MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 3 PROIECT

HOTARARE
privind modificarea Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare
ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, aprobate prin
Hotarirea nr. 60/05.04.2021, cu modificirile ulterioare

Consiliul Local al Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti,
ales in conditiile stabilite de Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdfilor administratiei publice
locale, pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
precum §i pentru modificarea §i completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali,

Avind in vedere : ’

- Referatul de aprobare nr. #643F  /CP/ H20.04,204%al Primarului Sectorului 3:

- Raportul de specialitate nr. 86281/20.04.2022 al Directiei Organizare Resurse Umane;

- Adresa nr. 86288/20.04.2022 a Directiei Organizare Resurse Umane;

in conformitate cu prevederile:

- HCLS 3 nr.60/05.04.2021 privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3,
modificatd prin H.C.L.S 3 nr. 149/24.06.2021, nr. 28/24.02.2022 sinr. 115/13.04.2022;

- Art129 alin. (3) lit.c), art.166 alin. (2) lit.f) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completrile ulterioare;

- Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Art. 8 alin(1) si art.11 din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor misuri financiare, cu
modificarile si completirile ulterioare;

- Adresa Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti inregistratd cu nr. 8775/08.04.2021
privind stabilirea numarului maxim de posturi pentru anul 2021, inregistratd cu nr.
69941/14.04.2021;

- Art.59 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicati, cu modificirile s1 completdrile ulterioare:

Luénd in considerare:

- Avizul Comisiei de validare, resurse umane, invitamant, relatii cu sindicatele, ONG-uri,
societatea civild, protectia consumatorului;

- Avizul Comisiei de buget, finante, servicii publice si alte activititi economice si relatia cu
mediul de afaceri;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) si art. 166 alin. (2) lit. f) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare




HOTARASTE:

Art.1. Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3, aprobate prin Anexele nr. 2 si nr. 3 la Hotérarea nr.
60/05.04.2021 a Consiliului Local al Sectorului 3, cu modificérile ulterioare, se modifici si se
inlocuiesc cu Anexele nr. 1 si nr. 2 care fac parte integranti din prezenta hotarare.

Art.2. Primarul Sectorului 3, prin Directia Organizare Resurse Umane, va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotérari.
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REFERAT DE APROBARE i
a proiectului de hotarare privind modificarea Statului de functii si Regulamentului de

Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3,
aprobate prin Hotdrarea nr. 60/05.04.2021, cu modificarile ulterioare

In scopul eficientizarii activititii Directiei Generale de Politie Locald, avand in vedere c3
pentru ocuparea posturilor vacante cu grad profesional principal sau superior nu au fost persoane
interesate de a participa la concurs, se propune transformarea a 10 posturi de politisti locali grad
profesional principal sau superior in grad profesional debutant.

De asemenea, la Directia Corp Control se va transforma un post vacant de naturd
contractuald din inspector de specialitate gradul lI, in referent treapta I.

in cadrul Directiei Juridice, se vor transforma dou3 posturi vacante de consilier juridic grad
profesional principal si asistent, in grad profesional debutant.

in ceea ce priveste modificirile aduse Regulamentului de Organizare si Functionare, acestea
se refera la modificarea atributiilor Secretarului General al Sectorului 3, in sensul inlocuirii Ordinul
M.D.R.A.P. nr. 456/2014 cu Ordinul M.D.R.A.P. nr. 310/2022 pentru aprobarea procedurilor de
control al statului privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire/desfiintare si la avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism.

De asemenea, in cadrul Directiei Asistentd Legislativa, se impune modificarea si completarea
atributiilor Biroului Relatii Consiliul Local, in sensul actualizérii acestora cu atributiile efectiv
realizate de salariatii acestui birou ca urmare a organizarii sedintelor Consiliului Local al Sectorului
3 in sistem online, precum si utilizarea platformei Cisco Webex in relatia directiei cu consilierii
locali, precizarea in mod expres a raspunderii salariatilor din cadrul Biroului Relatii Consiliul Local si
Serviciului Evidenta Dispozitii si Proceduri Succesorale, cu privire la adoptarea hotararilor de citre
Consiliul Local, respectiv emiterea dispozitiilor de cdtre Primarul Sectorului 3, precum si
modificarea atributiilor Compartimentului Spatii Comerciale, aflat in structura Serviciului Evident3
Dispozitii si Proceduri Succesorale, in sensul precizarii in mod expres cd acest compartiment se afl3
in cadrul acestui serviciu doar din punct de vedere organizatoric, activitatea si lucrdrile efectuate
cu privire la vanzarea spatiilor comerciale si de prestari servicii fiind in subordinea Comisiei
constituita in acest sens, conform Legii nr.550/2002.

Avand in vedere cele prezentate si tindnd seama de Raportul de specialitate nr.
86281/20.04.2022 al Directiei Organizare Resurse Umane, am initiat prezentul proiect de hot3rare

Datele dumneavoastri personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in scopul indeplinirii
atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terfi in baza unui temei legal justificat. VA puteli exercita drepturile previzute in Regulamentul UE 2016/679,
printr-o cerere scrisd, semnata i datata transmisa pe adresa Primiriei Sector 3.
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Nr. de inregistrare: 86281 din 20.04.2022

RAPORT DE SPECIALITATE

privind modificarea Statului de functii (Anexa nr.2) si Regulamentului de Organizare si
Functionare (Anexa nr.3) aprobate prin H.C.L.S.3 nr. 60/05.04.2021 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de functii
si Regulamentului de Organizare si Functionare,
cu modificdrile si completdrile ulterioare

Avand in vedere:

- Hotararea Consiliului Local Sector 3 nr.60/05.04.2021 privind reorganizarea aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare §i Functionare, modificata prin H.C.L.S 3 nr.149/24.06.2020, prin H.C.L.S.3
nr.28/24.02.2022 si prin H.C.L.S.3 nr.115/13.04.2022;

- art.129 alin. (3) lit.c), art.166 alin. (2) lit.f) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

- art. 8 alin.(1) si art.11 din Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Adresa Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti inregistratd cu nr. 8775/08.04.2021 privind
stabilirea numarului maxim de posturi pentru anul 2021, inregistratd la sediul institutiei noastre cu
nr.69941/14.04.2021;

- referatul Directiei Generale de Politie Locala inregistrat cu nr.83019/15.04.2022 privind transformarea
a doua posturi vacante de functie publici;

- referatul Directiei Juridice inregistrat cu nr.86185/20.04.2022 privind transformarea a trei posturi
vacante de functie publica;

- referatul Directiei Corp Control inregistrat cu nr.83881/18.04.2022 privind transformarea unui post
vacant de natura contractuali;

- referatul Directiei Asistentd Legislativd inregistrat cu nr.84065/18.04.2022 privind modificarea si
completarea Regulamentului de Organizare si Functionare din cadrul unor structuri ale directiei;

- propunerea de modificare si completare a atributiilor Secretarului Genereral al Sectorului 3 inregistrata

cunr.84386/18.04.2022;

Datele dumneavoastrd personale sunt prelucrate de Primdria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in scopul indeplinirii
atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Vi puteti exercita drepturile prevazute in Regulamentul UE 2016/679, printr-

0 cerere scrisd, semnatd si datata transmisi pe adresa Pniminei Sector 3. 1
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Modificirile metionate mai sus, se regisesc in anexa nr.2 (statul de functii) la H.C.L.S 3
nr.60/05.04.2021 privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea
organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare, modificatd si completati
prin H.C.L.S.3 nr.149/24.06.2021, prin H.C.L.5.3 nr.28/24.02.2022 si prin H.C.L.S.3 nr.115/13.04.2022 si

anume:
%+ Directia Generali de Politie Locali Sector 3 :

» La Biroul 1 din cadrul Serviciului Zona 1 cu o structura de 1 + 36 de posturi, se vor transforma
2 posturi vacante de functie publica specifica, astfel:
e 2 posturi de politist local clasa I gradul profesional principal in politist local clasa 111 gradul
profesional debutant (id post: 538293, 538294)

- Salariul de baza inainte de reorganizare: 2 x 5.602 lei = 11.204 lei
- Salariul de baza dupd transformarea postului in urma reorganizarii: 2 x 4.461 lei = 8.922 lei

» La Biroul 2 din cadrul Serviciului Zona 1 cu o structurd de 1 + 30 de posturi, se vor transforma
3 posturi vacante de functie publicd specifica, astfel:
e | post de politist local clasa I gradul profesional principal in politist local clasa IIT gradul
profesional debutant (id post: 538373)
e 2 posturi de politist local clasa Il gradul profesional superior in politist local clasa 11
gradul profesional debutant (id post: 538399, 538395)

- Salariul de baza Tnainte de reorganizare: 5.602 + 2 x 4.698 lei = 14,998 lei
- Salariul de baza dupa transformarea postului in urma reorganizarii: 3 x 4.461 lei = 13.383 lei

