politiei locale, este condus de un Sef serviciu gi
se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei Sesizéiri Ordine Publici.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu Priméria Sectorului 3, inclusiv cu
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Polifia Roména si Jandarmeria
Roméni, precum si cu alte servicii publice ale statalui.

Serviciul Verificiiri Sesiziri Ordine Publici are urmitoarele atributii:

- primeste, verificd si soluioneazi petitiile adresate institutiei pe linie de ordine si liniste publica, sesizari
privind regimul spatiilor de parcare de resedintd, precum si sesizéirile asociatiilor de proprietari, altele
decit cele penale;

- urmireste verificarea/solutionarea petitiilor si sesizérilor in termenul legal si intocmeste rispunsurile
cétre petenti, pentru sesizdirile specifice atributiilor serviciului;

- propune prelungirea termenelor de solufionare a petitiilor care necesitd verificiri améinuntite;

- verifica si solutioneaza alte sesizdri/petitii, repartizate de conducerea institutiei;

- colaboreazi cu structurile de ordine publici, servicii/birouri gi participd impreund cu acestea la actiuni
pentru asigurarea ordinii si linistii publice sau pentru constatarea si combaterea faptelor de incélcare a
normelor legale date in competent} institutiei;

- cuocazia verificirilor culeg date de interes operativ pe care le prezinti conducerii institutiei;

- constati din oficiu sau in urma unei sesizdri orice faptd de naturd ilicitd, aplici sanctiuni in limita
competentelor sau sesizeazd organele competente;

- intocmeste analizele privind activitdea de solutionare a petitiilor din cadrul serviciului, lunar sau ori de
cite ori solicitd conducerea;

- claseazi petitiile anonime;

- redirectioneazi petitiile gresit indreptate, autorititilor sau institutii
rezolvarea problemelor sesizate; LG
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colaboreazi in actiuni comune cu structurile din subordinea Primiriei Sectorului 3 sau a altor institutii
publice, cu toate serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei, in scopul rezolvarii
sesizdrilor si reclamatiilor primite spre selutionare;

primeste si directioneazd cdtre structurile competente sesizéri privind integritatea mijloacelor de
semnalizare rutierd sesizdnd neregunli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor
si a marcajelor rutiere;

se autosesizeazi si informeazi In scris structura din domeniul circulatiei pe drumurile publice atunci
cind constati incilcarea normelor legale privind masa maximi totald admisd, accesul pe anumite
sectoare de drum, oprirea, stationarea gi parcarea in locuri interzise, precum si vehiculele abandonate
sau fard stipan;

actualizeazi permanent baza propric de date privind intreaga activitate a serviciului si participd la
implementarea datelor de interes operativ in sistemul informatic al institutiei;

intocmeste puncte de vedere privitoare la petitiile/sesizdrile primite, ce fac obiectul competentelor i
atributiilor stabilite de lege, redacteazi rispunsurile, respectiv adresele citre petenti sau alte institufii
incidente in solutionarea petitiilot/sesizarilor specifice domeniului de activitate al serviciului,
transmitind rispunsurile/adresele in mod direct, prin adresd internd/e-mail/fax/informatic/notd
telefonicd sau prin posti;

informeaza Directorul Executiv, despre rezultatele actlunllor/mlslunﬂor si misurile luate;

evalueazd periodic stadiul 1ndep11n1r11 misiunilor- gi ia misurile ce se impun pentru eficientizarea
activitatii;

pastreazié confidentialitatea mforma;nlor $1 documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor si
activitifilor operative;

coordoneazi activitatea de clasare si arhlvare a petitiilor din compart]mentul propriu;

verificd si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite In legiturd cu actele si faptele de comerg
desfasurate Tn locuri publice cu incélcared normelor legale;

comunic, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incélcare a
legii, altele decit cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostintd cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

coopersazi cu alte autoritdfi competente in vederea verificirii/prelucrdrii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
previzute de fege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date;

constati contraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi san agresivi, a celei privind programul de gestionare a ciinilor
fard stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fir# stipin despre existenta acestor ciiniacordindsprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la adipost;

constatd contraventii si aplici sanciiuni peniru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriali de competents;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor privind desfagurarca comertului
stradal si a activititilor de comercializare a produselor i serviciilor de piata pe teritoriul Sectorului 3 al
Municipiului Bucuresti a conditiilor §i a locurilor stabilite de autoritiitile administratiei publice locale,
constatd contraventii si aplicd sanctiuni in acest sens in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;
constati contraventii si aplic# sanctiuni pentru nerespectarea regimului spatiilor de parcare, accesului
vehiculelor in parcurile si gridinile publice situate pe raza de competenta;

constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor de salubrizare i igienizare ale
Municipinlui 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 conservarca urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor gi, dacd se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitaré;

constatd contraveniii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta i actele de identitate ale cetitenilor roméni, in baza imputernicirii E%r@%u; Sectorului 3;
%‘{‘" H%%m
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constatd contraventii gi aplicd sanctiuni §i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotaréri ale Guvernului, hotdréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza fmputernicirii Primarolui 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 §i
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurdrii activitafii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

exercitd alte atributii primite de Ia superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Verificidri, Sesiziri Ordine Publica:
verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeaza cu privire la modificérile/completirile actelor normative incidente n activitatea compar-
timentului si/sau a institutiei, precum si a oric#iror aparitii normative specifice acivitétii institufiei, ca
urmare a informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd si arhiveazi, potrivit leglsla’;lel in v1g()are documentele produse §1l'sau primite de comparti-
ment;

rdspunde de confidentialitatea datelor $i a 1nf0rma‘;1110r detmute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdrii atributiilor de serviciu;

rdspunde dlsciphnar administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credinté a acestora;

rispunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice i juridice, tn vederea promovarii de actiuni jutidice ori
de alti naturd Impoiriva Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 i in legéturd cu activitatea aces-
teia;

riaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institufiei;

respectd normele de conduitd profesionali;

réspunde de exercitarea atributiilor stabifite prin figa postului.

riaspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Antoritatea personalului din structura Serviciului Verificiiri Sesiziri Ordine Publici:

reprezintd si angajeazi directia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care i s-a in-
credintat de catre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern peatru activitatea compartimentului sau a in-
stitutiei;

semnaleazi conducerii institufiei orice problema deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitdfi i atributii.

Serviciul Monitorizare Institutii Publice

Servicinl Monitorizare Imstitutii Publice este un serviciu functional din cadrul structurii

organizatorice a Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, in subordinea Directiei Sesizéri Ordine
Publici, isi 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 politiei locale, este condus de un gef
serviciu, subordonat Directorului Executiv al Directiei Sesizéri Ordine Publicd si are in subordine Biroul
Pazi Obiective, pe care il conduce, controleazj si coordoneazi pentru indeplinirea atributiilor acestuia.

Colaboreazil cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu serviciile de specialitate din cadrul

Primériei Sector 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Cons@@*@;%gcal al Sectorului 3,
precum si cu alte servicii publice ale statului.

ae\%
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Serviciul Monitorizare Institu{ii Publice are urmitoarele atribufii:
mentine ordinea si linistea poblicd in zona institugiilor publice de interes local aflate in proprietatea
si/sau 1n administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sector 3 sau a altor servicii/instituii
publice de interes local, stabilite de Consiliul Local al Sectorutui 3, a sigurantei persoanelor, integrititii
corporale, vietii s1 bunurilor cetitenilor;
intocmeste planurile de pazi ale obiectivelor/institutiilor publice a cdror ordine si pazd se asigurd cu
dispozitive alcdtuite din politigti locali/guarzi;
asigurd cunoasterea prevederilor planurilor de paza, respectiv a consernnelor generale i ale posturilor si
respectarea for intocmaide céitre personalul din subordine;
mentine legitura permanenti cu conduc#torii obiectivelor, urmarind modul de desfigurare a activitatilor
specifice, si, ia misuri de eficientizare, respectiv de remediere a neregulilor constatate;
verificd amenajérile tehnice necesare, sistemele de alarmare impotriva efractiei cu privire la mentinerea
lor in stare de functionare;
informeazdi, pe cale jerarhicd, despre tfoate evenimenicle deosebite inregistrate in activitatea de
monitorizare gi asigurarea ordinii publice;
coopereazi cu Politia Roméand, subunititile de Jandarmi si sometaple de paza care isi desfagoard activitatea pe
teritoriul Sectorului 3, asigurind un schimb de informatii rapid si eficient in vederea Tnldturirii unor stiri de
pericol privind securitatea obiectivelor sau ordinea public;. -
constatii contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convictuirea so-
ciali stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritititor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate 1n raza teritoriald de competenta;
participd, impreund cu alte autoritifi competente, la asigurarea ordinii §i linistii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestdrilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupé caz, precum
si a altor asemenea activititi care se desfisoard in spatiul public si care implicd aglomerri de persoane,
constatd gi aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind organizarea si desfdsurarea
adundrilor publice pe raza de competents;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este Tmputernicit prin legi, ordonante,
hotéiriri ale Guvernului, hotiréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari 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 §i
informatii cu caracter confidential, necesare desfigurdrii activitafii;
intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor $i documentele cu privire la impiementarea sistemului de Conirol Intern
Managerial In cadrul serviciului;
exercitd si alte atributii primite de la superiorit ierarhici, Tn conditiile legii;
Responsabilitiitile personalului din structura Serviciului Monitorizare Institutii Publice:
verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului §i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeazﬁ cu privire la modiﬁcirile/completérile actelor normative incidente in activitatea compar-
urmare a informérilor prlmlte de compartimentul juridic-contencios;
claseazi si arhiveazi, potrivit legislagiei in vigoare, documentele produse gi/sau primite de comparti-
ment;
raspunde de confidentialitatea datelor i a informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a
exercitérii atributiilor de serviciu;
riaspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum §i de Intocmirea defectuoasi si cu rea credintd a acestora,
rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenta
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altid naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locals Sector 3 si in legéturd cu activitatea
acesteia;
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- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea sd aducd prejudicii institugie;

- raspunde 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 profesional;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- rdspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Tntocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalulai din structura Serviciului Monitorizare Instituii Publice:

- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de ciitre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea structurii sau a institutiei;

- semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeazi direct
domeniul in care are atributii si responsabilitii;

Biroul Pazi Obiective

Biroul Paza Obiective este un birou functional din cadrul structurii organizatorice a Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Serviciului Monitorizare Institutii Publice, fsi indeplineste
atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010, H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea
Regulamentului cadru de organizare si functionare a politiei locale, precum giprevederilor Legii nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor i protectia persoanelor i a altor dispozitii in domeniu.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei,Priméria Sector 3, inclusiv cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum i cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Pazi Obiective are urmitoarele atributii:

- asigurd paza bunurilor i obiectivelor aflate in proprietatea gi/sau In administrarea institutiei sau a auto-
ritifilor administratiei publice locale Sector 3, stabilite de Consnhul Local al Sectorului 3 prin hotérari
sau prin dlspozrgn ale Primarului Sectorului 3;

- verifica locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricéror
fapte de natura sd aducd prejudicii obiectivului pazit;

- permite accesul in obiectiv numai Tn conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;

- opreste si legitimeaza persoancle despre care existd date sau indicii cd au sdvérsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pizit, pe cele care incalcid normele interne stabilite prin regulamentele proprii,
iar in cazul infractiunilor flagrante, opreste si predapolitiei pe fiptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, loAnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind to-
todati un proces-verbal pentru fuarea acestor masuri;

- Ingtiinteazd de indatd seful ierarhic si conducerea institufiei despre producerea oricirui eveniment in
timpul executérii serviciului si despre misurile luate;

- In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de ap#, combustibili ori de substanfe chim-
ice, la refelele electrice sau telefonice §i n orice alte imprejuriri care sunt de naturd si producd pagube,
aduce de indati fa cunogtinta celor in drept asemenea evenimente §i ia primele mésuri pentru limitarea
consecinfelor evenimentului;

- 1n caz de incendii, ia imediat mésuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sesizeazd pompierii gi anuntd conducerea unitatii i politia;

- iamdsuri pentra salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

- sesizeaz politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul obiectivului pizit §i par-
ticipa la indeplinirea misiunilor ce revin politici pentru prinderea infractorilor;

- 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 desfaguririi activitatii;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemul
Managerial in cadrul serviciului; “ﬁﬁi

- exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii. /
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Responsabilititile personalului din Biroul Pazi Obiective:

- verificd zilnic corespondenta primii# prin posia electronic a compartimentului §1 gestioneazd astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificirile/completarile actelor normative incidente in activitatea compar-
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
cxercitirii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documenteior
gestionate §i semnate precum si de Intocmirea defectuoasé si cu rea credinti a acestora;

- rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanti de orice naturil persoanclor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Polifie Locala Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesnonahsm lo1a11tate corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abfine de la orice faptd care ar putea si aduca prqudlcu institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduitd profesionald;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite Tn baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din Biroul Pazi Obiective:

- reprezintd §i angajeazd 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 uz intern peniru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleazd conducerii institutiei orice problemi deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunogting in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Serviciul Logistici

Serviciul Logistici este o structurd functionald subordonatd Directiei Sesizdri Ordine Publicd,
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 condus de un sef serviciu
si se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei Sesiziri Ordine Publica.

Colaboreazi cu toate structurile din cadrul institutiei, cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei
Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum si
cu alte servicii publice ale statului.

Serviciul Logistica are urmitoarele atributii:

- asigurd plstrarea in conditii de sigurantd deplind a armamentului, munitiilor sau a altor mijloace de au-
toapirare din dotarea politistilor locali, in conditiile stabilite de Legea nr.295/2004 privind regimul ar-
melor §i munitiilor, cu scopul prevenirii sustragerii, pierderii, instriinarii, degradérii sau producerii de
evenimente deosebite;

- asigurd evidenta riguroasi a armamentului, munltnlor mijloacelor iritant-lacrimogene, a dispozitivelor
cu electrosocurl sau a altor mijloace de autoapdrare din dotarea personalului Directiei Generale de
Politie Locali Sector 3;

- controleazd modul de manevrare, utilizare si administrare a mijloacelor tehnice din dotare, asigurdndu-
se cd acestea sunt folosite conform normelor i destinatiilor legale;

- se ocupi de procedura obtinerii avizului port-armai a politistilor locali cu atributii pe linie de ordine pub-
licd si circulatie pe drumurile publice, precum si a personalului coﬁac%@ﬁﬁ“% utii de pazd obiective,
in conformitate cu normele legale in vigoare;
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intocmeste §i revizuieste Regulamentul privind dotarea, evidenta, pistrarea, portul si minuirea arma-
mentului, munitiilor $i mijloacelor de autoaparare din dotarea Directiei Generale de Politie Locald Sec-
tor 3, precum i Regulamentul privind organizarea, pregatirea i executarea tragerilor de antrenament de
cétre personalul institugiei;

preda gi primeste armamentul, munitia si materialele din dotarea politistilor locali pe bazi de semnituri
in Registrul de migcare a armamentului §i munitiei;

urméreste ca repartizarea armamentului, munitiilor §i materialelor specifice, inlocuirea sau repararea
acestora si se execute In termenele planificate $i in conditii de deplind siguranti;

se ocupd de procedura de avizare a camerei de armanent si munitii, in conformitate cu prevederile Legii
nr.295/2004;

asigura suportul logistic necesar sedintelor de tragere cu armamentul din dotare si programeazi zilele de
verificare si intretinere a armamentului;

urmdreste ca munitia distribuitd pentru tragerile cu armamentul din dotare si fie in bund stare de
functionare si imediat dupd terminarea tragerilor, organizeaza primirea munitiilor rimase neconsumate,
conform procesului-verbal justificativ;

asigurd periodic gi Tnainte de executarea sedintelor de tragere, instruirea personalului Directiei Generale
de Politie Locald Sector 3, care participi la astfel de activitati;

raporteazd de indati orice incident sau eveniment legat de manevrarea si utilizarea nereguiamentara a
armamentului §i munitiei, In timpul sedintelor de tragere;

distribuie/preia armamentul, mumgla si mijloacele tehnice citre politistii locali aflati in exercitarea
atributiilor de serviciu, misiuni operative sau in dispozitive de orine publici;

asigurd gestionarea tehnico- operatlva, pastrarea, depozitarea si inventarierea mijloacelor din dotare, cu
respectarca prevedenlor fegale in vigoare;

urméreste si controleazd de buna functionare a mijloacelor auto, a instalatiilor de sonorizare si inregis-
trare video din dotarea autovehiculelor, a statiilor emisie-receptie si consolele de incircare, a tabletelor
sl aparatelor fotografice, a armamentului, munitiei §i mijloacelor de apérare si protectie, a echipamen-
telor, aparatelor si articolelor sportive din dotarea silii de pregitire ﬁzwa, precum si a altor mijloace
tehmco—operatzve din dotare;

organizeazi, indrumd si controleaza folosirea, intretinerea, depozitarea, repararea si aprovizionarea cu,
armament, munitie, mijloace cu actiune iritant-lacrimogend, astfel ca aceste activitati si fie realizate cu
randament maxim;

coordoneazd activitatea parcului auto, deservind cu autovehiculele din dotare, intreaga activitate a in-
stitufiei i propune dotarea corespunzitoare, in functie de necesitati;

asigurd realizarea unui consum legal de carburanti auto, fird a se depdsi norma alocati sau folosirea in
alte scopuri; '

elibereazi si centralizeaza foile de parcurs, verifici modul de completare a acestora, urmérind corelatia
intre nr. de km consermnati si nr. de km afisat la bord;

verifici zilnic sau ori de cte ori este nevoie, staréa tehnica si modul de intretinere a mijloacelor auto;
organizeaz §i desfagoard activititi de exploatare, asistentd tehnicd si remediere a defectiunilor tehnice
a mijloacelor din dotare, precum si activitati de asigurare tehnico-materiala a politistilor focali, potrivit
regulamentelor si dispozifiilor interne;

propune achizitionarea serviciilor de mentenanta pentru efectuarea serviciilor de intretinere si reparatii a
mijloacelor tehnice din dotare, urmaérind functionarea la parametri normali;

desfiisoard activitdti de instruire a personalului privind cunoasterea, exploatarea si intretinerea mijlo-
acelor tehnice de interventie din dotarea structurilor din cadrul institutiei;

controleazi modul de manevrare, utilizare gi administrare 2 mijloacelor tehnice din dotare, asigurindu-
se cd acestea sunt folosite conform normelor si destinatiilor legale;

colaboreazi cu toate compartimentele din institutie in exercitarea atributiilor si se informeaza de nece-
sitatile acestora, in vederea imbunititirii tehnicii din dotare;

asigurd logistic interventiile operative gi participd cu tehnici si materiale la misiuni complexe sau de
lungd durati;

prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulagie a acest 2}
informatii cu caracter confidential, necesare desfisuririi activititii;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul seié
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- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intermn
Managerial in cadrul serviciului;

- exercitd si alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau seperiorii ierarhici, In conditiile legii;
Responsabilitatile personalului din structura Servicinlui Logistici:

- verifici zilnic corespondenta primiti prin posta-electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a instituiei, precum si a oricéiror aparitii normative specifice acivitiifii institutiei, ca
urmare a informdérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazii, potrivit legislafici 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
exercitiirii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de intocmirea defectuoasd si cu rea credinti a acestora;

- rispunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistentd
si consultantd de orice naturd persoanclor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei- Generale -de Politie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de fndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- seabtine de la orice fapti care ar putea s aducd prejudicii instituiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

- respectd normele de conduity profesionali;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului i a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Logistica:

- reprezintd §i angajeazd directia numai in limita atributiifor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredingat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitaiea compartimentului sau a
institutiei;

- semnaleaza conduceru mstltutlel orlce problemé deoscbiti legati de act1v1tatea acesteia, despre care ia

domeniul in care are responsabilitigi si atributii.

Directia Ordine Publica _ 0 3
A
Directia Ordine Publici este o directie functionald din cadrul structuru orgamz @m@@ cpe1

Generale de Politie Localad Sector 3, se subordoneazi direct Directorului General Adjunct, ind€pimindu-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 si este condusa de un Director Executiv.

Are in subordine Serviciul Ordine Publicd, Serviciul Sintezd Operativd, Serviciul Ordine Publici
Parcuri si Serviciul Interventii Ordine Publicd, pe care le conduce, controleazi si coordoneazi pentru
indeplinirea atributiilor acestora.

Colaboreazd cu toate compartimentele institutiei, Primaria Sectorului 3, inclusiv cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, Politia Roména, Jandarmeria Roména i cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.

Atributiile Directorului executiv al Directiei Ordine Publici sunt urmitoarele:

-~ conduce, organizeazi, coordoneazi, controleazi i rispunde de activitatea din cadrul Serviciilor Ordine
Publica, Sintezd Operativd, Ordine Publicd Parcuri gi Interventii Ordine Publica;

- participd la elaborarea sau realizarea unor lucréri de complexitate sau de importanta deosebitd;
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participd la elaborarea regulamentului de organizare $i functionare si a regulamentului intern;

stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru, sefii de serviciu si sefii de birou din subordinea
directs;

evalueazi performantele profesionale ale sefilor de serviciu din subordine si contrasemneazi evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personatului din subordinea acestora;

repartizeazi structurilor din subordine lucrérile atribuite spre rezolvare;

verificd, vizeazi si/sau propune spre avizare/avizeazi lucririle elaborate de citre structurile din sub-
ordine;

asigurd ordinea interioard §i disciplina in randul personalului din subordine, avind dreptul si propuni
acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

analizeazd lunar activitatea functionatilor publici/personalului ¢ontractual din subordine pe finia asig-
urdrii ordinii i linistii publice;

analizeaza lunar activitatea de constatare si sanctionare contraventionald in domeniile previzute de lege
si ia mésuri de imbunititire a acesteia;

informeazi conducerea institutiei despre toate evenimentele deosebite inregistrate pe raza de compe-
tentd Tn activitatea de ordine §i linigte publicﬁ,

organizeazd gi executd controale tematice si mopmate asupra modului cum sunt indeplinite atributiile de
serviciu ale personatului din subordine;. - . -

aprobd regulile cu privire la predarea., primirea annamentulul si mum;lel portul si folosirea acestora in
timpul servicindui si in misiuni, precum si mtrepnerea §1 asigurarea deplmel lor securitati cdnd nu se afld
asupra personalufui;

urméreste modul in care se reallzeaza teoret1c §1 practic cunoa§terea armamentului §i munitiei din do-
tare; i :

asigurd desfagurarea §ed1'nl;eior de tragere cu armamentul din dotare, conform planificérii aprobate;
raspunde de pregatirea profesionald a personalului din subordine;

urméregte modul de echipare a personalului din subordine cu un1forme 1 insemne distinctive de ierarhi-
zare;

claborcazii planurile de masuri proprii cu ocazia participdrii cu efective la asigurarea unor evenimente
sociale, culturale sau sportive desfagurate in Sectorul 3;

coordoneazi intocmirea p]anunlor de pazd i consemnele posturilor de pazi intocmite pentru obiecti-
vele date In competenti si le prezintd conducerii spire aprobare;

rdspunde in fata superiorilor ierarhici, pentru activitatea desfasurati;

supune spre aprobare conducerii, itinerariile de patrulare ale patrulelor, precum si repartizarea zilnicd in
obiectivele de pazi;

fnainteazd propunerile pentru Planul de Ordine si Sigurantd Publici tinind cont de evolutia situatiei
operative si de mutatiile survenite in cadrul acesteia;

raporteazd in regim de urgenti evenimentele sefilor ierarhici;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente gi o prez'mté conduceril institutiet;

dacé este cazul, constatd contraventii si aplici sanctiuni, in limita competentelor legale, pentru s1tuat11
previzute de lege;

asigurd instruirea zilnici a politistifor locali cu privire la cunoagterea situatiei operative din zona de
competenti;

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 desfisurarii activititii;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

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

exercitd si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilitifile Directorului executiv al Directici Ordine Publici sunt urmitoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului sifsau a institutiei, precum §i a oricdror aparitii normative specifice acivititii institutiei, ca
urmare & informérilor primite de compartimentul juridic-contencios;
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- claseazi si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigeare, documentele produse si/sau primite de comparti-
inent;

- rispunde de confidentialitatea datelor $i a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citérii atributiilor de serviciu;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum si de intocmirea defectuoasy §i cu rea credintd a acestora;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturdl persoanelor fizice si juridice, in vederea promovdrii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Polifie 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 aduci prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a afributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate gi
dispuse expres de citre conducerea institutiel;

- respectd normele de conduita profesionali;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

- raspunde de organizarea activitdtii i de indeplinirea sarcinilor de citre toate structurile din subordine.

Autoritatea Directorului executiv al Directiei Ordine Publici:

- reprezintd §i angajeazd directia numai in limita atributiifor de serviciu i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;

- semnaleazé conducerii directiei orice problema deosebitdl legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct

domeniul in care are responsabilititi gi atributii.

Serviciul Ordine Publica

Servieiul Ordine Publicii este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a Directiel
Generale de Politie Locald Sector 3, subordonate Directiei Ordine Publica, indeplinindu-si atributiile in
conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru
de organizare gi functionare a politiei locale, conduse de cite un Sef serviciu, subordonati direct Directorului
executiv al Directiei Ordine Publica.

Serviciul Ordine Publicd are in subordine Birourile 1 si 2 Ordine Publici pe care I¢ conduce,
controleazi si coordoneaza pentru indeplinirea atributiilor acestora.

! Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din cadrul

Primiriei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consitiului Local al Sectorului 3,

cu Politia Romén4 si Jandarmeria Roménd, precum si cu alte servicii publice ale statuiui.
Serviciul Ordine Publici are urmitoarele atributii:

- organizeaza, planificd, controleazi, conduce si coordoneazi intreaga activitate a birourilor de ordine
publicd din subordine;

- asigurd cunosterea §i aplicarea Tnfocmai de catre personalul din subordine a prevederilor legale si a
dispozitiilor sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general);

- asigurd ordinea interioard si disciplina in rdndul personalului din subordine, avénd dreptul sd propund
recompense §i aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii;

- analizeaza lunar activitatea personalului din subordine pe linia asigurérii ordinii publice $i ia masuri de
imbunétiitirea a acesteia;

- informeazi de Indatd sefii ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general) despre
toate evenimentele deosebite Tnregistrate in activitatea de ordine publica;

- organizeazd i executd controale tematice si inopinate asupra personalului din subordine si a modului de
executare a sarcinilor de serviciu;

- colaboreazd cu personalul din cadrul compartimentului sinteza oper; ﬂ" iy cgitirea legislativd a
personalului din subordine; e
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colaboreazi la elaborarea planurilor de mésuri proprii si controleazd modul de ducere la indeplinire;
intocmeste si supune spre aprobarea sefilor ierarhici {director executiv/director general adjunct/director
general) organizarea operativa zilnicé a patrulelor;

intocmeste buletinul posturilor si supravegheazi ca personalul din subordine si semneze in acesta la
intrarea in serviciu;

participd la elaborarea planului de ordine si sigurantd publicé al politiei locale sector 3 tindnd cont de
evolutia situatiei operative din sector;

urmireste si verificd modul de echipare al personalului din subordine cu uniforme/mijloace specifice de
protectie/armament/alte bunuri din dotare, repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora ;
intreprinde mésuri eficiente pentru ca Intreg personalul din subordine si executd corespunzétor sarcinile
de serviciu, sé respecte codul de conduitd profesionald si civicd, statutul functionarului public, precum
si prevederile regulamentului intern;

intocmeste fisele de post pentru personalul din directa subordonare, face evaluarea performantelor
profesionale ale personalului din directa subordonare si contrasemneazi evaludrile profesionale ale
personalului din cadrul birourilor de ordine publici;

tine evidenta toturor documentelor de serviciu intocmite de personalul din cadrul birourilor de ordine
publicd, precum i a tuturor documentelor repartizate serviciului d eordine publicé;

intocmeste somatii/notificiri/adrese solicitare date/comunicari/invitatii, ca urmare a constatirilor ficute
in teren de personalul din subordine '

colaboreazi la intocmirea procedurilor de sistem si operatationale la intocmite la nivelul Primdriei
Sectorului 3/structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3;

monitorizeazd locatiile cu privire la care s-au primit sesizari scrise pe aspecte de deranjare a ordinii si
lipistii publice, Intocmeste note de constatarc cu aspectele constatate si/sau procese verbale de
sanctionare coniraventionald dacd este cazul, pe care le comunicd compartimentului de verificéri
sesiziiri ordine publicd i vedere sotutiondrii lucrdrilor/petitiilor/sesizirilor/ reclamatiilor;

conlucieaza din punct de vedere operativ cu celelalte structuri din cadru! directiei in vederea derulérii
in comun a unor programe §i actiuni specifice;

urméreste, verificarea, solutioneazi, claseazd, redirectioneazi, propune prelungirea termenclor de
solutionare pentru petitiile/sesizdrile repartizate in sarcina compartimentului de cédtre conduc#torul
directiei si‘san adjunctul acestuia;

coordoneazd activitatea de clasare si arhivare a lucririlor/petitiilor/sesizirilor/reclamatiilor date spre
verificare si solutionare birourilor din subordine;

asigurd promovarea activititilor de informare/responsabilizare a cetdtenilor pentru actele normative date
in competentd; ‘

planifici itinerariile de deplasare a patrulelor si misiunile acestora;

stabilegte zilnic si ori de céte ori esie nevoie, obiectivele operationale ce trebuie si fie in atentia
prioritard a gefilor de birouri;

organizeazd, planifici, conduce si coordoneazd actiuni/misiuni ale serviciului si birourilor din
subordine;

analizeazi zilnic actiunile, rezultatele obtinute si stabileste masurile ce se impun a fi intreprinse pe raza
de competentii pentru cresterea eficientei activitdtilor specifice;

evalueaza zilnic stadiul Indeplinirii misiunilor gi sarcinilor incredintate i masurile ce se impun pentru
eficientizarea activititii;

asigurd instruirea zilnicd a personalalui din cadrul birourilor de ordine publicd, la intrarea in serviciu, cu privire
la situatia operativi din zona de competenti;

analizeazd, la iesirea din serviciu a personalului, activitatea desfasurati;

asigurd implementarea datelor in sistemul informatic propriu al directiei;

organizeazi evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul serviciului si Intocmeste
situatii anuale/semestriale/trimestriale sau ori de céite ori este necesar in legéturd cu activitatea birourilor
din subordine, cu date statistice ori informatii necesare conducerii directiei;

intocmegte bilantul de activitate anual al serviciului de ordine publici;

constatd contraventii si aplicA sanctiuni in domeniile in care este Tmputernicit prin legi, ordonante,
hotérari ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consilinlui Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;@9‘3 18
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- pastreazd confidentialitatea informatiilor i documentelor la care are acces cu ocazia misiunilor si activi-
tdtilor operative;

- prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitafii;

- 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;

- exerciti orice altd atributie primiti de la gefii ierarhici (director executiv/director general
adjunct/director general), in conditiile legii;

Responsabilititile personalului din structura Serviciului Ordine Publici:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului gi gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeazi cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului si/sau a directiei, precum i a oricaror aparitii normative specifice acivititii directiei,
ca urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazsi, 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-
citdirii atributiilor de serviciu;

- rdspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documientelor
gestionate §i semnate precum si de intocmirea defectucasi si cu rea credintii a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistent3
si consultanti de orice naturi persoanclor fizice si juridice, in vederea promovarii 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 i in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii directiei;

- raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate gi
dispuse expres de cétre conducerea directiei;

- respectd normele de conduitéd profesionald;

- ridspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului.

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite 1n baza figei postului §i a dispozitiitor legale.

Autoritatea personalului din structura Serviciului Ordine Publici:

- raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completd a datelor de contact §i a
informatiilor furnizate petentilor.

- reprezinti §i angajeazd directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinjat de citre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz infern pentru activitatea serviciului si birourilor din
subordine sau a directiei;

- semnaleazd conducerii directiei orice problema deosebiti legatid de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct

Birourile 1 si 2 Ordine Publica

Birourile 1 si 2 Ordine Publicd sunt birouri functionale din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonate Serviciului Ordine Publics, conduse de cite un
Sef birou, care asigurd ordinea si linistea publicd in locurile de interes publi ¢ raza Sectorului 3, in
conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pen b Regulamentului cadru
de organizare si functionare a politiei locale. §
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Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu serviciile de specialitate din Primaria

Sector 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia

Roméni si Jandarmeria Romdnd, precum si cu alte servicii publice ale statului.

Birourile 1 §i 2 Ordine Publica au armitoarele atributii:

- meniin ordinea i linigtea publicd in zonele i locurile stabilite prin planul de ordine si siguranti publica
al Sectorului 3, aprobat in conditiile legii;

- mentin ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invitfimant publice, a unititilor sanitare
publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al Sectorului 3, in zonele comerciale §i de
agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum gi in altc asemenea locuri publice aflate In proprietatea
sifsau in administrarea Sectorului 3 sau a altor institutii/servicii publice de interes local stabilite prin
planul de ordine si sigurantd publici;

- participd, impreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la activititi de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitafi naturale ori catastrofe, de limitare
si Inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;

- actioneazi pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea si ocrotirea paringilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor faréi adapost si procedeazi la incredintarea acestora serviciului
public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

- primeste, evidentiazi si solutioneazd in termenul legal petitiile adresate directiei pe linie de ordine si
liniste publicd, sesiziri privind regimul spagiilor de parcare de resedingd, precum gi sesizérile
asociatiilor de proprietari, altcle decét cele penale;

- participd la actiuni de fluidizare a traficului sub coordonarea directd a politistilor locali din cadrul
Biroului Circulatie pe Dumurile Publice;

- intocmeste analizele semestriale a activititii de solufionare a petitiilor din cadrul biroului;

- se implicd in mod activ in solutionarea tuturor problemelor §i situatiilor de care iau la cunogtingd in
exercitarea atributiilor de serviciu, chiar daci nu intrd in competenta lor nemijlociti de solutionare si
sesizeazd autoritatilor/intitutiilor publice competente;

- urmdreste folosirea eficientdi a efectivelor gi mijloacelor din dotare in desfisurarea unor actiuni proprii
sau in cooperare cu alte institutii; -

- monitorizeazd locatiile cu privire la care s-au primit sesizari scrise pe aspecte de deranjare a ordinii §i
lipigtii publice, intocrneste note de constatare cu aspectele constatate si/sau procese verbale de
sanctionare contraventionald dacd este cazul, pe care le comunicd compartimentului de verificéri
sesiziri ordine publicd in vedere solutiondrii lucririlor/petitiilor/sesizirilor/ 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, solutioneazi, claseazd, redirectioneazi, propune prelungirea termenelor de
solutionare pentru petitiile/sesizirile repartizate in sarcina compartimentului de cétre conducatorul
directiei si‘sau adjunctul acestuia;

- se autosesizeazi gi informeazi n scris structura din domeniul circulatiei pe drumurile publice atunci
cind constatd incalcarea normelor legale privind masa maxima totald admisa, accesul pe anumite
sectoare de drum, oprirea, stationarea gi parcarea in locuri interzise, precum si vehiculele abandonate
sau fard stapén;

- constati din oficin san in urma unei sesiziri orice faptd de naturd ilicitd, aplicd sapctiuni in limita
competentelor sau sesizeazi organele competente;

- verifica petitiile privind nerespectarea normelor legale referitoare la orice formi de afisaj/reclami si
sesizeazdl structura de specialitate din cadrul directiei;

- urmdresc respectarea regulilor de comert stradal si a curiteniei sectorului conform competentelor
stabilite prin legi, hotéréri ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale Primarului;

- primeste §i solutioneazd sesiziirile cetiitenilor privind nerespectarea normelor legale referitoare la
comerful stradal neautorizat gi activititilor comerciale, respectiv a conditiilor gi a locurilor stabilite de
autorititile administratiei publice locale, colaborind cu structura specializatd si participind la actiunile
desfisurate pe aceasti linie;
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intocmeste puncte de vedere privitoare la petitiile/sesizarile primite, ce fac obiectul competentelor si
atributiilor stabilite de lege, redacteazi rispunsurile ciiire petenti sau alte institutii incidente in
solutionarea petitiilor/sesizérilor specifice domeniului de activitate al biroului;

constati contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru aspectele c¢ intrd in aria de atributii
conform figei postului;

verificd §i solutioneazi, In conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

constatd contraventii si aplicad sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cinilor
fard stiipén si a celei privind protectia animalefor si sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fara stapan despre existenta acestor ¢iini i acorda sprijin personalului specializat in capturarea
si transportul acestora la adapost;

asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

participd, impreund cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii §i linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum
si a altor asemenea activititi care se desfasoari in spatiul public si care implic aglomeriri de persoane;
constatd contraventii si aplica sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea so-
ciald, stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents;

participd, alituri de Politia Romand, Jandarmeria Roméani si celelalte forie ce compun sistemul integrat
de ordine si sigurantd publicé, pentru prevenirea si combaterea infractionalitétii stradale;

coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inméndrii ordinelor de chemare la mobilizare gi/sau de
clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul Aparirii Nationale;

asigurd masuri de protectie a executorilor judecétoresti cu ocazia executérilor silite;

acordd, pe teritoriul Sectorului 3, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurdrii §i restabilirii ordinii publice;

comunicd citatiile §i toate actele de procedurd emise de organele de urmdrire penala sau mstan’gele de
Jjudecata;

constatd contraventii si aplicd sancfiuni ¢i in alte domenii in care este Tmputernicit prin legi, ordonante,
hotérdri ale Guvernului, hotdriri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/san hotérari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii ar. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date, are acces la date $i
informatii cu caracter confidential, necesare desfigurrii activitatii;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

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

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile personalului din structura Birourilor 1 si 2 Ordine Publici:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului i gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazd cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea
compartimentului gi/sau a directiei, precum si a oricdror apari{ii normative specifice activititii directiet,
ca urmare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazi si arhiveazii, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/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 i penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate §i semnate precum si de Intocmirea defectucasa si cu rea credinti a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil §i penal, dupé caz, potrivit legii, W&Q@{%area de asistentd
y “g{@% iuni juridice ori
-,

si consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea
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de altd naturd Tmpotriva Directiei Generale de Politie Localdl Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduci prejudicii directiei;

- rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate i
dispuse expres de citre conducerea directiei;

- respectd normele de conduiii profesionali;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului.

- rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului gi a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din stractura Birouriler i si 2 Ordine Publici:

- reprezinti §i angajeazi directia numai Tn limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;

- semnaleazi conducerii directiei orice problema deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct

domeniul in care are reSponsabllitégi 51 atnbu];u
Serviciul Sintezz‘l Operativi

Serviciul Sintezd Operativi este un compa;rtunent functional din cadrul structurii orgamzatonce a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si are ca obiectiv elaborarea sintezelor cu principalele
activitati/evenimente desfisurate pe raza Sectorului 3, este condusi de un sef serviciu, care se subordoneazi
direct Directorului Executiv al Directie Ordine Publici.

Are in subordine Biroul Evidenti Contraventii pe care il controleazii si coordoneazd pentru
indeplinirea atributiilor acestuia.

Colaboreazd cu toate compartimentele structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie
Locald Sector 3, precum i cu restul compartimentelor Primériei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme st institufii abilitate ale
statului.