» La Biroul 3 din cadrul Serviciului Zona 2 cu o structurd de 1 + 39 de posturi, se vor transforma
2 posturi vacante de functie publica specifica, astfel:
e 1 post de politist local clasa I gradul profesional superior in politist local clasa 11 gradul
profesional debutant (id post: 538440)
® | post de politist local clasa I gradul profesional principal in politist local clasa III gradul
profesional debutant (id post: 538372)

- Salariul de baza inainte de reorganizare: 6.839 lei + 5.602 lei = 12.441 lei
- Salariul de bazi dupd transformarea postului in urma reorganizarii: 2 x 4.461 lei = 8.922 lei

» La Biroul 4 din cadrul Serviciului Zona 2 cu o structura de 1 + 37 de posturi, se va transforma
| post vacant de functie publica specifica, astfel:
e | post de politist local clasa I gradul profesional principal in politist local clasa III gradul
profesional debutant (id post: 538456)

- Salariul de baza Tnainte de reorganizare: 5.602 lei
- Salariul de baza dupé transformarea postului in urma reorganizarii: 4.461 lei
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» La Serviciul Dispecerat Operational cu o structurid de 1 + 27 de posturi, se vor transforma 2
posturi vacante de functie publica specifica, astfel:
e 2 posturi de politist local clasa I gradul profesional principal in politist local clasa I gradul
profesional debutant (id post: 405356/442168)

Salariul de bazd inainte de reorganizare: 2 x 5.602 lei = 11.204 lei
Salariul de baza dupéi transformarea postului in urma reorganizirii: 2 x 4.488 lei = 8.976 lei

Directia Corp Control :
» La Compartimentul Secretariat si Protocol cu o structurd de 5 posturi, se va transforma 1 post

vacant de naturd contractuala, astfel:
e Inspector de specialitate gradul Il in referent treapta I

Salariul de bazi Tnainte de reorganizare: 7.160 lei
Salariul de bazd dupé transformarea postului in urma reorganizarii: 6.158 lei

Directia Juridica :
» La Serviciul Juridic Contencios Administrativ cu o structurii de 1+8 posturi, se va transforma 1
post vacant de functie publica, astfel:
e Consilier juridic claa I gradul profesional principal in consilier juridic clasa I gradul
profesional debutant (id post: 171885)

Salariul de baza inainte de reorganizare: 7.389 lei
Salariul de bazéa dupa transformarea postului in urma reorganizarii: 5.559 lei

» La Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari cu o structura de 1+7 posturi, se va transforma
1 post vacant de functie publica, astfel:
e inspector clasa I gradul profesional asistent in inspector clasa I gradul profesional superior
(id post: 539810)
e expert clasa I gradul profesional asistent in expert clasa I gradul profesional debutant (id
post: 410554)

Salariul de baza inainte de reorganizare: 2 x 7.304 lei = 14.608 lei
Salariul de bazd dupa transformarea postului in urma reorganizarii: 8.936 lei + 5.559 lei = 14.495 lei

Nr.crt. Suma salariilor de bazi Suma salariilor de bazi Crestere salariala
brute lunare aferente brute lunare aferente in urma reorganizarii
posturilor supuse posturilor reorganizate
reorganizirii
] 84.606 lei 70.876 lei -13.730 lei
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DIRECTIA ORGANIZARE RESURSE UMANE

Modificiarile Regulamentului de Organizare si Functionare, anexa nr.3 a H.C.L.S 3
nr.60/05.04.2021 privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea
organigrameli, statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare, modificatd si completati
prin HC.L.S.3 nr.149/24.06.2021, prin H.C.L.S.3 nr.28/24.02.2022 si prin H.C.L.S.3 nr.115/13.04.2022

sunt:

> atributiile Secretarului General al Sectorului 3 vor fi modificate corespunzitor ca urmare a abrogarii
Ordinul M.D.R.A.P. nr. 456/2014 pentru aprobarea procedurilor de control al statului la autorititile
administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor
de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare, cu precizarea ci acesta a fost inlocuit cu
Ordinul M.D.R.A.P. nr. 310/2022 pentru aprobarea procedurilor de control al statului privind
respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare si la avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism;

» se impune modificarea si completarea atributiilor Biroului Relatii Consiliul Local, in sensul actualizarii
acestora cu atributiile efectiv realizate de salariatii acestui birou ca urmare a organizirii sedintelor
Consiliului Local al Sectorului 3 in sistem online, precum si utilizarea platformei Cisco Webex in
relatia directiei cu consilierii locali,

> precizarea in mod expres a raspunderii salariatilor din cadrul Biroului Relatii Consiliul Local si
Serviciului Evidentd Dispozitii si Proceduri Succesorale. cu privire la adoptarea hotérérilor de citre
Consiliul Local, respectiv emiterea dispozitiilor de citre Primarul Sectorului 3.

» modificarea atributiilor Compartimentului Spatii Comerciale, aflat in structura Serviciului Evidentd
Dispozitii si Proceduri Succesorale, in sensul precizérii in mod expres ci acest compartiment se afla
in cadrul acestui serviciu doar din punct de vedere organizatoric, responsabilitatea privind lucririle
efectuate cu privire la vanzarea spatiilor comerciale si de prestdri servicii revenind in exclusivitate
Comisiei constituitd in acest sens, conform Legii nr.550/2002;

Ca urmare a celor prezentate, propunem analizarea si aprobarea statului de functii (anexa nr.2) si a
Regulamentului de Organizare si Functionare (anexa nr.3) ale H.C.L.S 3 nr.60/05.04.2021 privind
reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de
Junctii si Regulamentului de Organizare si Functionare, modificata si completatd prin H.C.L.S.3
nr.149/24.06.2021, prin HC.L.S.3 nr.28/24.02.2022 si prin H.C.L.5.3 nr.115/13.04.2022.

Director executiv,

A

Eugenia Deme Int

Elepa ulescu
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Regulamentul de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3

Anexanr. 2 AVIZAT PRIMAR,

LaH.C.L.S.3nr. ....... ROBERT SORIN NEGOITA

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI SECTORULUI 3

2022




Regulamentul de Organizare §i Funcfionare
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3

CUPRINS

Capitolul I Dispozitii generale ... s sissmssnsiiisminamisssniissaissiississis 0

Capitolul IT Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si principalele
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Capitolul I Dispozitii generale

Art. 1 Primaria Sectorului 3 este o structurd functionald fard personalitate juridicd si fird
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local al
Sectorului 3 si dispozitiile Primarului Sectorului 3, solutionind problemele curente ale colectivitatii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate
la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art. 2 Primarul Sectorului 3 indeplineste o functie de demnitate publica.

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

Capitolul IT Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 3 si principalele tipuri de relatii

Art. 4 Structura organizatoricd (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, elaborat i aprobata prin Hotardre a Consiliului Local Sector 3.

Art. 5 n cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relafii de autoritate (ierarhice, functionale),
de cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 6 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea Viceprimarilor, Administratorului Public, Secretarului general si
aparatului de specialitate fatd de Primar;

b) subordonarea Arhitectului Sef, Directorilor Generali, Directorilor Executivi, Sefilor
de Serviciu, Sefilor de Birou, dupd caz, fatd de Primar, Viceprimari, Administrator
Public sau fatd de Secretarul General al Sectorului 3, in limitele competentelor
stabilite de legislafia in vigoare, de dispozitiile Primarului si a structurii
organizatorice;

¢) subordonarea Directorilor Generali Adjuncti, Directorilor Executivi Adjun~,
Managerului Public, Sefilor de Serviciu, Sefilor de Birou fatd de Directorii Gene...i
sau Directorii Executivi, dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art. 7 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Sectorului 3, intre acestea §i 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
Primariei Sectorului 3 sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, institutiilor
aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

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

Art. 10 Relatiile de reprezentare se realizeazd in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarilor, Administratorului Public, Secretarului. General sau
personalului din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 in relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tard si strainitate.

Art. 11 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si: Viceprimari,
Administrator Public si Secretarul General al Sectorului 3 pe de o parte, Directorii Generali, Directorii
Executivi g1 Sefii de Serviciu/Sefii de Birou pe de alta parte, conform organigramei.
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Art. 12 Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar. Atributiile
Primarului sunt cele prevazute la art. 155 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 13 Viceprimarii exercitd atributiile prevazute de art. 152 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ.

Art. 14 Administratorul Public — post infiintat in conformitate cu prevederile art.244 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in
acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate a primarului si a serviciilor
publice de interes local, precum si indeplineste funciia de ordonator principal de credite in baza
mandatului incredintat de primar.

Art. 15 Secretarul General al Sectorului 3 indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la
art. 243 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ. Secretarul General al Sectorului 3
indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insarcindrile date de consiliul local sau de primar.