Servicinl Sinteza Operativi are urméitoarele atributii;

- Intocmeste statisticile, evideniele si sintezele siptiménvale pe baza rapoartelor de activitate ale
politistilor locali si efectucazi raportiri periodice cu realizirile directiei ca urmare a activititilor si acti-
unilor desfasurate sau a evenimentelor petrecute pe raza Sectorului 3, pe care le transmite Directiei
Comunicare - Serviciul Presd din cadrul Primdériei Sectorului 3;

- elaboreazd si intocmeste note de bilant al activititilor desfisurate de structura organizatorici Directia
Generali de Politie Locald Sector 3, trimestrial, semestrial, anual sau ori de cate ori este nevoie;

- organizeaza centralizarea, prelucrarea si analiza datelor si informatiilor privind situatia operativa de pe
raza Sectorului 3;

- formuleazi concluzii si propune mésuri pentru imbundtitirea si cresterea eficientei activitatilor de pre-
venire si combatere a faptelor antisociale sévarsite pe raza Sectorului 3;

- c¢laboreazi si actualizeazi documentele (tipizatele) de serviciu necesare organizirii i desfagurarii activi-
tatilor desfasurate de politistii locali din cadrul compartimentelor operative;

- intocmeste analizele lunare sau ori de céte ori este necesar ale activitititor desfasurate de compartimen-
tele structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locala Sector 3, pe care le aduce la cu-
nostinta sefilor ierarhici si al compartimentului de relatii cu presa din cadrul Primdriei Sectorului 3;

- organizeazd si desfigoard activititile de prelucrare legislativd a politistilor locali in scopul insusirii co-
recte a prevederilor legislatiei si efectueazi verificari privind cunogtintele de specialitate ale acestora,
aprecum si a activititilor de pregitire fizici;

- ‘intocmeste planurile de masuri la nivelul structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald
Sector 3 si sintezele cu rezultatele obtinute in urma desfisurarii acestora;

- verificd planurile de actiune propuse de alte institutii publice cu atributii in domeniul ordinii si sigu-
rantei publice si intocmeste sintezele cu rezultatele obtinute in urma desfigurérii acestora;

- colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotdrari, regulamente, dispozitii egm@ghmatatlrea activitatii
in domeniile de activitate ale structurii organizatorice a Directiei Genel: /éﬁﬁﬁﬁtl&\ n‘%ala 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 Directici Generale de Politie Locald Sector 3;

aduce la cunostinti celorlalte compartimente ale directiei orice modificare/completare a actelor norma-
tive incidente In activitatea acestora, precum i orice aparitie in domeniul normativ care are legiturd cu
activitatea directiei;

intocmeste materiale informative pe aspecte practwe/leglslatlve necesare in activitatea operativa a
politistilor locali;

colaboreazi la Tntocmirea procedurilor de sistem §i operatationale fa intocmite la nivelul Primériei
Sectorului 3/structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3;

formuleaza raspuns la petitiile repartizate spre solutionare de cétre Directorul General/Director General
Adjunct/Directorul Executiv;

prezintd conducerii directiei, lunar sau ori de céte ori este necesar, deficienfele constatate in activitatea
de Intocmire a proceselor verbale de constatare si sanctionare contraventionali si propune mésurile ce
se impun pentru imbunititirea acesteia;

fine evidenta proceselor verbale de sancfionare contraventionald intocmite de politistii locali din cadrul
ditectiei; 7

comunicd in termenul previizut 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 céror razi
teritoriald domiciliaza/isi are sediul social contravenientul persoani fizici/juridica sau, dupi caz, i are
domiciliul fiscal contravenientul persoani juridicd, procesul-verbal de constatare a contraventiei si de
aplicare a sanctiunii, neatacat cu plingere in termenul legal;

prelucreazé date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, are acces la date si
informatii cu caracter confidential, necesare desfisurarii activititii;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciuiui;

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

exercita alte atributii primite de la superiorii ierarhici, In conditiile legii;
Responsabilitatile personalului din structura Serviciului Sintezd Operativa:

se informeazi zilnic cu privire la activitétile desfisurate 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 si cu privire la activitdtile concrete (planuri masuri/actiune) ce urmeazi a fi desfasurate de efec-
tive in teren ;

verifica zilnic si rispunde de corespondenta primitd pe adresa electronicd a compartimentului §i ges-
tioneazi astfel de corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea structurii
organizatorice a Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, precum §i a oricdror aparitii normative
specifice activititii acesteia;

claseazd gi arhiveazi, 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-
citdrii atribufiilor de serviciu;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate $i semnate precum si de intocmirea defectuoasa gi cu rea credintd a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asisten{i
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de altd naturd impotriva structurii organizatorice a Directiei Generate de Politic Locald Sector 3 si in
legatura cu activitatea acesteia;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si m@“ g@u{lcws a Indatoririlor
de serviciu; N
se abtine de la orice faptii care ar putea si aduca pre_]udlcu directieif =
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- rispunde de realizarea la timp gi intccmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea directiei;

- respectd normele de conduitd profesionali;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- riispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite Tn baza fisei postului i a dispozitiilor legale;

- rispunde de organizarea activitatii si de indeplinirea sarcinilor de ciitre compartimentul din subordine.
Autoritatea personalului din structura Serviciului Sintezd Operativi:

- reprezintd §i angajeaza structura organizatorica a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 numai in
limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

- semnaleazd conducerii directiei orice problema deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingi in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct

domeniul in care are responsabilitdti i atributii.

Biroul Evidentid Contraventii

Biroul Evidend Contraventii este un birou functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politic Locald Sector 3, subordonat Serviciului Sintezi Operativi, care tine evidenta
proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor intocmite de politistii locali din cadruf
structurii organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, fiind condus de un sef birou.

Colaboreazi cu toate compartimeniele din cadrul structurii organizatorice a Directiei Generale de
Politie Localé Sector 3, cu celelalte serviciile de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 3, inclusiv cu
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum si cu alte institutii publice.

Biroul Evidenti Contraventii are urmitoarele atributii:

- tine evidenfa proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor intocmite de poliistii
locali din cadrul structurii organizatorice a Directiei Generate de Politie Locald Sector 3;

- lransmit potrivit legii, in termenul legal, proceselor verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor, care nu au fost semnate de contravenienti;

- comunicd din oficiu, organelor de specialitate ale unitétilor administrativ-teritoriale in a céror razi
teritoriald domiciliazé/isi are sediul social contravenientul persoand fizicd/juridica sau, dupd caz, isi are
domiciliul fiscal contravenientul persoand juridicd, procesul verbal de constatare a contraventiei i de
aplicare a sanctiunii, neatacat cu plangere in termenul legal si/sau ncachitate;

- tine evidenta amenzilor achitate, si a confirmdrilor de debit comunicate de organele de specialitate ale
unitifilor administrativ-teritoriale in a ciiror razi teritoriald domiciliazi contravenientul persoana fizicd
sau dupd caz, i5i are domiciliul fiscal contravenientul persoand juridic;

- opercazi zilnic In baza proprie de date (program informatic) sanctiunile contraventionale aplicate de
ctre personalul directiei cu atributii in acest sens;

- intocmeste orice sitvatie privind sanctiunile contraventionale, solicitati de conducatorul structurii
organizatorice a Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, de Primarul Sectorului 3 sau de alte
autorit&ti/institutii publice cu aprobarea conducatorutui directiei;

- prezinti conducerii directiei, lunar sau ori de ¢ite ori este necesar, deficienfele constatate in activitatea
de intocmire a proceselor verbale de constatare gi sanctionare contraventionald si propune misurile ce
se impun pentru imbunititirea acesteia; ,

- formuleazd rispuns la petitiile repartizate spre solutionare de citre Directorul General/Director General
Adjunct/Directorul executiv;

- implementeazi §i coordoneazd aplicarea prevederilor legale pentru reglementarea modului si conditiilor
de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privatii a statului;

- propune sefilor ierarhici implementarea tipizatelor, a modelelor de formulare pentru o eficientizare a
activitifii biroului;

- preia §i inventariazd bunurile confiscate sau abandonate pe domeniul public;

- asigurd misuri de péstrare §i de conservare corespunzitoare a bunurilor confiscate sau abandonate pe
domeniul public pand la predarea efectivd a acestora citre organul fiscal sau pind la distrugerea
bunurilor care nu intrunesc conditiile de valorificare;

- declard organului fiscal, bunurile care au intrat, potrivit legii, Tn prepi l@éﬁfg atd a statului, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare; /%: RO,
2o
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convoacd comisia de evaluare-distrugere constituité Ia nivelul directiei in vederea stabilirii bunurilor

care intrunesc conditiile de valorificare sau de distrugere a bunurilor care nu intrunesc conditiile de

valorificare;

convoacd periodic sau ori de cite ori este necesar, comisia de preluare-distrugere constituitd la nivelul

directiei, din care face parte ca detindtor legal de bunuri, in vederea preludrii, evaludrii, valorificirii

si/sau distrugerii, dupd caz a produselor confiscate/abandonate pe domeniul public;

se ocupd de intrunirea in plen a comisici, asigurdndu-i baza informationald si conditiile de lucru

solicitate;

predd organului fiscal, pe baza de proces-verbal si borderou, bunurile care intrunesc conditiile de

valorificare;

cu ingtiinfarea organului fiscal, preda spre valorificare personelor juridice specializate/persoanelor fizice

autorizate, bunurile de consum alimentar cu grad ridicat de perisabilitate sau cele care prin trecerea

timpului, pierd in greutate sau valoare;

preda spre distrugere, personelor juridice specializate/persoanelor fizice autorizate, bunurile de origine

animald confiscate sau abandonate pe domeniul public care constituie pericol de imbolnivire in cazul

consumului acestora de citre populatie;

predd, de indatd, organelor de specialitate ale statului competente, bunurile a caror producere, detinere,

transport, comercializare se face in baza unor legi speciale (medicamentele, materialele consumabile de

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 cértile de cult, timbrele filatelice, materialele lemnoase, detectoarele de

metale, fildesul si orice bunuri a ciror comercializare este interzisd prin lege, mijloacele de plati,

armele de foc, munitiile, materiile explosive §i bunurile cu specific militar);

declard organului de valorificare, bunurile a ciror producere, detinere, transport, comercializare se face

in baza unor legi special si care au fost predate de 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 proprictate intelectuals;

in situatia contestdrii in instantd a procesului verbal de constatare si aplicare a sanctiunii

contraventionale, ia misuri de péstrare §i de conservare corespunzitoare a bunurilor confiscate pani la

data rdmanerii definitive a hotardrii judecitoresti;

solicit puncte de vedere de la organul fiscal cu privire la orice situatie care apare in activitatea curenti

si care exced prevederilor legislatiei In material valorificirii bunurilor intrate, potrivit legii, in

proprietatea privata a statului;

colaboreazd cu compartimentul juridic pentru a se informa cu privire la stadiul dosarclor de instanti

care au ca obiect plingeri contraventionale formulate impotriva proceselor-verbale de constatare si

sanctionare contraventionald prin. care s-a aplicat masura complementars a confisciirii

informeazi conducerea directici cu privire la activitatea curentd, precum st cu privire la orice situatic

apdrutd care excede prevederilor legislatiei in material valorificérii bunurilor intrare, potrivit lfegii, in

proprietatea privati a statului; 7

intocmeste rapoarte de activitale semestrial/anval privind bunurile confiscate/abandonate pe domeniul

public si le prezinta conducerii directiei;

prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu

privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, are acces la date si

informatii cu caracter confidential, necesare desfasuririi activitatii;

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;

Responsabilititile personalului din structura Biroului Evidenti Contraventii sunt urmiitoarele:

verificd zilnic i rdspunde de corespondenta primitd pe adresa electonici a compartimentului si ges-

tioneazd astfel de corespondentd potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea structurii

organizatorice a Directiei Generale de Politie Locali Sector 3, precum &i:ds saparitii normative

specifice activittii acesteia; f SN
®)
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- claseazi si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment ;

- rispunde 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 §i semnate precum si de Intocmirea defectuoasi i cu rea credint a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil $i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultanti de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de altd naturi Tmpotriva Directiei Generale de Politie Locaid Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincics a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de 1a orice faptéd care ar putea sé aduci prejudicii directiet;

- réspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor aprebate si
dispuse expres de citre conducerea directiei;

- respectd normele de conduiti profesionala;

- rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- réspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului gi a dispozitiilor legale;
Autoritatea personalului din structura Biroului Evidenti Contraventii:

- reprezintd si angajeazi structura organizatorici a Directici Generale de Politie Locald Sector 3 numai in
limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de ciitre conducerea acesteia;

- semnaleazi conducerii directiei orice problema deosebitdi legatd de attivitatea acesteia, despre care ia
cunogtintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Serviciul Ordine Publici Parcuri

Serviciul Ordire Publicii Parcari este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile
Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
politiei locale si este condus de un Sef serviciu, subordonat direct Directorului Executiv al Directiei Ordine
Publica.

Are in subordine Biroul Ordine Publicd Parcuri si Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor
Publice din Parcuri pe care le conduce, controleaza si coordoneazi pentru indeplinirea atributiifor acestora.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu Primdria Sectorului 3, inclusiv cu
serviciile publice affate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Politia Roméni si Jandarmeria
Romand, precum gi cu alte servicil publice ale statului.

Serviciul Ordine Publici Parcuri are urmétoarele atributii:

- planifics, coordoneazi §i conduce activitatea compartimentelor aflate in subordine;

- conduce actiunile de ordine publicd in parcirile din raza Sectorului 3;

- elaboreazi planificarea lunari a efectivelor din subordine;

- tine evidenta contraventiilor constatate gi sanctionate de personalul din subordine;

- intocmeste planuri de actiune/miisuri, cu ocazia desfasurarii unor diferite evenimente ce au loc pe raza
de competenti;

- conduce si controleazd periodic stadiul de pregitire profesionald a politistilor locali din cadrul
serviciului si a birourilor subordonate st stabileste tematica pentru testarea profesionald;

- intocmeste planificirile si pontajele lunare pentru personalul din subordine, precum si planificirile
concediilor de odihni;

- verificd i vizeazi rapoartele zilnice de activitate ale sefilor de birou/turd, sintezele privind repartizarea
efectivelor si planificarea acestora in serviciu;

- controleazd modul in care se executd pregitirea efectivelor operative pentru intrarea in serviciu a
politistilor focali din cadrul Serviciului Ordine Publica Parcuri;

- Intoemeste situatii, note §i sinteze privind activitatea serviciului pentru informarea Directorului General/

) VN@W}E;“-

Directorului General Adjunct/Directorului Executiv; P n)
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analizeazd activitatea desfisurati de personalul subordonat §i propune misuri de imbunitatire a
acesteia;

asigurd planificarea i repartizarea personalului din subordine pe sarcini §i actiuni;

dispune toate masurile ce se impun pentru indeplinirea dispozitiilor in legiturd cu executarea atributiilor
de serviciu, primite pe cale ierarhica;

asigurd mentinerea legdturii neintrerupte cu serviciile directiei, precum si cu alte structuri cu care
coopereazd in zona de responsabilitate;

asigurd promovarea activititilor de informare/responsabilizare a cetitenilor pentru actele normative date
in competenti;

verificd si solutioneazi sesizérile/petitiile primite prin Directia Dispecerat si registratura directiei;

are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare intocmirii documentatici pentru
activititi operative;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale pentru faptele constatate
in raza de competenti;

mentine ordinea si linistea publicd in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele i in locurile sta-
bilite prin Planul de Ordine si Sigurantd Publici al Sectorului 3;

intocmeste procese-verbale de constatare in cazul unor fapte sesizate direct, care intrunesc elemen-
tele constitutive ale contraventilor; '

in cazul constatdrii unor infractiunii 1nt0cme§te actele pentru predare organelor Politiei Nationale,

in vederea continudrii cercetéirilor;

umlareste si controleazd modul cum sunt mdephmte prevederile legilor, ordonantelor si hotérarilor
precum §i a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 si a deciziilor Directorului General;

constatd contraventii si aplica sanctiuni si in alte domenii In care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréri ale Guvernului, hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotériri 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 desfiagurdrii activititii; -

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Responsabilititile Serviciului Ordine Publicd Parcuri sunt urmatoarele:

verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

se informeazi cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a directiei, precum si a oricdror aparitii normative specifice acivit#tii directiei, ca ur-
mare a informirilor primite de compartimentul juridic-contencios;

claseazd 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-
citarii atributiilor de serviciu;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legit, de legalitatea documentelor
gestionate i semnate precum si de intocmirea defectuoasé i cu rea credinti a acestora;

rispunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice orl
de altd naturd impotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legaturd cu activitatea
acestela;

raspunde de fndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod congtiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii directiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea directiei; ;

respectd normele de conduitd profesionald;

rdspunde de exercitarea atributiitor stabilite prin fisa postului.s
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raspunde de legalitatea si corectitudines actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personzlului dim structora Servicinlai Ordine Publicd Parcuri:

reprezintd si angajeazi directia numai in limita afributiilor de serviciu §i a mandatului care i1 s-a
incredintat de ciitre conducerca acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de vz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;
semnaleazd conducerii directiei orice problema deosebitd legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunO§tin‘;e'1 in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct

Tyt

Bircul Ordine Publica Parcuri

Biroul Ordine Publici Parcuri estc un birou functional din cadrul structurii organizatorice a

Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3, indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile
Legii nr.155/2010 si H.G. nr.1332/2010 pentru aprobarca Regulamentului cadru de organizare §i functionare a
politiei locale si este condus de un Sef de birou, subordonat direct $efului Serviciului Ordine Publicid
Parcuri. "

Colaboreazd cu toate compartimentele. din cadrul directiei, cu Priméaria. Sectorului 3, inclusiv cu

serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorulm 3, cu Pohua Roménd si Jandarmeria
Roméni, precum si cu alte servicii publice ale statului. .

Biroul Ordine Publici Parcuri are urmitoarele atributii:
mentine ordinea si linigtea publici in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele si locurile
stabilite prin Planul de Ordine i Sigurantd Public al Sectorului 3;
constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespcctarea normelor legale privind conv1e§u1rea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competengi,
intocmegte procese-verbale de constatare in cazul unor fapte sesizate direct, care intrunesc
elementele constitutive ale contraventilor;
in cazul constatdrii unor infractiunii intocmegte actele pentru predare organelor Politiei Nationale,
in vederea continudrii cercetérilor;
constatd si sancfioneazd actele de vandalism asupra moblheruhn wrban din parcuri, a materialului
dendroiogic cét si a obiectelor decorative din interiorul parcurilor;
constati si sanctioneazd faptele contraventionale din domeniul protectiei mediului;
constatd si sanctioneazd faptele comise de persoanele fizice care desfigoard activititi comerciale in
parcurile de pe raza administrativ-teritoriaid a Sectorului 3;
verificd, intervine §i ia misurile legale, cu privire la sesizirile cetdtenilor privind tulburarea ordinii si
linigtii publice precum si consumul de alcool pe domeniul public;
constatd si sanctioneazd faptele contraventionale in domeniul pastrarii curiteniei de cétre posesorii de
animale de companie pe fimpul plimbérii acestora pe domeniul public;
constatd si sanctioneazi faptele comise de persoanele fizice care desfisoard activitati de picnic;
asigurd ordinea si linistea publicd la diferite manifestatii publice organizate in parcurile de pe raza
Sectorului 3;
intocmeste rapoarte de activitate/note de constatare cu privire la activitatea desfasuratd/aspectele
constatate;
constata contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este Imputernicit prin legi, ordonante,
hot#rdri ale Guvernului, hotirari ale Consilinlui General al Municipiului Bucuresti gi/sau hotérdri 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 desfisurdrii activititii;
intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;
intecmeste 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 legit? \s?ﬁ? %’3’,,53“
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Responsabilititile personalului din structura Biroului Ordine Publici Parcuri:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor:

- se informeaza cu privire la modificirile/completérile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a directiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivititii directiei, ca ur-
mare a informdérilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazi si arhiveazi, potrivit legislagiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- réspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citarii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupd caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credinti a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil i penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenta
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice i juridice, In vederea promovarii de actiuni juridice ori
de alti naturd mpotriva Directiei Generale de Polifie Locald Sector 3 si in legiturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectltudlne si ih mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

- se abtine de la orice fapti care ar putca si aduca prejudu:u d1rect161

- rispunde de realizarea la timp si intocmai a atrlbutulor ce-i revin potnv1t legii, programelor aprobate si
dispuse expres de cétre conducerea directiei; :

- respectd normele de conduiti profesionald;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului.

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor legale.
Anvntoritatea personalului din structora Biroului Ordine Pablici Parcari:

- reprezintd si angajeazdi directia nwmai in limita atributiilor de serviciv 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 directiei;

- semnaleazi conducerii directiei orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunosting in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacad acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilita{i si atributii.

Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Pablice din Parcuri

Compartimentol Monitorizarea Evenimentelor Publice din Parcuri este un compartiment
functional din cadrul structurii organizatorice a Directiei Ordine Publicd, subordonat Serviciului Ordine
Publicd Parcuri, desfégoard activitifi de monitorizare a evenimentelor care se organizeazi in parcurile
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti.

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei, cu compartimentele Primariei Sectorului
3 cu activitate specifica, si cu celelalte organisme si institutii abilitate ale statului.

Compartimentul Monitorizarea Evenimentelor Publice din Parcuri are urmiitoarele atributii:

- conduce actiunile de ordine publici in parcurile din raza Sectorului 3;

- elaboreazi planificarea lunard a efectivelor din subordine;

- primegte §i inregistreazi adresele organizatorilor de evenimente cultural-artistice, sportive, religioase si
social politice;

- verificd avizele, aprobérile, autorizatiile anexate la adresele organizatorilor;

- stabileste numérul politistilor locali care vor alcitui dispozitivul de ordine in functie de numzrul
aproximativ de participanfi, specificul activititii, intervalul orar respectiv zilele de desfisurare a
evenimentului, locul etc.;

- intocmeste dispozitivul de ordine stabilind necesitatea nr. patrulelor auto/pedestre, nr. echipajelor post-
mobil, post fix, rezervd, cordoane de politisti locali;

- intocmeste planuri de actiune/méasuri gi-1 inainteazi spre aprobare;

- efectueazi instruirea politistilor locali care alcituiesc dispozitival
semnatura;

- asigurd intrarea in dispozitiv a politigtilor locali conform planului d
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din Parcuri; s

verificdi pe durata desfiguriirii evenimentului respectarea de ciitre politistii locali participanti a
atributiilor specifice previzute in dispozitivul de ordine; in caz de constatare a unor nereguli de ordin
disciplinar ia masurile ce se impun imediat;
dupd incheierea evenimentului gi defluirea maselor participante la eveniment, dispune tetragerea din
dispozitiv a echipajelor de politisti locali; efectueazd analiza activitifilor desfigurate subliniind
evenimentele pozitive §i neregurile constatate dupi care intocmeste nota raport cu privire la cele
mentionate;
intocmeste situatii, note si sinteze privind activitatea serviciului pentru informarea Directorului General/
Directorului General Adjunct/Directoralui Executiv;
analizeazd activitatea desfasuratd de personalul subordonat gi propune maisuri de imbunatitire a
acesteia;
asigurd mentinerea legiturii neintrerupte cu serviciile directiei, precum §i cu alte structuri cu care
coopereazd In zona de responsabilitate;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor fegale pentru faptele constatate
in raza de competents;
mentine ordinea si linistea publica in parcurile razei teritoriale ale Sectorului 3, zonele si in locurile sta-
bilite prin Planul de Ordine i Siguranta Publici al Sectorului 3;
in cazul constatirii unor infractiunii intocmeste actele pentru predare organelor Politiei Nationale,
in vederea continudrii cercetarilor;
urmdregte $i controleazd modul cum sunt indeplinite prevederile legilor, ordonantelor gi hotérarilor
precum si a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 i a deciziilor Directorului General,
constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;
asigurd ordinea gi linigtea publicd la diferite manifestatii publice organizate in parcurﬂe 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 i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;
intocmegte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;
exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilititile personalului din structura Compartimentului Monitorizarea Evenimentelor

Publice din Parcuri:
verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicii a compartimentului si gestioneaza astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;
se informeazi cu privire la modificdrile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului gi/sau a directiei, precum gi a oricdror aparitii normative specifice acivititii directiei, ca ur-
mare a informdrilor 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, dupi caz, potrivit legii, pentru intocmirea defectuoasi
a documentelor gestionate;
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 aduc# prejudicii directiei;
rispunde de realizarea a tinip si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea directiei;
respectd normele de conduitd profesionala;
raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei pOSEg,lleéV%i

2, -dlspozqulor legale
Autoritatea personalului din structura Compartimentului Monitoriz T
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- reprezintd si angajeazi directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cifre conducerea acesteia;

- propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sav a directiei;

- semnaleazi conducerii directiei orice problemd deosebiti legati de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Biroul Interventii Ordine Publici

Biroul Interventii Ordine Publicd este un birou functional din cadrul structurii organizatorice a
Directiei Generale de Politie Locald Sector 3, subordonat Directiei Ordine Publicd, indeplinindu-si atributiile
in conformitate cu prevederile Legii nr.155/2010 si H.G. nr. 1332/2010 pentru aprobarea Regulamentului
cadru de organizare si finctionare a politiei locale, condus de un Sef birou subordonai direct Directorului
executiv al Directiei Ordine Publici.