Capitolul III Componentele din structura aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 3 si atributiile principale ale acestora

Art. 16 Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3 este structuratd dupad cum urmeaza:
= Primarul
o Viceprimarii
o Secretar General al Sectorului 3
o Administratorul Public
e Compartiment Cabinet Primar
e  Compartimentele Cabinet Viceprimar I si Viceprimar I1
e Directia Asistentd Legislativd in structura cdreia se afld:
Directorul executiv avind in subordine.
®  Biroul Relatii Consiliul Local avind in subordine:
- Compartiment Evidentd Electorali
*  Serviciul Evidenta Dispozitii si Proceduri Succesorale avand in subordine:
- Compartiment Spatii Comerciale
= Serviciul Autoritate Tutelard
e Directia Comunicare in structura cdreia se afld:
o Directorul executiv avdnd in subordine:
e Serviciul Consiliere si Indrumare
e Serviciul Presd
e Serviciul Promovare Institutionald
e Directia Culturd in structura cdreia se afld:
o Directorul executiv avdnd in subordine:
o Serviciul Culturd Sport si Tineret
o Serviciul Suport Logistic pentru Evenimente
e Directia Dezvoltare Durabili si Sustenabilitate Urband in structura careia se afld:
o Director executiv
o  Managerul Public
o Serviciul Strategii si Sustenabilitate Urband
e Serviciul Implementarea Proiectelor
e Serviciul Politici, Programe si Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
e Serviciul Revitalizare Urband
Directia Administrativa si Management Documente in structura cdreia se afld:
o Directorul executiv avdnd in subordine:
o Compartiment Situatii de Urgentd
o Directorul executiv adjunct avind in subordine:
= Serviciul Managementul Electronic al Documentelor
= Serviciul Prelucrare Documentatii
*  Biroul Administrare Piete
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®

»  Serviciul Administrativ in structura céruia se afla:
- Biroul Ridicari Auto
Directia Juridica in structura cdreia se afld:
o Directorul executiv avdnd in subordine:
e Serviciul Relatiile cu Asociatiile de Proprietari
e Directorul executiv adjunct avdand in subordine:
o Serviciul Legislatie si Avizare Contracte in subordinea caruia se afla:
o Compartiment Fond Imobiliar
o Compartiment Proceduri Prealabile
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ
Directia Organizare Resurse Umane in structura cdreia se afld:
e Directia Organizare Resurse Uman
e Serviciul Managementul Carierei
e Biroul Securitate si Sandtate in Muncdi
Directia Economicd in structura cdreia se afld:
o Directorul executiv avind in subordine:
e Serviciul Financiar Buget - Executie Bugetardi
e Serviciul C.F.P
o Serviciul Contabilitate
Directia Investitii si Achizifii in structura cdreia se afla:
o Directorul executiv avind in subordine:
= Serviciul Proceduri de Achizitii
= Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice
o Compartiment Gestionare Dosare de Achizitii Publice
®  Serviciul Investitii, Lucrdri Publice in structura céruia se afla:
o Compartimentul Diriginti de Santier
= Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrdri/Servicii
v Serviciul Administrare Clidiri/Unititi de Invatdmdnt in structura ciruia se
afla:
o Biroul Monitorizare, Intretinere si Reparatii
Directia Generald Urbanism, Amenajarea Teritoriului in structura cdreia se afld:
o Arhitect Sef in structura cdruia se afld:
o Compartimentul Documentatii de Urbanism
e Directia Urbanism, Avize si Reglementdri, avind in subordine:
o Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
o Serviciul Reglementdri, Publicitate Stradali si Avize
Directia Administrarea Domeniului Public in structura cdreia se afld:
o Directorul executiv avind in subordine:
e Director executiv adjunct avind in subordine:
Serviciul Administrarea Domeniului Public si Parcuri
Serviciul Utilitiati Publice
Serviciul I Intretinere si Reparatii
Serviciul 2 fntre,tinere si Reparatii
Serviciul Reconditiondri Alei si Parcdri in structura ciruia se afla:
®  Biroul Productie si Raportiri
o Director adjunct I avind in subordine:
o Serviciul Mecanizare
o Serviciul Marcaje si Colmatdri
o Serviciul Reparatii Domeniul Public
e Director adjunct II avand in subordine:
o Serviciul Amenajare Urband in structura ciruia se afli:
® Biroul Ridiciri Topografice si Avize
o Serviciul Administrare Complex Acvatic

O 0O 0 00
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e Directia Corp Confrol in structura caruia se afld:
o Director executiv avdnd in subordine:
o Serviciul Corp Control in structura caruia se afla:
»  Compartiment Control Intern
=  Compartiment Guvernantd Corporativi
o Compartiment Secretariat si Protocol
e Serviciul Audit Public Intern
Serviciul Fond Funciar si Registrul Agricol
e Directia Invitimant in structura cdreia se afld:
e Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Implementare Proiecte Educationale
o Serviciul Tehnic Invitimant
e Directia Parcdri 5i Amenajare Urband in structura careia se afla:
o Directorul executiv in structura caruia se afla:
= Serviciul Gestionare si Amenajare Parcdri si Implementare Sistem
Informational Georgrafic (GIS) in structura caruia se afla:
e Biroul Proceduri si Mentenanti Amenajari Urbane
= Serviciul Trasdri
e Directia Informatizare in structura cireia se afla:
o Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Dezvolrtare Infrastructurd
e Compartiment Suport IT
e  Compartiment Digitalizare
e  Compartiment Business Inteligence
o Directia Generald de Politie Locald in structura careia se afla:
e Director general avand in subordine:
o Directorul general adjunct I avind in subordine:
= Serviciul Circulatie pe Drumurile Publice;
® Directia Ordine Publicd si Control avind in subordine:
Directorul Executiv, avind in subordine:
»  Serviciul Zona I, n structura ciruia se afla:
o Biroul 1;

o Biroul 2;

= Serviciul Zona 2, in structura ciruia se afla:
o Biroul 3;
o Biroul 4.

= Serviciul Control Protectia Mediului
e Directorul general adjunct Il avdind in subordine:
= Serviciul Logisticd;
* Directia Management Operational
Directorul Executiv, avand in subordine:
»  Serviciul Disciplina in Constructii;
= Serviciul Autorizare Comerciald;
= Serviciul Sintezd Operativd, in structura ciruia se afla:
o Biroul Evidentd Contraventii;
* Serviciul Dispecerat Operational;
e Directorul general adjunct I11 avind in subordine:
= Serviciul Monitorizare Institutii Publice;
o Biroul Monitorizare Obiective
»  Serviciul Monitorizare Obiective si Unitdti de fnv&;ﬁm&nt, in structura
caruia se afla:
e Biroul 1
e Biroul 2
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Sectiunea I
Primarul

Atributiile Primarului sunt urmétoarele:

Primarul indeplineste o functie de demnitate publica.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si
hotérarilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori
ai autoritdfilor administratiei publice centrale, ale prefectului, ale dispozifiilor presedintelui consilit. .
judetean, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Primarul reprezintd Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

Primarul indeplineste, in principal, urmitoarele atributii:

v atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, respectiv:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea ser-
viciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a re-
censamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

v’ atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a Sectorului 3, care se publicad pe pagina de internet a institutiei, in conditiile
legii;

b) participa la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisu-
rarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a Sectorului 3, le publica pe site-ul institutiei si le supune aprobarii consiliului local.

v atributii referitoare la bugetul local al Sectorului 3, respectiv:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului Sectorului 3 si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

v" atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, respectiv:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de speciali-
tate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de in-
teres local;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitafilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
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d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al Municipiului
Bucuresti;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificarii de céatre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrdrilor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru punerea In aplicare a activitafilor date in competenfa sa prin actele normative, primarul
benetficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz, in conditiile legii.

Primarul, prin semnare, investeste cu formuli de autoritate executarea tuturor actelor
administrative emise in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate de
urbanism, autorizatii de construire si desfiintare, avize, etc.), intocmirea si semnarea actelor preparatorii
care fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea actelor administrative respective
(rapoarte, referate, note de fundamentare etc.), precum $i semnarea anterioard a unor acte administrative
de citre personalul din cadrul aparatului de specialitate sau din cadrul serviciilor publice locale, angajeaza
raspunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz, a semnatarilor, in cazul incélcarii legii, in raport
cu atributiile specifice stabilite prin lege si prin prezentul regulament.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general, conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducatorilor institutiilor i serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea I1
Viceprimarii

Viceprimarii exercitd o functie de demnitate publica, sunt subordonati primarului, si, in situatiile
previazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il
reprezintd cdnd este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.

Viceprimarii au urmitoarele atributii:

- indeplinesc atributiile Primarului in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ si orice
alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competente (limitate);

- indrumi si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 3 si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

- raspund direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérarilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care

le coordoneazi;
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susfin audienfe in problemele specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor, conform
dispozitiilor date de primar;

prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasuratd precum si
propuneri privind imbunatétirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;

indeplinesc si alte atributii incredintate de cétre primar si consiliul local.