Colaboreazsi 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 Roméand si Jandarmeria Roménd, precum gi cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Interventii Ordine Publicii are urmitoarele atributii:

- organizeazd, planifici, coordoneazi, conduce si coordoneazi intreaga activitate efectivelor aflate in
subordine;

- asigurd cunoagterea si aplicarea Intocmai de cétre personalul din subordine a prevederilor legale si a
disporzitiilor sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general);

- asigurd ordinea intericard si disciplina in rindul personalului din subordine, avand dreptul si propuni
recompense si aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii;

- analizeaza lunar activitatea personalului din subordine pe linia asigurérii ordinii publice gi ia masuri de
imbunitatire a acesteia;

- informeazi de indati sefii ierarhici (director executiv/director general adjunct/director general) despre
toate evenimentele deosebite Tnregistrate in activitatea de ordine publici;

- organizeazi gi executd controale tematice gi inopinate asupra personalului din subordine si a modului de
executare a sarcinilor de serviciu;

- intocmeste gi supune spre aprobare sefilor ierarhici (director executiv/director general adjunct/director
general) organizarea operativa zilnica a patrulelor/echipajelor;

- intocmeste buletinul posturilor si supravegheazi ca personalul din subordine si semneze in acesta la
intrarea in serviciu;

- urmireste i verificd modul de echipare al personalului din subordine cu uniforme/mijloace specifice de
protectie/armament/alte bunuri din dotare, repartizarea si utilizarea corespunzétoare a acestora;

- intreprinde mésuri eficiente pentru ca intreg personalul din subordine s execute corespunzitor sarcinile
de serviciu, sa respecte codul de conduitd profesionald si civics, statutul functionarului public, precum
gi prevederile regulamentului intern;

- intocmeste fisele 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 atentia efectivelor din sub-
ordine;

- analizeazi zilnic actiunile, rezultatele obtinute si stabileste misurile ce se impun a fi 1ntrepr1nse pe raza
de competentd pentru cresterea eficientei activititilor specifice; g

- asigurd instruirea zilnicd a personalului din cadrul biroului, la intrarea in servici
operativé din zona de competent;

- analizeaz, la iegirea din serviciu a personalului, activitatea desfisurati; {

- asigurd implementarea datelor in sistemul informatic propriu al directiei; i

- intocmeste bilanful de activitate anual al biroului;

- actioneazii ca fortd suplimentara de asigurare si mentinere a ordinii publice si ac
din cadrul directiei, aflate in exercitarea atributiilor de serviciu;

- intervine in zonele de competenta, la solicitarea cetitenilor pentru aplanarea unor stari conﬂlctualc

- la cerere, acordi sprijin structurilor din cadrul directiei sau alte structuri in activitati pentru menginerea
ordinii publice pe raza teritoriald de competentd, in vederea prevenirii si combaterii infractiunilor gi
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faptelor contraventionale din competent, sprijind celelalte structuri operative pentru indeplinirea unor
actiuni, misiuni cu grad sporit de dificultate;

asigurd mentinerea legiturii neintrerupte cu serviciile directiel, precum si cu fortele cu care coopereazi
in zona de responsabilitate;

asigurd promovarea activititilor de informare/responsabilizare a cetitenilor pentru actele normative date
in competentd; :

are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare Intocmirii documentatiei pentru misiuni
§i activitdti operative;

participd la actiuni de fluidizare a traficului sub coordonarea directd a politistilor locali din cadrul
Biroului Circulatic pe Dumurile Publice;

executd activitatea de cunoagtere/recunoastere si identificare a traseelor, zonelor §i locurilor unde
urmeéazi sd se desfisoare misiunile de ordine publici, precum si actiunile desfisurate in colaborare cu
alte institutii din sistemul de ordine publicd;

actioneaz3 pentru asigurarea si mentinerea ordinii publice impreund cu Politia Roména si Jandarmeria
cénd situatia o impune si numai cu aprobarea Directorului General gi/sau in baza dispozitiei Primarului
Sectorului 3;

intervine pentru mentinerea ordinii publice in imediata apropiere a unititilor de Invdamént publice, a
unitdtilor sanitare, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al Primiriei Sectorului 3, in
zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piete, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea sau administrarea Primiriei Sectorului 3 sau a altor instituii/servicii publice de interes
local stabilite prin planul de ordine i siguranti pubiici;

intervine la identificarea cergetorilor, a copiilor Iipsiti de supravehere si ocrotire a plrintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fird adipost si procedeazd la incredintarea acestora Directici
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3;

intervine si participd la activititile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor in situatii de
catastrofe, calamitifi naturale, explozii, incendii, epidemii, accidente, etc., precum si la limitarea si
inldturarea efectelor provocate de astfel de evenimente;

intervine la solicitarea Politiei Roméne, in activitafile de prindere a urmdritilor, a evadatilor, autorilor
unor infractiuni flagrante, conducitorilor auto care parisesc locul accidentului, precum si pentru
activititile specifice privind persoanele dispérute, etc.;

intervine §i participa in situatiile dispuse de conducere, la activiti{i vizind evacuiri, demoldri de
construetii ilegale, de ocupdri ilegale ale domeniuluai public;

monitorizeazd locatiile cu privire la care s-au primit sesizdri scrise pe aspecte de deranjare a ordinii $i
lipigtii publice, tntocmegte note de constatare cu aspectele constatate gi/sau procese verbale de
sanctionare contraventionali daci este cazul, pe carc le comunici compartimentului de verificiri
sesizari ordine publicd in vedere solutiondrii lucrdrilor/petitiilor/sesizarilor/ reclamatiilor;

conlucreazi din punct de vedere operativ cu celelalte structuri din cadrul directiei in vederea deruldrii
in comun a unor programe si actiuni specifice;

urmiireste, verificarea, solufioneaza, claseazd, redirectioneazd, propune prelungirea termenelor de
solutionare pentru petitiile/sesizérile repartizate in sarcina compartimentului de c#tre conducitorul
directiei gifsau adjunctul acestuia;

intervine gi participd fmpreund cu alte autoritidfi competente la asigurarea ordinii gi linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum §i a altor asemenea activitiifi care se desfiigoara in spatiul public si care implica aglomeriri
de persoane;

intervine, atunci cand sunt sesizati de cetéteni sau din oficiu cu privire la comiterea unor infractiuni sau
a altor fapte antisociale, iau masuri de asigurare a pazei locului faptei, de conservare a urmelor, de
identificare a eventualilor martori oculari, de prindere a fiptuitorilor (dacid mai sunt la fata locului),
precum si de anuntare a Directiei Dispecerat cu privire la cele constatate si mésurile luate;

intervine in perimetrul obiectivelor unde personatul directiei asigurd paza, la solicitarea acestuia, pentru
aplanarea unor conflicte si asigurarea ordinii publice;

asigurd Tnsotirea si protectia conducerii Primiriei Sectorului 3, a membrilor algsi
reprezentantilor altor directii §i structuri din Priméria Sectorului 3, sgpré:
subordonate Consiliului Local Sector 3, precum si altor participanti la act
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intervine la Tnsofirea si proteciia angajatilor din cadrul Directiei Inspectie si Control in baza unor planuri
de actiune comune;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cdinilor periculogi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a céinilor
fird stipdn si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea
cdinilor fird stipian despre existenta acestor cini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea
§i transportul acestora la adapost;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritiiilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti;

participd, Impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunifor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum
si a altor asemenea activitifi care se desfigoard in spatiul public §i care implicd aglomerdri de persoane,
constatd gi aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind organizarea gi desfigurarea
adundrilor publice pe raza de competentd;

urmaresc respectarea regulilor de comert stradal si a curéteniei sectorului conform competentelor
stabilite prin legi, hotiréri ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale Primarului;

constati contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea regimului spatiilor de parcare, accesului
vehiculelor in parcurile si gradinile publice situate pe raza de competenta;

constatatd 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 competentd;

asngura, in cazui accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente gi ia primele mésuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a faptuitorilor si, daci se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitard;

identificd problemele de sistematizare rutierd din zona de competenti si informeazi institutiile abilitate
pentru remedierea acestora;

constatd contraventii si aplicd sanciiuni pentru nerespectarca normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetfitenilor roméni, In baza Imputernicirii Primarului Sectorului 3;
coopereazd cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;

colaboreazi cu asociatiile de proprietari pentru reglementarea statutului animalelor de companie din
imobilele de locuit si sanctionarea detinétorilor care tulbura ordinea publica;

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

sprijind unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea misurilor de circulatie 1n cazul
transporturilor speciale st al celor agabaritice pe raza Sectorutlui 3;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotiréri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiutui Bucuresti gi/sau hotérari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

coopereazd cu alte autorititi competente In vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de
lege, cu respectarea reglementérilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

asigurd mésuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executarilor silite;

comunicd citatiile si toate actele de procedurd emise de organele de urmirire penald sau instantele de
judecata;

prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legn nr. 677/2001, pen
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acesteci‘fwg
informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii activitatii;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul bl{
o
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- Intocmeste Registrul Riscuritor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

- exercitd alte atributii primite de la superiorti ierarhici, in conditiile tegii.

Responsabilititile personalului din structura Biroal Interventii Ordine Publicii:

- verificd zilnic corespondenta primitd prin posta electronicd a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor;

- se informeaza cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului i/sau a directiei, precum §i a oricéiror aparitii normative specifice acivitatii directiei, ca ur-
mare a informdrilor primite de compartimentul juridic-contencios;

- claseazd §i arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiiior detinute sau la care are acces ca urmare a exer-
citdrii atributiilor de serviciu;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, de legalitatea documenielor
gestionate $i semnate precum gi de Intocmirea defectuoas3 si cu rea credin(i a acestora;

- raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupi caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenti
si consultantd de orice naturd persoanelor fizice gi juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice ori
de alth naturd fmpotriva Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 si in legdturd cu activitatea
acesteia;

- raspunde de indeplinirea cu profesmnahsm l@lalltate corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu; :

- scabtine de la orice faptd care ar putea si. aduca prejudlcu directiei;

- rispunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potr1v1t legii, prog‘ramelor aprobate §i
dispuse expres de citre conducerea directiei;

- respectd normele de condunitd profesionali;

- rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postulul

- rdspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului i a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Biroului Interventii Ordine Publici:

- reprezintd §i angajeazii directia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cifre conducerea acesteia;

- propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a directiei;

- semnaleazd conducerii directiei orice problemi deosebitd legatd de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinté in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci aceslea nu vizeazi direct

Tt

Asistenta juridicd

Art.17- (1) Beneficiazi de asistentd juridicd gratuiti persoanele care indeplinesc, Tn mod cumulativ,
urmétoarele conditii:

a) ocupd functie de politist local;

b) se afla in cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte sivArsite in legiturd cu functia de
politist local;

(2) Persoanele care indeplinesc, in mod cumulativ, conditiile previizute la alin.(1) nu beneficiazi de
asistentd juridicd gratuitd daci au, ori aveau suspendat raportul de muncd sau de serviciu, dupi caz la
momentul savérsirii actelor ori faptelor in legituri cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3) Beneficiazi de asisten{dl juridica gratuit3 si persoanele Tmpotriva cirora s-au demarat proceduri judiciare
avand ca obiect acte ori fapte savérsite in legétura cu indeplinirea unor sarcini de serviciu suplimentare.
Art.18 - Persoancle indreptifite au dreptul la plata cheltuielilor de judecati ocazionate de procedurile
Jjudiciare, astfel cum sunt acestea definite in prezentul regulament, in limita bugetului aprobat prin hotitirea
consiliului local.

Art.19 - (1) Prin cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare la care au drep’ful persoanele
indreptitite, se infelege cheltuiclile cu serviciile avocatiale si cu serviciile d
urmeaza:
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a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dup# primirea citafiei sau a oricérui alt document din care
rezultd calitatea de pérét, intervenient fortat sau chemat in garantie a persoanei indreptitite si pana la
rdmanerea definitivi a hotiirdrii judecatoresti;

b) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate in faza de cercetare penald, urmdrire penald, judecatd
impotriva persoanei indreptétite si pAnd la rimanerea definitiva a hotararii judecatoresti.

(2) Procedurile judiciare in care pot fi plitite cheltuielile previzute la alin. (1) sunt cele in care persoanele
au calitatea de suspect, inculpat, parit, intervenient for;at precum si calitétile corespunzitoare acestora din
cdile de atac, potrivit Codului de procedurd penala si Codului de procedurd civil.

Art.20 - (1)in cadrul directiei, conducitorul are obligatia de a constitui 0 comisie de analizii a cererilor
pentru asistenta juridicd gratuita.

(2) Comisia este formati din 3 persoane. Structurile de resurse umane, contabilitate si juridic vor desemna
céte un membru permanent §i un membro supleant. Structura juridica asigurd secretariatul Comisiei.

Art.21 - (1) Cererea prin care se solicitd beneficiul asistentei juridice gratuite, se depune la registratura
directiei si este Tnsotita de:

a) copia actului de identitate valabil si datele de contact;

b) orice document care face dovada ci titularul cererii are una dintre calititile previizute la art.19 alin. (2);

¢) contractul de reprezentare avocatiala, in copie, in mésura in care persoana indreptatita intelege sé apeleze
la serviciile avocatiale; :

d) orice document din care rezulti admiterca probei expertlzel, in masura in care solicitantului i s-a admis
acest mijloc de proba;

€) o scurtd descriere a actelor sau faptelor pentru care s-au demarat procedurile judiciare, precum si orice
acte doveditoare in sustinerea punctului siiu de vedere, daci se afli in posesia acestora;

f) precizarea unei valori estimate a cheltulehlor de ]udecata ocazionate de procedurile judiciare, dacd nu
rezultd din documentele prezentate;

g) acordul expres al solicitantului sau al reprezentantului legal, dupi caz, cu privire la faptul ci, in cazul
aprobdrii cererii, este de acord si semneze o conventie, a cirui model va fi aprobat de citre conducatoru
directiei.

(2) In cazuri exceptionale, cererea prevazuti la alin. (1) poate fi semnati si de cétre reprezentantul legal al
solicitantului.

(3) In termen de 10 zile de la depunerea cererii, conform alin. (1), conducitorul directiei are obligatia de a
confirma indeplinirea conditiilor previzute la art.17 alin. (1) si (3), de a anexa o copie a documentului (de
exemplu, fisa postului) care atestd calitatea solicitantului previzuti ia art.17 alin. (1) lit. a) in perioada
actelor sau faptelor pentru care s-au demarat procedurile judiciare si de a o transmite, impreuna cu cererea,
structurii juridice din cadrul directiei.

Art.22- (1) Comisia va analiza documentele transmise potrivit art.21 alin.(3) si orice alte acte cerute si
primite in completare de la solicitant sau de la structura de resurse umane competenti.

(2) Perntru analiza cererii, Comisia poate solicita ldmuriri scrise sau verbale, precum si documente
suplimentare.

(3) Membrii Comisiei fac propuneri cu majoritate de voturi. Membrul Comisiei care are o alti pirere va
redacta §i va semna opinia separati, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijini.

(4) In termen de 5 zile lucritoare de fa primirea cererii sau a informatiilor suplimentare solicitate, dupi caz,
Comisia va inainta conduc#torului directiei un raport, motivat in fapt si in drept, propunand:

a) aprobarea cererii;

b) respingerea cererii, in acest caz, conducitorul directiei emite un act administrativ, motivat in fapt si in
drept;

(5) Respingerea cererii intervine in urmétoarele situatii:

a) actele ori faptele sdvérsite nu sunt in legituri cu functiile previzute la art.17 alin.(1) lit. a);

b) persoana solicitantd nu indeplineste conditiile previzute la art.17 alin.(1) lit.b);
¢) nu sunt respectate prevederile art.21 alin.(1);

d) nu sunt depuse documentele solicitate de Comisie, dupa caz, in mésura Tn care acestea sunt in posesia
solicitantului.

Art.23 - (1) Dupa aprobarea cererii, conform art.22 alin.(4) lit.a) si identificarea surselor de finantare,
structura juridicd comunicd persoanei indreptitite sau reprezentantulu,vwém?«legal dupd caz, cd poate
transmite conventia semnati conducitorului directiei.
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(2} Scopul conventiei previzute la alin.(1) este acela de a asigura conduc#itorului directiei posibilitatea de a
recupera cheltuielile de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in functic de posibilititile legale de
recuperare.

Art.24 - (1) Dupi incheierea conventiei sau a actului aditional, dupa caz, persoanele indreptatite pot solicita
conducétorului directiei, prin cerere scrisd, plata cheltuielilor de judecati.

(2) In perioada cuprinsa intre momentul aprobirii cererii previzute la art.21 alin.(1) gi incheierea conventiei
sau a actelor aditionale, dupé caz, persoanele Indreptitite nu pot solicita efectuarea de pliti.

(3) Nu pot fi considerate cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare acele cheltuieli cu
serviciile avocatiale sau de expertizi judiciard care au fost prestate anterior depunerii cererii previzute la
art. 21 alin. (1).

Art.25 - (1) Cererea de plati a cheltuielilor de judecati ocazionate de procedurile judiciare l1a care participa
persoana indreptititd, ce se transmite conduc#torului directiei cu care a fost incheiatdi conventia, trebuie s
contind precizirile si sd fie insotitd de documentele urméitoare:

a) In cazul serviciilor avocatiale: factura, in original, si dovada achitirii prealabile a acesteia, confirmarea
persoanei indreptitite ci serviciile avocatiale au fost prestate efectiv dupa data depunerii cererii previzute
la art. 21 alin. (1) si in legéturd cu procedura judiciard in care este implicatd, precizarea expresd 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 serviciilor de expertiza judiciara: orice document din care rezulti admiterea probei cu expertizi
judiciard, dovada achitiirii prealabile, in contul indicat, a sumei stabilite in acel document, confirmarea
persoanei indreptitite cd serviciile de expertizii au fost prestate efectiv dupd data depunerii cererii previzute
la art. 21 alin. (1), precizarca expresi a sumelor care pot fi plitite pentru serviciile respective, precum §i
contul bancar in care urmeazi a se face plata, deschis pe numele persoanei indreptitite. Nu se deconteazi
decat sumele plitite expertului judiciar.

Art.26 - (1) Pentru recuperarea cheltuielilor de Judecata ocazionate de procedur]ie judlclare in cazul in care
instanta judecatoreascd constatd Indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de citre persoanele indreptifite, cu
vinovétie constind in culpé gravd sau grava neglijentd, a oricdrui act ori fapt in legéturd cu exercitarea, in
conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, conducitorul directiei se va indrepta, in limita
sumelor achitate in temeiul conventiei sau al actului aditional, impotriva persoanei indreptatite.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care instanta
Jjudecétoreascd sau procurorul nu constati indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de céitre persoancle
indreptitite, cu vinovitic constind in culpa grava sau grava neglijentd, a oricdrui act ori fapt in legiturd cu
exercitarea, in conditiile legti, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, conducatorul directici se va
indrepta, In limita sumelor retinute de instanta judecitoreasc sau de procuror, impotriva persoanei care a
cézut in pretentii, dupa caz.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1} si (2) se fac venit Ia bugetul local.

Mijloacele din dotare

Art.29 - In vederea asigurrii manipulirii armamentului din dotare in conditii de securitate, directia este
obligata:

a} si desfdgoare activitifi de verificare a personalului dotat cu arme $i munitii, precum si a stérii tehnice a
armelor si a munitiilor, conform prevederilor legale in vigoare;

b) sa prezinte, la solicitarea Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti, fiecare arma letald de
apdrare si pazd detinuti, impreund cu cdte 5 cartuse corespunzitoare calibrului fiecirei arme, in vederea
inregistririi proiectilului si a tubului-martor in evidentele operative ale Inspectoratului General al Politiei
Roméne.

Art.30 - Conducerea directiei trebuie si ia misurile ce se impun pentru organizarea unei evidente riguroase
a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din dotarea personalului gi a
structurilor proprii, péstrarea in conditii de deplind siguran;ﬁ, portul, manipularea si folosirea lor in strictd
conformitate cu dispozitiile legale, in scopul prevenirii pierderii, sustragern mstramaru degradarll si
producerii de accidente sau orice alte evenimente negative, potrivit le zilgh ';, dmg

specialitate in vigoare.
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Art.31 - (1) Locurile de pastrare a armamentuiui, munitiei si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena
din dotarea personalului i a structurilor proprii, precum si gestionarea materialelor respective se stabilesc la
inceputul fiecdrui an calendaristic §i ori de cate ori este necesar, prin dispozitia primarului,

(2) Dotarea individuald a personalului §i asigurarea cu armament, munitie si mijloace cu actiune iritant-
lacrimogend se stabilesc in strictd conformitate cu prevederile normelor, a tabelelor de inzestrare si cu
dispozitiile tehnice de aplicare a acestora.

Art.32 - (1) Odatid cu primirea armamentului, munitiei §i mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogens,
personalul se instruieste de cétre sefii nemijlociti asupra modului de predare-primire, purtare pastrare si
functionare, asupra regulilor de ménuire, a conditiilor legale in care se poate face uz de arma i a masurilor
de prevenire si limitare a accidentelor.

(2) inaintea si dupd executarea misiunilor, a sedintelor de pregitire si tragere, de instructic si a altor
activitdti la care se folosesc armamentul si munitia, se verifici existenta si starea tehnic# a acestora, precum
$i 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 actiune iritant-lactimogen, precum
$i cel care participa la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale este obligat si respecte regulile
previzute in precizarile si dispozitiile tehnice specifice, precum si pe cele stabilite in documentatia tehnici
a fiecdrui mijloc in parte. Pe timpul Indeplinirii misiunilor personalul este obligat si manifeste maximum de
vigilen{i in scopul Inliturarii oricérei posibilitéti de sustragere, Insirdinare san folosire de cétre persoane
neautorizate ori de producere a unor accidente sau alte evenimente negative.

Art.34 - (1) Armamentul, munitia si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogend se pistreazi in inciperi
special destinate, care prezinti o deplini siguranta si au amenajate dulapuri rastel, fisete sau kizi din metal,
prevézute cu un sistem de inchidere sigurd, Incuiate i sigilate.

(2) Un 1dnd de chei de la sistemul de inchidere a acestor incdperi se pastreazi permanent, in plicuri sau cutii
sigilate, la dispeceratul directiei.

(3) Zilnic, la inceputul i la terminarea programului de lucry, gestionarii bunurilor matetiale verificd starea
sigiliilor si a sistemului de alarmi.

Art.35 - (1) Pe timpul cit nu se afld asupra politistilor locali §1 asupra personalului contractual cu atributii
in domeniul pazei bunurilor si a obicctivelor de interes local, armamentul si munitia din dotarea
individuald, precum §i mijloacele cu actiune iritant-lacrimogend se pistreazd in Inciiperi special amenajate
sau la dispeceratul directici. Armamentul se pistreaza in rastele, fisete sau 13zi metalice previzute cu tabele
aprobate de conducerea directiei, ce cuprind seria armamentului si detindtorul,

(2) Munifia se pastreaza In inciiperi separate de armament, in lizi metalice prevézute cu incuietori adecvate.
in documentul de predare-preluare al serviciului de zi se consemneazi cantitativ armamentul i munitia,
existente Ia dispecerul de serviciu.

Art.36 - Distribuirea armamentului, a munitiei si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogeni din dotarea
personalului directiei cu drept de utilizare a acestor mijloace de apdrare, precum $i retragerea acestora se
face, indiferent de situatie, pe bazi de tichet inlocuitor sau semnaturd in registrul special destinat.

Art.37 - Predarea armamentului si a munitiei se face numai personalului nominalizat sau inlocuitorilor de
drept ai acestuia.

Art.38 - (1) Tichetele inlocuitoare pentru predarea-preluarea armamentului $i a munifiei din dotarea
individuald a personalului se iau in evidentd in registrele special destinate lucrului cu documente clasificate.
(2) Tichetele inlocuitoare se clibereazi separat pentru predarea-preluarea armamentului, respectiv a
muynitiei din dotare §i cuprind urmitoarele mentiuni: denumirea Directiei Generale de Politie Locali,
gradul, numele si prenumele polifistilor locali si ale personalului contractual cu atributii in domeniul pazei
bunurilor si a obiectivelor de interes local, tipul i seria armei, respectiv numdrul de cartuse, semnitura
directorului general cu stampila directiei, precum s1 semnétura de primire a posesorului.

Art.39 - (1) Portul armamentului, al munitiei §i mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din dotarea
individuald a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea conducerii directiei.

(2) La terminarea misiunii san a serviciului, armamentul, munifia si mijloacele cu acfiune iritant-
lacrimogeni se predau dispecerilor de serviciu de 1a care au fost primife,

Art.40 - (1) La uniforma de serviciu, pistolul se poartd, in mod obligatoriu, numai in toc, pe centuri.

(2) Incarcitoarele cu cartuge se pastreazd unul introdus in pistol iar celdlalt in locagul previzut din tocul de
purtare.
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la normele legale, ordinea interioar si discipling, care atrag, potrivit legii, dupi caz, rispunderea materiali,
disciplinari sau penald.

(2) Cazurile de pierdere, sustragere, instriiinare, degradare sau folosire abuzivd a armamentului, munitiei i
mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend se raporteazi imediat, pe cale ierarhici iar sefii compartimentelor
functionale, impreun# cu persoanele desemnate, dispun méisuri de cercetare pentru elucidarea completa a
cazurilor gi sanctionare a celor vinovati, potrivit competenteior.

Art.42 - Directorul General dispune retragerea armamentului si a munitiei din dotarea personalului care se
afld in cercetare penald, dacd se constatd ci prezintd pericol pentru siguranta proprie sau a altor persoanc ori
in alte situatii care impun aceastd masura.

Art.43 - Normele de dotare cu armament si mijloace specifice de protectie a politistilor locali si a
personalului contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor §i a obiectivelor de interes local sunt
previzute in Anexa nr.3 din H.G. nr.1332/2010.

Art.44 - (1) Politistilor locali li se asigurii gratuit uniforma si echipamentul de protectie adecvat misiunilor
specifice pe care le indeplineste iar in cazul in care, ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu, i s-a
degradat sau distrus imbracimintea, acesta are dreptul la inlocuirea acesteia.

(2) Politistii locali au dreptul la normd dubli la articolele (camagi, cimasa bluza si tricou) specific perioadei
de vara.

Art45 - (1) Funcfionarii publici numiti in functia publici specifici de politist local in cadrul Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3, care pardsesc directia la cerere sau din motive imputabile acestora, sunt
obligati sé restituie, de indatd, uniforma, insemnele, echipamentul de protectie, documentele de legitimare,
lucririle si bunurile care le-au fost incredintate in vederea exercitérii atribugiilor de serviciu.

(2)n situatia in care articolele din care se compune uniforma nu si-au epuizat durata maximi de uzurd,
functionarii publici numiti in functia publicid specifici de politist local vor restitui contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru achizitionarea uniformei de serviciu, proportional cu timpul neutilizirii ei.
Art.A46 - Obligatia prevdzotd la art. 45 din prezentul regulament este stabilitd si pentru functionarii publici
aumiti in functia publicd specificd de politist local in cadrul Directiei Generale de Politie Locald Sector 3,
absolventi ai cursului de formare initiald, care pirisesc directia la cerere sau din motive imputabile
acestora. Peniru aceastd categorie de functionari publici, care potrivit legii, au semnat angajament de
serviciu pentru o perioadd de minim 5 ani, pe linga restituirea cheltuielilor previzute la art. 45 din prezentul
regulament, acestia vor restitui si contravaloarea cheltuielilor de gcolarizare, proportional cu pericada
rdmasd pini la expirarea termenului prevazut in angajamentul de serviciu.