Sectiunea II1
Secretarul General al Sectorului 3

Secretarul General al Sectorului 3 are urmaétoarele atributii:
asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
asigurd stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului;
asigurd continuitatea conducerii gi realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora;
indrumd si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 3 si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare,
participa la sedintele consiliului local;
avizeaza proiectele de hotarari;
contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local ;
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar, precum
si intre acestia si prefect;
coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
asigurd transparenta $i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a ac-
telor administrative;
asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotirarilor consi-
liului local;
asigura pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
efectueazéd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilier’’ ~t
locali;
numdra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinti sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
informeazi presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvo-
rumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea aces-
tora;
urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s nu ia parte consilierii lo-
cali care se afld in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare; informeaza presedintele
de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cu-
noscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial ;
elibereaza copii "conform cu originalul” ale hotarérilor adoptate de Consiliul Local al Sectorului 3 si
ale dispozitiilor Primarului Sectorului 3, la solicitarea persoanelor fizice/juridice interesate;
asigurd gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24), conform pre-
vederilor legale;
asigurd secretariatul Subcomisiei Locale de Fond Funciar a Sectorului 3;
asigurd secretariatul Comisiei pentru vénzarea spatiilor comerciale si de prestiri servicii, constituita
conform Legii nr. 550/2002;
este presedintele Comisiei pentru protectia copilului.
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- este presedintele Colegiului Director al Directiei Generale de Protectie a Copilului Sector 3.
- Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daci:
= Sunt intocmite cu respectarea formularului F.6 prevazut de Normele metodologice de aplicare a
Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, aprobate prin Ordinul nr.
839/2001, cu modificérile si completirile ulterioare,
= Poartd semnatura Arhitectului Sef,
* Se mentioneazi in mod expres scopul solicitarii actului,
= Existd documentatia necesard emiterii Certificatului de urbanism (cerere, planuri cadas-
trale/topografice, extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi),
= In cuprinsul regimului juridic se precizeazi informatiile previzute la art.8 1it.C din Procedura de
control a statului la autorititile administratiei publice locale/privind respectarea prevederilor legale
la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr.310/2022, precum si daci
sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale,
= in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza informatiile
prevazute la art.8 lit.D si E din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice
locale / privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin
Ordinul MDRAP nr.310/2022, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a
intocmit certificatul de urbanism si Arhitectului Sef.
- Semneaza Autorizatiile de Construire / Desfiintare si verifica daca:
=  Sunt intocmite ce respectarea formularului F.11 prevazut de Normele metodologice de aplicare a
Legii nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, aprobate prin Ordinul nr.
839/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,
*  Poartd semnatura Arhitectului Sef,
= Are precizatd termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de constructii/
desfiintare,
= Dosarul Autorizatiei de Construire/Desfiintare contine documentele prevazute previzute la art. 8
lit.B, respectiv art. 20, lit. B din Procedura de control a statului la autorititile administratiei pu-
blice locale/privind respectarea prevederilor legale la emiterea Autorizatiei de Construire/
Desfiintare, aprobatd prin Ordinul MDRAP nr.310/2022, legalitatea continutului documentelor re-
venind in exclusivitate persoanei care a intocmit autorizatia de construire/desfiintare.

- semneaza listele electorale permanente cuprinzéand alegdtorii cu domiciliul sau resedinta in Sectorul 3;
- semneazd listele electorale complementare cuprinzénd cetatenii Uniunii Europene cu drept de vor care
au domiciliul sau resedinta pe raza Sectorului 3, precum si copiile listelor electorale complementare;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinéri date de Consiliul Local ori de Primarul Sectorului 3.

Sectiunea IV
Administratorul Public

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art.244 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ 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. Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de management pentru
buna desfasurare a activitatii Primériei Sectorului 3.

Administratorul public are urmitoarele atributii:
- indeplineste atributii de coordonare, delegate de catre primar in baza contractului de management cu
privire la:
e aparatul de specialitate (unul sau mai multe compartimente functionale din cadrul aparatului
de specialitate)
e serviciilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3
- indrumd si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 3 si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare:
- elaboreaza si aplica strategii specifice, in masurd si asigure desfisurarea in conditii perfo ea
activitatii curente si de perspectiva a entitatii;
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- evalueaza, revizuieste §1 propune recomandari pentru imbunétatirea practicilor curente;

- propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3;

- monitorizeazd implementarea strategiilor si programelor in domeniile de responsabilitate;

- informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiara a serviciilor publice coordonate si
propune masuri pentru optimizarea activitatii acestora;

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

- promoveaza relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali si internationali;

- poate exercita, prin delegare, atributia de ordonator principal de credite.

Sectiunea V
Atributii si responsabilititi comune personalului cu functie de conducere

Directorii generali, directorii generali adjuncti, directorii executivi, directorii executivi adjuncti,
sefii de serviciu, sefii de birouri au urmatoarele atributii, competente si responsabilitafi, in functie de
specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

- conduc, organizeazd, coordoneazi, controleazd si raspund de activitatea structurilor pe care le coor-
doneaza;

- stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale directiei / serviciului / biroului / cc
partimentului (dupa caz);

- elaboreazi /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale, astfel:

a. directorii generali pentru directorii generali adjuncti, sefii de serviciu/de birou aflati in sub-
ordine direct;

b. directorii generali adjuncti pentru directorii executivi si sefii de serviciu, aflati in subordine
directa;

c. directorii executivi pentru directorii executivi adjuncti, sefii de serviciu/de birou sau pentru
personalul compartimentelor, aflati in subordine directi;

d. directorii executivi adjuncti pentru gsefii de serviciu/de birou sau pentru personalul comparti-
mentelor aflati in subordine directa;

e. sefii de serviciu/de birou pentru personalul din subordine sau pentru personalul compartimen-
telor aflati in subordine directa;

- directorul general adjunct este inlocuitorul de drept al directorului general, iar directorul executiv ad-
junct este inlocuitorul de drept al directorului executiv in caz de absentéd (ex. concediu de odihna, con-
cediu medical, concediu fira plata, participarea la cursuri/seminarii/conferinte cu instiintarea preala-
bila a conducatorului institutiei);

- formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare .
Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

- raspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primariei
Sectorului 3, care au implicatii asupra personalului din subordine;

- repartizeazd structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrérile atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneazd;

- raspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneaza lucrérile structurii pe care o coor-
doneazi;

- stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotarérilor CLS3, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;

- urmdresc respectarea normelor de conduiti si disciplind de catre intreg personalul aflat in subordine;

- propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata nor-
mala a timpului de lucru sau in zilele de sarbétori legale ori declarate nelucratoare de catre personalul
din directia, serviciul, biroul sau compartimentele aflate in subordine si avizeaza propunerile privind
plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

- aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in in-
stitutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

- redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor medicale,
participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;
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isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe
care il coordoneaza, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si la termen a sarci-
nilor de serviciu in limita competentelor legale;

raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetdtenii, In scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primariei;

analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun si, dupa
caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordoneaza;
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, rdspunzand cu promtitudine la
solicitarile acestora;

propun initierea de catre Primar a proiectelor de hotarari ce intrd in sfera de competenta a structurii pe
care o coordoneazd, Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari propuse, sustine
in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse, particip la sedintele Consiliului
Local in care sunt dezbétute proiectele propuse; pentru dezbatere in sedintele Consiliului Local si
raspunde interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in scris, pAni la urmatoarea sedinti a
Consiliului Local;

participa la sedintele ordinare ale Consiliului Local, indiferent dacd au sau nu proiecte propuse pe
ordinea de zi;

intocmesc sau, dupa caz, isi insusesc prin semnéturd, rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari
propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesitd exercitarea unor
atributii din aria lor de competenta; ‘

asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea actelor si
documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi;

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

participa la elaborarea SAAP in corelare cu orice alte documente care ar putea sa influenteze elabo-
rarea acestuia;

participa la elaborarea PAAP in baza documentelor primite de la directiile de specialitate din cadrul
Primariei Sectorului 3;

propun achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficienta, eficacitate si economicitate;
intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile de identificare la nivel de directie din ca-
drul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi satisficute ca rezultat al unui proces de achizitie;
intocmesc referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea Programu-
lui Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publica;

intocmesc caiete de sarcini/documentatii descriptive; caracteristici pentru produse/lucriri/servicii;
propuneri de conditii contractuale relevante corelate cu continutul caietului de sarcini/documentatia
descriptiva; propuneri pentru forma criteriului de atribuire si/sau factorilor de evaluare inclusi, respec-
tiv a elementelor ciclului de viatd relevante in raport cu achizitia propusi; prezintd informatii cu
privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati otinute in urma unei cercetari a pietei
sau pe baza istoricd; lista de verificare pentru justificarea oportunitatii demararii procesului de
achizitie publica in baza referatului de necesitate;

desemneazd membrii in comisiile de evaluare;

preia de la Serviciul Proceduri de Achizitii contractele de achizitii publice i asigura indeplinirea pre-
vederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea acestora;

implementeaza contractele rezultate ca urmare a finalizérii procedurilor de achizitie;

emite documentele constatatoare cu minim 5 zile inainte de expirarea termenelor prevazute de lege si
le inainteazd Serviciului Proceduri de Achizitii, astfel incat acestea si fie transmise in termenul legal
catre autoritdtile competente;

intreprind demersurile necesare in vederea ducerii la indeplinire a atributiilor previzute in actele
normative din domeniul electoral in sarcina Primarului Sector 3;

asigurd participarea salariatilor din subordine care au fost desemnati ca personal tehnic auxiliar in
procesele electorale si 1au mdsuri pentru redistribuirea sarcinilor de serviciu ale acestora pe perioada

electorali;
raspund pentru documentele intocmite; : A
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- completeaza dosarul achizitiei publice cu documentele previzute de legislatia in vigoare;

- Intocmeste raport siptamanal cu privire la activitatile personalului serviciului;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de catre primar,
care, prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile structurii pe care o
coordoneazi;

- asigurd Intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul structurii
precum §i implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca intreg personalul
din subordine sd le cunoasca si si le respecte;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la im-
plementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneazi;

- desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;

- tine evidenta comunicdrilor si corespondenta in programul Infocet.

- reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a in-
credintat de catre Primarul Sectorului 3 si/sau Consiliul Local Sector 3.

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

In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie
sau, in caz de absentd nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau,
dupa caz, primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie.

Sectiunea VI
Atributii si responsabilititi comune personalului de executie

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

- se informeazd cu privire la modificarile/completérile actelor normative incidente in activitatea
structurii In are isi desfasoard activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice activitafii
acesteia;

- claseazd si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;

- respectd normele de conduita profesionala;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor lege’

- semnaleaza conducerii entitatii orice problemd deosebita legatd de activitatea acesteia, despre care 1a
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii;

- colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzind cu promtitudine la
solicitérile acestora;

- intocmeste, actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa caz) in
cadrul compartimentului;

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

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

- in perioada proceselor electorale duc la indeplinire sarcinile prevdzute in actele normative din
domeniul electoral, precum si cele dispuse de biroul/oficiul electoral, fiind in exercitarea atributiilor de
serviciu, sub coordonarea persoanelor desemnate de Primarul Sectorului 3.

- raspund pentru documentele intocmite;

- completeazd dosarul achizitiei publice cu documentele prevazute de legislatia in vigoare;

- desfasoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat ;

- utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
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indeplineste orice alte atributii date de cétre superiorii ierarhici sau de catre primar, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile compartimentului din care fac parte;
reprezintd §1 angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de cétre conducerea entitatii;

tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea VII
Compartiment Cabinet Primar

Compartimentul Cabinet Primar are urmitoarele atributii:

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

asigurarea Inregistrérii, repartizarii i urmaririi rezolvarii corespondentei adresate primarului din partea
cetatenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

intocmeste agenda de lucru a primarului;

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

asigurd pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
raspunde de respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si intrebuintarea
stampilelor;

semnaleazd primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitdti si atributii, si face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate:

analizeazd s propune masuri pentru imbunatatirea sistemului de relafii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor, cresterea
calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre primdrie si
mediul extern;

se documenteazd in vederea informarii primarului in legaturd cu modul in care personalul cu functie de
conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeazad perfectionarea pregatirii profesionale a
subordonatilor, cum se preocupa de pastrarea patrimoniului institutiei, a dotarilor acesteia si pentru
reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

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

urmdreste solufionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din structura
organizatoricd a Primdriei Sectorului 3, armonizarea programelor intercompartimentale;

pregateste informari gi materiale;

realizeaza analize §i pregéteste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizatd, document, etc.

asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

urmdreste realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele Primarului;

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

intreine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Sector 3, Prefecturd, Parlamentul,
Guvernul, Primariile de Sector si Primaria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizatiile politice
si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programe;

asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar.

Sectiunea VIII
Compartimentele Cabinet Viceprimar I si Viceprimar II

Compartimentele Cabinet Viceprimar I si II au urmétoarele atributii:
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- asigurarea consilierii viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

- asigurarea inregistrérii, repartizarii i urmaririi rezolvarii corespondentei adresate viceprimarului;

- Intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

- participd la audienfele viceprimarului si se preocupd de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

- raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si intrebuintarea
stampilelor;

- urmdreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele coordonate de
viceprimar;

- pregéteste informari si materiale;

- realizeaza analize si pregéteste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizata, document, etc.

- asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei viceprimarului;

- urmdreste realizarea raspunsurilor la corespondenta repartizati;

- asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor i manifestirilor organizate de viceprimar.

Sectiunea IX
Directia Asistenta Legislativa

Directia Asistenta Legislativa este condusa de un Director Executiv si are urmatoarea structura:
e Director Executiv avdnd in subordine:

= Biroul Relatii Consiliul Local in a cdrui structurd se afld:
o Compartiment Evidenti Electorali

»  Serviciul Evidentd Dispozitii si Proceduri Succesorale in a carui structurd se

afla:

o Compartiment Spatii Comerciale

s Serviciul Autoritate Tutelard

Biroul Relatii Consiliul Local

Biroul Relatii Consiliul Local are urmitoarele atributii:

- asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotarari de ¢~
Primarul Sectorului 3, precum si consilierilor sau altor persoane care au aceastd calitate, cu privire a
respectarea normelor de tehnica legislativa privind redactarea acestora;

- redacteazd proiectele de hotardri cu respectarea Procedurii de Sistem “Elaborarea Proiectelor de
hotardri ale consiliului local” ;

- verificd daca proiectele de hotarari ce urmeaza sa fie incluse pe ordinea de zi, respectiv pe suplimen-
tarea ordinii de zi, sunt semnate de initiator si avizate de Secretarul General al Sectorului 3, dacid au
anexate referatul de aprobare Intocmit de initiator si rapoartele de specialitate ale compartimentelor de
specialitate;

- asigurd emiterea dispozitiei privind convocarea consilierilor locali si aprobarea ordinii de zi, respectiv
a dispozitiei privind suplimentarea ordinii de zi si transmiterea acesteia pe mail-urile dedicate consilie-
rilor locali, directorilor, sefilor de servicii si societatilor;

- scaneazd proiectele de hotarari si celelalte materiale supuse dezbaterii si inscrise pe ordinea de zi, res-
pectiv pe suplimentarea ordinii de zi, si le posteaza in google drive in folderul dedicat sedintei respec-
tive;

- intocmeste centralizatorul privind repartizarea proiectelor de hotarari pe comisii de specialitate, stabi-
lite prin proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi, si il aduce la cunostinta consilierilor locali,
prin postare in google drive, precum si directorilor, sefilor de servicii si societitilor, prin comunicare
pe e-mailul dedicat acestora ;

- intocmeste centralizatorul privind data, ora si modalitatea de desfasurare a comisiilor de specialitate si
asigurd transmiterea acestuia pe mail-urile dedicate directorilor, sefilor de servicii si societitilor ;
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intocmeste si Tnainteazd Secretarului General al Sectorului si Presedintelui de sedintd centralizatorul
privind situatia avizelor emise de comisiile de specialitate, a amendamentelor inregistrate, a cetatenilor
inscrisi pentru luare de cuvant, precum si a cvorumului necesar adoptarii proiectelor de hotarari, astfel
cum acesta este mentionat in proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi ;

redacteaza hotérarile conform amendamentelor aprobate de consiliul local ; in situatia in care sunt
aprobate amendamente la anexele hotéréarilor, asigurd transmiterea amendamentelor la compartimen-
tele care au propus initierea hotaréarilor respective, in vederea efectudrii modificarilor sau completarilor
aprobate prin amendament ;

asigurd semnarea de cétre presedintele de sedinta si contrasemnarea pentru legalitate de cétre Secreta-
rul General al Sectorului 3 a hotararilor adoptate ;

redacteaza, in baza inregistrdrilor audio a sedintelor, interpelarile consilierilor locali sau solicitarile
cetitenilor, si asigurd transmiterea acestora compartimentelor responsabile, precum si postarea in
google drive in folderul dedicat acestora ; asigurd postarea in google drive a raspunsurilor primite ;
redacteazd procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor audio, asigurd semnarea acestuia de Se-
cretarul General al Sectorului 3, il transmite pe mail consilierilor locali si il posteaza in google drive,
in vederea formularii de observatii, inaintea supunerii spre aprobare;

asigura semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedinta, dupéd aprobarea acestuia de catre
consiliul local ;

transmite hotararile adoptate si procesul verbal al sedintelor anterioare, aprobat de consiliul local, in
termenul legal, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in vederea efectarii controlului de legali-
tate ;

posteaza pe site hotdrarile adoptate si procesele verbale ale sedintelor aprobate ;

trasmite pe mail directorilor, societatilor si institutiilor publice din subordinea consiliului local hotara-
rile adoptate, in vederea punerii in aplicare ;

afiseaza in programul Infocet hotararile adoptate, precum si modificarile intervenite;

tine evidenta si opereaza in programul Infocet plangerile prealabile si actiunile in instantd formulate
impotriva hotararilor Consiliului Local Sector 3, pe baza comunicirilor primite de la Directia Juridica;
dupa aprobarea procesului verbal al sedintei, asigura intocmirea dosarului cu documentele dezabute si
aprobate in sedinta respectiva, sigilarea si semnarea de cétre Secretarul General al Sectorului 3 si
presedintele de sedinta ;

asigurd predarea catre Arhivad a documentelor in conformitate cu prevederile legale;

intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedinfele in plen pe care o comunica Directiei
Economice impreund cu prezenta pe comisiile de specialitate, in vederea acordarii indemnizatiei lu-

nare consilierilor locali;
gestioneaza, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile de avere si de interese ale

consilierilor locali ;

primeste, inregistreaza si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;
tine evidenta consilierilor locali si a schimbdrilor survenite in timpul mandatului;
elaboreaza si creeaza baze proprii de date;

gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a hotararilor cu
caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in admin-
istratia publica;

propune initierea de proiecte de hotarari avand ca obiect schimbarea consilierilor locali in diferite
comisii constituite prin hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 3, vacantarea locurilor de consilieri
locali, validarea mandatelor de consilieri locali etc.

tine evidenta si rdspunde de transmiterea pe e-mail a hotéararilor Consiliului General al Municipiului
Bucuresti catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului §i institutiilor su-
bordonate Consiliului Local Sector 3;

tine evidenta si raspunde de transmiterea pe e-mail a proiectelor de hotérari inscrise pe ordinea de zi a
sedintelor Consiliului General al Municipiului Bucuresti citre compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si institutiilor subordonate Consiliului Local Sector 3;
gestioneazd, prin salariatul desemnat in acest sens prin dispozitia Primarului Sector 3, actjyitatea de
organizare si publicare a Monitorului Oficial; ‘
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Compartiment Evidenta Electorala

Compartimentul Evidenti Electorala are urmitoarele atributii:

intocmeste si tipareste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din Registrul
electoral al Autoritatii Electorale Permanente si le pastreaza in registre speciale cu file detasabile;
primeste si pastreaza listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratul General pentru
Imigrari;

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

verificd listele electorale permanente (LEP) din Registrul electoral al Autoritétii Electorale Permanente
si listele electorale complementare (LEC) cu situatia din teren (numere factoriale nou aparute);
comunicd Autoritdtii Electorale Permanente neconcordantele observate intre listele electorale perma-
nente si situagia din teren;

verificd si urméreste “Nomenclatorul de strizi” pe numere factoriale din Registrul electoral al Auto-
ritafii Electorale Permanente in vederea verificrii pe teren a numerelor postale in raport cu listele
electorale permanente (LEP) si listele electorale complementare (LEC);

primeste comunicdri cu persoanele decedate si opereaza in Registrul electoral al Autorititii Electorale
Permanente, in vederea radierii din listele electorale permanente;

primeste comunicari 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 opereaza in Registrul electoral al Autoritatii Elec-
torale Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

intomeste fisele tehnice cu privire la modificarile efectuate la delimitarea sectiilor de votare din
sectorul 3 ;

opereaza in Registrul electoral al Autoritdtii Electorale Permanente conform instructiunilor de lucru
ale AEP, pentru obfinerea avizului conform in vederea aprobarii delimitarii sectiilor de votare de pe
raza sectorului 3 conform dispozifiei primarului emisa in baza legislatiei electorale in vigoare;
arondeaza strazile pe sectii de votare in raport cu numarul de alegatori conform legislatiei electorale in
vigoare;

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

comunicd Autoritédfii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti arondarea
in vederea delimitarii strdzilor i numerotarii sectiilor de votare;

intocmeste si verifica Publicatia pentru acordarea “bun de tipar”;

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

stabileste, cu sprijinul Arhitectului Sef si Serviciului Administrativ, locurile de afisaj electoral de pe
raza Sectorului 3 conform dispozitiei primarului emisa in baza legislatiei electorale in vigoare;
primeste cereri §i intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor electorali, pre-
cum si pentru operatorii de calculator gi le inainteaza la Autoritatea Electorald Permanenti;
colaboreazi cu Directia Invitimant pentru stabilirea spatiului unde se organizeaza instruirea
presedintilor/ loctiitorilor/operatorilor de calculator din sectiile de votare;

organizeaza impreund cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Autoritatea Electoralid Perma-
nenta si Oficiul/Biroul Electoral de Sector instruirea presedintilor si loctiitorilor sectiilor de votare;
aduce la cunostinta publica, prin afisare pe site-ul primdriei, locul si perioada in care se pot verifica in
listele electorale;

primeste de la institutiile implicate in procesele electorale, depoziteaza si distribuire pe sectii de votare
buletinele de vot, listele electorale permanente, logistica si celelalte materiale necesare procesului de
votare;

primeste de la Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti si Autoritatea Electorala Permanenta in-
structiuni de lucru privind procesele electorale si le duce la indeplinire;

primeste, impreuna cu Oficiul/Biroului Electoral de Sector, de la presedintii sectiilor de votare materi-
alele electorale la finalizarea proceselor electorale in vederea predarii lor institutiilor competente.
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Serviciul Evidenta Dispozitii si Proceduri Succesorale

Serviciul Evidenta Dispozitii si Proceduri Succesorale are urmitoarele atributii:

asigurd asistenta de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea dispozitiilor
Primarului Sectorului 3, cu privire la respectarea normelor de tehnica legislativa privind redactarea
acestora;

verificd dacé dispozitiile propuse a fi emise sunt contrasemnate pe verso de compartimentele care le
propun, daci au anexate referate de necesitate sau fundamentare a emiterii, $i sunt redactate cu respec-
tarea Procedurii de Sistem “Emiterea dispozitiilor de catre Primarul Sectorului 37, aplicand parafa
“Contrasemneazd pentru legalitate Secretar General al Sectorului 3",

inainteazd dispozitiile Secretarului General al Sectorului 3, in vederea avizarii de legalitate, si Prima-
rului, in vederea semnarii;

gestioneaza registrul privind refuzurile Secretarului General al Sectorului 3 de a contrasemna pentru
legalitate dispozitiile Primarului ;

comunicd, in termenul legal, dispozitiile Primarului Sectorului 3 cétre Institutia Prefectului Municipi-

ului Bucuresti;
gestioneaza registrul privind comunicdrile dispozititlor citre Institutia Prefectului Municipiului

Bucuresti;

comunica un exemplar al dispozitiilor emise compartimentelor care le-au propus, in vederea punerii in
aplicare ;

gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a dispozitiilor
cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionalad in ad-
ministratia publica;

tine evidenta s1 opereazd in programul Infocet plangerile prealabile si actiunile in instanta formulate
impotriva dispozitiilor Primarului Sectorului 3, pe baza comunicérilor primite de la Directia Juridica;
asigura organizarea arhivei si evidentei statistice a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 ;

asigurd publicarea in Monitorul Oficial a dispozitiilor cu caracter normativ;

asigurd actualizarea in Monitorul Oficial a Registrului de dispozitii emise de Primarul Sectorului 3 ;
elaboreaza si creeaza baze proprii de date;

afiseaza in programul Infocet dispozitiile emise, precum si modificarile intervenite;

asigura intocmirea, in vederea semnarii de cétre Secretarul General al Sectorului 3, a sesizérilor pentru
deschiderea procedurii succesorale si a succesiunilor vacante (Anexa 24), conform prevederilor legale;
efectueaza verificarea prealabila a documentelor in vederea semnérii de catre Secretarul General al
Sectorului 3 a “Declaratiei de intretinere pentru anul calendaristic ......... ” (Declaratie Germania) ;
efectueazd verificarea prealabild a documentelor in vederea semnarii de citre Secretarul General al
Sectorului 3 a “Certificatului de muncd sezonierd in Germania”

efectueaza verificarea prealabila a documentelor in vederea semndrii de citre Secretarul General al
Sectorului 3 a “Certificatului pentru dovedirea situatiei dublei cheltuieli gospodaresti — fortd de
muncd sezonierd Germania™ ;

efectueazd verificarea prealabild a documentelor in vederea semndrii de citre Secretarul General al
Sectorului 3 a "Certificatului privind confirmarea identitatii — Franta”

asigura repartizarea corespondentei primitd prin posta militara;

gestioneazd, prin salariatul desemnat in acest sens prin dispozitia Primarului Sector 3, activitatea de
organizare si publicare a Monitorului Oficial ;

Compartiment Spatii Comerciale

Compartimentul Spatii Comerciale are urmatoarele atributii:
efectueaza lucrarile solicitate de catre Comisia de aplicare a Legii nr.550/2002, in consultare si cu
avizarea Secretarul General al Sectorului 3, respectiv a Presedintelui Comisiei ;
asigura colectivul de lucru al Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002, ceea ce presupune urmétoarele
atributii:
o completeaza si prezintd dosarele Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 in vederea elabqrayii
si negocierii pretului de vanzare/cumpdrare a spatiilor comerciale si de prestari servicii;
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o primegte procesul verbal intocmit de Comisia pentru vanzarea spafiilor comerciale sau de
prestari servicii,

o Intocmeste documentele pentru organizarea licitatiilor;

o prezintd aceste documente Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002, in vederea aprobrii;

- pregiteste documentele premergatoare redactdrii contractelor de vanzare cumpdrare si le prezintd
Secretarului General in vederea avizarii i inaintarii notarului ;

- transmite notarilor documentatia ce sti la baza autentificarii contractelor de vanzare-cumparare si fine
legétura cu acestia;

- inregistreaza si tine in evidentd toate contractele de vanzare-cumpdrare incheiate si face raportiri
lunare (sau de cite or1 se impune) citre conducerea Primariei Sector 3, Prefectura Municipiului
Bucuresti si C.G.M.B.