Art.47 - (1) Angajatii contractuali numiti in functia de “guard” in cadrul Directiei Generale de Politic
Locald Sector 3, carc périsesc directia la cerere sau din motive imputabile acestora, sunt obligati si
restituie, de Indatd, uniforma, insemnele, echipamentul de protectie, documentele de legitimare, luctidrile si
bunurile care le-an fost incredintate in vederea exercitdrii atributiilor de serviciu.

(2) In situatia in care articolele din care se compune uniforma nu gi-au epuizat durata maximi de uzura,
angajatii contractuali numiti in functia de “guard” vor restitui contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
achizitionarea uniformei de serviciu, proportional cu timpul neutilizirii ei.

Art.48 - in vederea desfisuririj activititii specifice, Directia Generald de Politic Locald Sector 3 este

Sectiunea XXIII
Biroul Management Situatii de Urgentia

Biroul Management Situatii de Urgenta este un birou functional din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 3, indeplinindu-si atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr. 307/2006
privind apérarea impotriva incendiilor gi a Legii nr. 481/2004 privind protectia civild precum si a altor pre-
vederi legislative specifice, este condus de un $efbirou si se subordoneazi direct Primarului Sectorului 3.

Are ca misiune de bazi prevenirea, reducerea i eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de
urgentd i a consecinfelor acestora, pe teritoriul administrativ al Sectorului 3.

gt
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fagoara activitatea in Sectorul 3. Formele activititii de prevenire sunt: controhul, verificarea si informarea
preventiva a populatiei.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primdriei Sectorului 3, inclusiv cu serviciile publice

aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu Inspectoratul General pentru Situatii de Urgents,
Inspectoratul pentru Situatii de Urgents Bucuresti-Iifov, Politia Roméni si Jandarmeria Romani, precurn si
cu alte servicii publice ale statului.

Biroul Management Situatii de Urgentd are urmitoarele atributii:

identificd, evalueazi si analizeazi pericolele potentiale, prin aprecierea posibilititilor de aparitic a lor si a
consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului §i bunurilor materiale:
asigurd respectarea prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementdri privind apdrarca impotri-
va incendiilor gi prevenirea situatiilor de urgenti;
informeazd factorii de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot genera situatii de
urgenti;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni conform atributiilor aflate in sarcina autorititilor administratiei
publice locale, previzute de art. 46 alin.(3) din Legea nr. 307/2006 si art. 27 lit. 1), art. 77 din Legea nr.
481/2004; 7
identificd riscurile prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executd controlul de pre-
venire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau implicate;
informeazi populatia §i salariatii privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in situatii
de urgenti; '
planificd 5i conduce activitatile de intocmire, aprobare, dctualizare, pistrare si de aplicare a documen-
telor operative prin;
- planul de evacuare a sectorului;
- planul de analizi i acoperire a riscurilor:
- planul de apérare impotriva inundatiilor si polusrilor accidentale;
- planul de interventie si apdrare impotriva incendiilor;
- planul de pregitire a personalului institutiei si a celor din cadrul serviciului voluntar pentru situatii
de urgent;
- planurile de organizare si functionare a punctelor de decontaminare echipament, personal, a materia-
lelor gi tehnicii;
- dosarul de Instiintare, avertizare i alarmare a populatiei in situatii de protectic civil;
- intocmirea §i propuncrea spre aprobare a structurii organizatorice a activititii de apérare Tmpotriva
situatiilor de urgenta la nivelul sectorului;
- intocmirea planurilor anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane, materiale si finan-
ciare destinate prevenirii si gestiondrii situatiilor de urgenti;
propune infiintarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgents, intocmeste regulamentul de organi-
zare si functionare a acestora;
asigurd, verificsi §i mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comands, de protectie
civild, precum si dotarea acestora cu materiale si documente;
conduce pregitirea lunard a personalului serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd, si verific
pregitirea acestora prin exercifii practice;
organizeazd §i conduce prin celulele de urgentd de la agentii economici actiunile formatiilor de inter-
ventie pentru inléturarea urmdrilor produse de dezastre sau atacuri aeriene:;
conduce celula de urgenti, 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
Urgentd;
intocmeste planul de cooperare si colaborarea cu localititile invecinate si organismele neguvernamentale
pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative;
infocmeste situatiie cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din unitatile din sector care pot fi
folosite In caz de dezastre si situatii speciale §i actualizarea permanenti a acestora;
urméreste asigurarea conditiilor de depozitare, conservare, Intretinere si folosire corecti a tehnicii, apara~
turii $i materialelor de inzestrare, realizeazd misurile de protectie civild si a pregitirii si alte probleme
specifice;
participd la convocirile, bilanfurile, analizele si la alte activititi;
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intocmeste documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de addpostire, evidenta lor, mentine in stare
operativa addposturile, realizeaza controlul acestora conform legislatiei In vigoare;

verificd modul cum sunt intretinute §i cum functioneazd mijloacele de trapsmisiuni alarmare;

asigurd desfigurarea lunard a sedintelor de analizii privind activitifile de situaii de urgentit cu cadrele
tehnice cu atributii in domeniul apéririi impotriva incendiilor;

executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia situatiilor de urgents;

indeplineste atat atributiile principale cét si cele specifice ale centrului operativ din regulamentul privind
organizarea si functionarea comitetului local pentru situatii de urgents;

participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apérare impotriva incendiilor la nivelul sectorului;
intocmeste situatia masurilor specifice de apirare Impotriva incendiilor, corelate cu nivelul §i natura ris-
curilor, §i le actualizeaza ori de céie ori situatia o cere;

intocmeste planurile cuprinzdnd masuri si actiuni proprii sau rezultate in urma constatérilor autoritatii de
control pentru respectarea reglementirilor in domeniu;

propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititii de apérare impotriva
incendiilor, dotirii cu mijloace tehnice de apérare impotriva incendiilor si echipamentelor de protectie
specifice;

indrumd si controleazi activitatea de apirare impotriva incendiilor si analizeazi respectarea incadririi in
criteriile de constituire a. serviciilor de urgentii voluntare;

{ine evidenta rezervistilor din rindul salariatilor primdriei, intocmeste si actualizeazi documentele pri-
vind mobilizarea la locul de munci; P

intocmeste, actvalizeazi si transmite situatia privind bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea per-
soanelor juridice si fizice din sector; e

analizeazd si solutioneazi petitiile cetatenilor in problema apdrérii Impotriva incendiilor;

intocmeste si actualizeazd documentele referitoare la planul de mobilizare (situatia agentilor economici
care asigurd produsele rationalizate si balanta produselor, refeaua de magazine pentru distribuirea lor,
necesarul de produse rationalizate 1n raport cu populatia sectorului);

duce la indeplinire Hotirdrile Consiliului Local Sector 3 pe linie de Protectie Civila si Situatii de Ur-
gent;

centralizeazd si transmite operativ 1.S.U date si informatii privind aparitia si evolutia stérilor potential
generatoare de situatii de urgente;

rdspunde pentru solufionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a corcspondentei
interne si externe adresate biroului;

asigurd personal pentru serviciul de permanentd in cazul situatiilor de urgenti;

asigurdl legitura cu institutiile autorizate ale statului pentru schimbul de informatii privind prognoza de
producere a unor fenomene periculoase generatoare de situatii de urgentd, anlizeaza informatiile si face
propuneri in consecinti;

elaboreazi si revizuieste ori de céte ori este nevoie planurile de prevenire §i interventie pentru situatii de
urgentd la nivelul Sectoruhui 3;

asigurd functionalitatea secretariatului tehnic permanent gi a Centrului Operativ cu activitate temporari;
elaboreazd Jucrdri de specialitate care decurg din indeplinirea atributiilor serviciului/biroului (analize,
studil, sinfeze, informari, raportiri etc.);

pregiteste, organizeazd si asigurd desfisurarea activititilor de informare, instruire, antrenare a populatiei
pe linia situatiilor de uwrgent;

realizeazi colaborarea cu institutiile de stat cu atributii in managementul situatiilor de urgenti, precum gi
cu organizatiile civice care activeazi in domeniu;

intocmeste si sustine fucriri de fundamentare a necesarului de materiale, echipamente si fonduri pentru
indeplinirea atributiilor biroului;

tine evidenfa documentelor, materialelor, aparaturii, instalatiilor, a tehnicii si activititilor pe linie de
situatii de urgentd si informeazi primarul sectorului, trimestrial si ori de cate ori este nevoie, asupra
cantitétii si calitdfii materialelor existente, a starii de functionalitate a tehnicii §i prezintd propuneri de
eliminare a neconformitatilor;

formuleazi propuneri pentru proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli destinat Comitetului Local
pentru Situatil de Urgentd al sectorului astfel incdt sd asigure mentinerea stiirii--dg functionare si
operativitate a echipamentelor existente, precum si eliminarea graduald a ng\ e ﬂ*a;zyaterialelc si
echipamentele de interventie, mentionate in planurile de interventii la situatji %
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participd cu personal propriu §i coordoneazi personalul din institutii i cel voluntar nominalizat in
planurile specifice la evacuarea populatiei si bunurilor din zonele afectate de dezastre;

planificé si desfisoara, sub coordonarea primarului si in cooperare cu L.S.U. Bucuresti-Ilfov, exercitii de
instruire si verificare a nivelului de pregitire pentru situatii de urgentd a institutiilor gi unitatilor de
invatdmant de pe teritoriul sectorului;

participa, aldturi de structurilc profesioniste ale 1.S.U. Bucuresti-Ilfov, impreuni cu formatiunile de
voluntari pentru situatii de urgenfi care colaboreazi cu Priméria Sector 3 pe bazd de parteneriat san
conventie, ia interventiile pentru limitarea si inldturarea urmarilor dezastrelor §i catastrofelor produse pe
teritoriul sectorului;

gestioneazi si actualizeazi informatiile din spatiul virtual corespunzitoare domeniului de activitate;
prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date, are acces la date si
informafii cu caracter confidential, necesare desfisurarii 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 si alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

Responsabilititile personalului Biroul Management Situatii de Urgenti sunt urmatoarele:

verifici zilnic corespondenta primitd prin posta electronici a compartimentului si gestioneazi astfel,
corespondenta potrivit circuitului legal al documentelor; '

se informeaza cu privire la modificarile/completirile actelor normative incidente in activitatea compar-
timentului si/sau a institufiei, precum si a oriciror aparitii normative specifice acivitiifii institutiei, ca ur-
mare a informéritor primite de compartimentul juridic-contencios; :

claseazd si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/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, dupa caz, potrivit legii, de legalitatea documentelor
gestionate si semnate precum si de intocmirea defectuoasi si cu rea credintd a acestora;

raspunde disciplinar, administrativ, civil si penal, dupa caz, potrivit legii, pentru acordarea de asistenta gi
consultantd de orice naturd persoanelor fizice si juridice, in vederea promovarii de actiuni juridice ori de
altd naturd impotriva Primdriei Sector 3 gi in legiiturdi cu activitatea acesteia;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

se abline de la orice fapti care ar putea sd aducii prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de citre conducerea institutiei;

respectd normele de conduitd profesionali;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale.
Autoritatea personalului din structura Biroul Management Situatii de Urgenta:

reprezintd si angajeaza institufia aumai in limita atribuiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

propune documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

semnaleazii conducerii institutiei orice problema deosebiti legatii de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.
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Capitolul IV Circuitul documentelor

(1) Documentele adresate Primiriei Sectorului 3, de persoane juridice sau persoanc fizice se
inregistreazi la Serviciul Consiliere si indrumare.

(2) Corespondenta fnregistrata in programul Infocet se sorteazd de personalul serviciului si se predi
conducitorului structurii cireia i-a fost adresatd, pentru a fi repartizatd 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 conducatorii fiecrei componente din structura.

{4) Documentele emise gi circulate in interiorul Primariei Sectorului 3 poartd semniturile
conducitorului compartimentului emitent si a persoanei care a lntocmit documentul si se distribuie prin
grija acestuia, gefului ierarhic al destinatarului de la care se solicitd o rezolvare.

(5) Documentele emise in cadrul Primériei Sectorului 3 si care ies in afara institutiei se semneazi de
cétre Primar, Viceprimar, Secretar, Administratorul Public sau de sefii directtilor/serviciilor/birourilor, dupi
caz, in baza aftributiifor delegate de citre Primar si se transmit prin  grija
departamentului/compartimentului/directici emitente.

(6) Toate componentele structurale din cadrul Primériei Sectorului 3 sunt obligate s inregistreze si
sé tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iegite,
potrivit legii.

(7) Directiile/Serviciile/Birourile/Compartimentele sunt obligate sa pastreze documentele create sau
detinute in conditii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii ori difuzarii
in alte conditii decét cele previzute de lege.

(8) In scopul asiguririi pastririi pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale sau de
conservare a cunostintelor, acestea se indosariazi gi se arhiveazi la sfirgitul fiecarui an calendaristic.

(9) Documentele in format electronic se vor transfera ntr-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 publica locald, Legea nr. 188/1999 (r2)
privind Statutul Functionarilor Publici, Legea nr, 53/2003 (r1) — Codul Muncii, precum si a altor prevederi
legale specifice activititilor de administratie publica locald si a propunerilor compartimentelor din structura
organizatoricd a Primériei Sectorului 3.

Art. 50 Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
structura organizatoricd a Primdriei Sectorului 3 va fi aprobat prin dispozitie de Primar.
Art. 51 Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd, completeazi si actualizeaza

ori de céte ori se impune, cu respectarea legislatici in vigoare, la data cind intervin modificéri.
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