- urmdreste achitarea ratelor lunare aferente contractelor de vanzare — cumparare cu plata in rate a
spatiilor comerciale de pe raza Sectorului 3;

- intreprinde demersuri In vederea ridicarii ipotecii dupd achitarea integrald a pretului spatiului
comercial;

- de céte ori este necesar, pentru clarificare, se va viziona in teren spatiul si terenul supus vanzirii si se
va analiza concordonta cu documentatia cadastrala;

- urmareste derularea contractelor de evaluare si cadastru a spatiilor comerciale si de prestéri servicii;

- gestioneazi baza de date cu spatiile comerciale §i de prestari servicii aflate spre vanzare ;

- formuleaza, cu sprijinul Secretarului General, puncte de vedere privind actiunile in instantd in care
Comisia de aplicare a Legii nr. 550/2002 este parte, si le transmite spre semnare Secretarului General
si Presedintelui Comisiei ;

- intocmeste, cu sprijinul Secretarului General, acte cu caracter juridic si le trasmite spre semnare
Secretarului General si Presedintelui Comisiei, reprezentdnd in instantd interesele Comisiei de
aplicare a Legii nr. 550/2002;

- indeplineste orice alte atributii dispuse de catre Comisia de aplicare a Legii nr.550/2002, in vederea
indeplinirii scopului pentru care aceasta a fost infiintata;

Serviciul Autoritate Tutelara
Serviciul Autoritate Tutelard are urmatoarele atributii:

- efectuarea anchetelor sociale la cererea:
e instantelor judecatoresti;

e notariatelor;

e organelor de politie;

e organelor de cercetare penala;

e institutiilor de ocrotire, penitenciarelor sau altor institutii abilitate;

e institutiilor subordonate consiliilor locale ale sectoarelor si Primariei Municipiului
Bucuresti;

o institutiilor subordonate consiliilor locale judetene si Primériilor din Romania;

e institutiilor de invatamant;

e [M.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatrica pentru persoane cu boli psihice;

e [M.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatricd pentru minorii care au savarsit o fapta

penala.

- deplasarea pe teren, la domiciliul partilor pentru culegerea de informatii din cat mai multe locuri, de la
cit mai multe persoane si de la ciat mai multe autoritati, pentru efectuarea anchetelor sociale. Cele mai
multe anchete, in special cele privind autoritatea parinteasca, necesita doua sau mai multe deplasari.

- organizarea evidentei persoanelor puse sub interdictie, efectuarea de vizite periodice la domiciliul
acestora, pentru urmarirea cazului;

- intocmirea inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor minorilor sau persoanelor puse sub
interdictie i a modului In care tutorii se ingrijesc de persoanele ocrotite;
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monitorizarea modului prin care reprezentantul legal administraza bunurile minorilor aflati sub tutela,
persoanelor lipsite de discerndamantul faptelor, precum si persoanelor cérora li s-a instituit curatela
speciala ; _
solicita, anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic, tutorilor si curatorilor aflati in evidenta,
dari de seama cu privire la modul de Ingrijire al minorilor si a persoanelor ocrotite, precum si modul
de administrare a bunurilor si veniturilor acestora. Se intocmesc referate premergitoare emiterii
dispozitiilor privind descarcarea de gestiune a tutorilor si curatorilor si se comunicd individual
aprobarea darilor de seama;
acordarea unor incuviintari privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce apartin minorilor sau
persoanelor puse sub interdictie ca:

e vanzdri - cumpardri de bunuri mobile sau imobile;

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

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

e incuviintari de ridicari sau depuneri a unor sume de bani apartinand acestor persoane de la

institutiile bancare;
efectuarea anchete sociale in cazul persoanelor virstnice care incheie orice act translativ de
asistarea acestora in fata birourilor notariale la perfectarea actelor conform Legii nr.17/2000 ;
acordd consiliere juridicd gratuitd persoanelor vérstnice care au domiciliu sau resedinta pe raza
sectorului 3 in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpdrare sau de donatie ori in vederea
constituirii de garanfii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale
persoanei vérstnice;
organizarea evidentei persoanelor varstnice care au incheiat orice act translativ de proprietate si au fost
asistate de reprezentantii autoritatii tutelare;
primeste toate actele de procedurd in care primaria este citatd in calitate de autoritate tutelara ;
comunicad Serviciului Juridic Contencios Administrativ actele de procedura in vederea formularii
eventualelor aparari in dosarele in care primaria este citata in calitate de autoritate tutelari ;
introducerea dosarelor si efectuarea cercetarilor pe teren in vederea introducerii in justitie de catre
Serviciul Juridic Contencios Administrativ, a unor actiuni de punere sub interdictie a unor persoane
lipsite de discernamantul faptelor si care nu au sustinatori legali;

Sectiunea X
Directia Comunicare

Directia Comunicare este condusa de un Director executiv §i are urmatoarea structura:
e Director Executiv avdnd in subordine:
e Serviciul Consiliere si Indrumare;
e Serviciul Presd;
e Serviciul Promovare Institutionald

Serviciul Consiliere si Indrumare

Serviciul Consiliere si Indrumare are urmitoarele atributii:

asigura programul de lucru cu publicul stabilit prin Hotararea de Guvern nr.1487/2005 pentru
modificarea anexei nr. 1 la Hotdrarea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

inregistreazd toate documentele care intrd in institutie, prin postd, curier, e-mail:
relatiipublice@primarie3.ro, fax, sau depuse personal de catre petenti conform Legii nr. 233/2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activititii de solutionarg a

petitiilor;

23



Regulamentul de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3

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

asigurd inscrierea in audientd la conducerea Primariei;

pune la dispozitia petentilor imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice care intra in
competenta autoritatii publice;

verifica circulatia, statusul si termenele de raspuns la petitii, conform Legii nr. 233/2002 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu exceptia petitiilor primite din partea consilierilor locali ai sectorului 3;

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

asigurd expedierea rdspunsului cétre petitionar, conform legii, prin posta, curier, fax sau e-mail;

tine evidenta confirmarilor de primire a corespondentei inapoiate de la postasi, le preda
compartimentelor emitente in termen de cel mult 5 zile de la primire;

redirectioneazi petitiile si solicitarile de informatii de interes public gresit indreptate si instiinteazi
solicitantul despre aceasta;

efectueaza operatia de scanare a documentelor inregistrate;

concepe si transmite mesaje de informare cétre cetateni pe telefoane mobile;

modereaza petitiile sosite prin aplicatia ,,I love S3”;

participd la definirea mesajelor de relatii publice precum si la alcatuirea materialelor informative
generate de Primaria Sectorului 3;

propune norme §i metode de imbunatatire a activitatii din cadrul serviciului;

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

intocmeste analize semestriale cu privire la activitatile de solutionare a petitiilor.

Serviciul Presa

Serviciul Presa are urmitoarele atributii:

elaboreaza §i implementeaza strategia de imagine a Primariei Sectorului 3;

coordoneaza activitatea de comunicare intre directiile/serviciile Primériei Sectorului 3 si mass-media,
institutii ale societdtii civile si cetdteni, in baza unei strategii de comunicare realizatd pe termen scurt,
mediu si lung;

colaboreaza cu structuri similare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau cu alte perso -=
juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale Primariei;

redacteaza si transmite comunicate de presa;

planificd, organizeazi §i asigurd buna desfasurare a conferintelor de presa si a altor evenimente de
presa;

solicitd compartimentelor Primariei Sectorului 3 date si informatii privind activitatea desfasurati de
acestea pentru solutionarea tuturor solicitarilor primite din partea mass- media;

asigurd informarea corectd i promptd a ziaristilor si, implicit, a opiniei publice, in legiturd cu
activitatea autoritatii locale a Sectorului 3;

promoveaza in mass-media programele de dezvoltare initiate de Primaria Sectorului 3 prin serviciile
de specialitate;

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

organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar in mass media privind
problemele i activittile Primériei Sectorului 3, realizand banci de date;

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

verifica circulatia, statusul si termenul de rdspuns, respectiv redacteazd si transmite rdspunsul la
pelitiile primite din partea consilierilor locali Sector 3, conform Legii 233/2002, pentru aprobarea Or-
donantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
gestioneazd zona de afisare a informatiilor de interes public din oficiu, conform art. 5 (1) din Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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asigurd accesul la informatii de interes public din oficiu si la cerere si rdspunde in termenul legal la
solicitarile de informatii de interes public;

verificd circulatia, statusul si termenele de rdspuns la solicitdrile de informatii de interes public,
conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

arhiveaza solicitérile de informatii de interes public.

Serviciul Promovare Institutionala

Serviciul Promovare Institutionala are urmitoarele atributii:

promoveazd actiunile administrative ale serviciilor Priméariei Sectorului 3 si realizeazi materiale de
prezentare $i promovare a Primariei;

colaboreaza, demareaza, urmareste si deruleaza impreuna cu departamentele de specialitate, proceduri
de achizitie publica aprobate de conducerea institutiei, in limitele stabilite prin ROF;

coordoneaza gestiunea crizelor si a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea opiniei publice
in legatura cu angajamentele, programele si actiunile Primariei;

initiaza si organizeaza dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru cetatenii
Sectorului 3;

creeazd oportunitdti de promovare a imaginii Primériei Sectorului 3;

creeazd materialele de identitate institutionald in asa fel incat sd sublinieze faptul ca institutia are o
reputatie publica solida;

asigurd comunicarea cdtre public a mesajelor actiunilor institutiei prin intermediul unor canale de
comunicare moderne (internet, retele de comunicare etc.);

creeaza materiale scrise si grafice necesare consolidarii identitatii si imaginii institutiei, cum ar fi: sigla
(logo); dosarul de prezentare cu sigla institutiei publice; brosuri in care sa se prezinte misiunea si
scopul organizatiei; buletinul informativ al institutiei.

declind in materiale grafice insemnele necesare consolidarii identitatii si imaginii institutiei;
decoreazd/schiteazd/traseaza/picteaza zidurile pasajelor, a gardurilor, cladirilor precum si a altor
suprafete care se afld in administrarea Consiliului Local al Sectorului 3.

Sectiunea XI
Directia Cultura

Directia Cultura este condusa de un Director executiv si are urmatoarea structura:
e Director Executiv avdnd in subordine:
e Serviciul Culturd, Sport si Tineret;
o Serviciul Suport Logistic pentru Evenimente

Serviciul Cultura, Sport si Tineret

Serviciului Culturi, Sport si Tineret are urmitoarele atributii:
coordoneazéd programele si proiectele culturale, cultural-educative, sportive, recreative si de tineret,
care se desfasoara in Sectorul 3, atat cele initiate de autoritatea publica locald, cét si cele care decurg
din derularea unor relatii de colaborare locale, regionale, nationale si internationale
intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive recreative si de
tineret, ce urmeaza a fi realizate in anul in curs.de cétre Priméria Sectorului 3, cu stabilirea alocatiilor
bugetare estimative;
propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-
sportive, cultural-educative, sportive si de tineret, de interes local, preponderent in aer liber (parcuri,
gradini publice, piatete, bulevarde etc) dar si in spatii interioare din Sectorul 3 (sdli de spectacole,
spatii neconventionale etc) ;
asigurd elaborarea conceptul de ansamblu pentru realizarea actiunilor, proiectelor si programelor
culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-educative, sportive si de tineret, de interes local;
asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;
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inifiaza, mentine i dezvoltd legdturi cu autoritati si institutii publice, locale sau centrale, asociatii si
fundatii, cu personalitate juridica si alte institufii guvernamentale, precum s§i cu organizatii non-
guvernamentale de profil, fard scop lucrativ, in vederea diversificirii ofertei culturale la nivelul
Sectorului 3;

promoveaza si desfisoara manifestari culturale si socio-educative, pentru péstrarea si exprimarea
1dentitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartindnd diferitelor minoritai;

susfine utilizarea §i punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfasurarii de
activitdti compatibile cu obiectul de activitate al serviciului;

pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

se implicd Tn optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

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

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

urmdreste derularea contractelor de achizitii, verifica respectarea clauzelor si termenelor contractuale
din contractele in derulare la nivelul compartimentului, asigurdnd astfel executarea si monitorizarea
implementarii contractelor;

propune si urmareste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul serviciului;
face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitatilor de cult recunoscute de lege
din Sectorul 3, conform legislatiei in vigoare;

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

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

intocmeste documentele necesare acordarii sprijinului financiar pentru unititile de cult, urmareste
modul in care sunt utilizate sumele acordate, primeste, verificad si avizeazd situatiile de lucrari,
devizele si/sau alte documente care au legatura cu sprijinul financiar acordat;

primeste, verificd si centralizeazd documentele justificative care atestd respectarea destinatiei
fondurilor acordate unitatilor de cult;

organizeazd si desfagoard, anual, in limita fondurilor nerambursabile alocate de la bugetul local, cel
putin o sesiune de selectie de proiecte care vizeaza domenii de interes general pentru locuitorii
Sectorului 3

pregateste documentatia necesard realizérii selectiei de oferte, in vederea acordarii de finantAri
nerambursabile de la bugetul local, in domeniul sdu de activitate si o supune spre aprobare, .1
conditiile legii, Consiliului Local al Sectorului 3;

participd in comisiile de selectie, in cadrul licitatiilor organizate pentru alocarea de fonduri
nerambursabile pentru proiecte;

urmareste derularea contractelor de finantdri nerambursabile, monitorizeazd gradul de indeplinire a
obligatiilor asumate de catre beneficiarii finantarilor nerambursabile prin contractele semnate; in caz
de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea reglementérii disfunctionalititilor aparute;
identificd oportunititi de colaborare in domeniul de activitate al serviciului cu producitori de
evenimente din mediul privat, cu scopul atragerii acestora cétre Sectorul 3, in vederea dezvoltarii de
proiecte comune;

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

efectueaza activitate de teren, la locurile de desfasurare a evenimentelor cultural-educative, cultural-
artistice, sportive, de tineret, recreative si de divertisment, organizate sau aprobate de Primdria
Sectorului 3, urmarind operatiunile de montare/demontare aparatura si instalatii, efectuarea de probe,
amenajarea spatiului de desfasurare, respectarea programului de activitdti si ia mdasuri pentru
asigurarea conditiilor de desfasurare;

elaboreaza instructiuni de lucru si Regulamente de eveniment la evenimentele proprii serviciului.
asigurd informatii §i rdspunsuri, in termen rezonabil, la solicitarile din domeniul de activitate al
serviciului.
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Serviciul Suport Logistic pentru Evenimente

Serviciului Suport Logistic pentru Evenimente sunt urmaitoarele:

— elaboreaza documentele premergétoare obtinerii aprobarilor pentru organizarea evenimentelor in aer
liber sau in spatii interioare;

— efectueazad demersurile necesare depunerii documentelor catre institutiile abilitate, in vederea obtinerii
avizelor si autorizatiilor necesare organizarii evenimentelor in aer liber sau in spatii interioare;

— organizeaza si asigurd realizarea curdteniei in spatiile destinate evenimentelor organizate de Primiria
Sectorului 3;

— efectueazd manipularea decorurilor si/sau a altor elemente necesare organizarii spectacolelor in aer
liber sau in spatii interioare;

— comandad si urmdreste executarea biletelor/invitatiilor de spectacol, pentru manifestdrile cultural-
artistice organizate de Primaéria Sectorului 3 in spatii interioare;

— gestioneaza si asigurd evidenta computerizatd a biletelor/invitatiilor pentru evenimente organizate in
spatii interioare;

— verificd conditiile tehnice, functionale ale tuturor instalatiilor de scena;

— intocmeste rapoartele care atestd functionarea instalatiilor de scend, atat pentru evenimente organizate
in aer liber, cét si pentru cele organizate in spatii interioare;

— asigura pregdtirea sdlilor de spectacole, prin realizarea programului de repetitii si a spectacolelor
propriu zise;

— realizeaza programul de probe de sunet, probe video si probe lumini pentru evenimentele organizate
de Primaria Sectorului 3, urmirind totodatd implementarea acestuia, in fiecare etapd premergitoare
derularii propriu zise a evenimentelor;

— executa operatiuni de montare si demontare ale elementelor necesare derulirii evenimentelor cultural-
artistice, sportive, educative sau recreative (distribuire, lipire/dezlipire afise evenimente proprii,
montare /demontare bannere, montare/demontare decoruri etc)

— realizeaza delimitarea perimetrului de securitate la evenimentele in aer liber, monteazi si demonteazi
gardurile de protectie;

— urmdireste aducerea spatiilor de evenimente la starea initiala, dupd finalizarea acestora, in termenele
stabilite de directorul Directiei Cultura;

— urmdreste evenimentele/manifestérile publice din Sectorul 3, pentru care au fost emise autorizatii/avize
si realizeazd rapoarte privind derularea evenimentelor aprobate, propunénd, dupi caz, masuri de
imbundtatire sau suspendare a acestora;

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

— gestioneaza arhivele foto — video ale evenimentelor;

— asigurd informatii §i raspunsuri, in termen rezonabil, la solicitirile din domeniul de activitate al

serviciului.

Sectiunea XII
Directia Dezvoltare Durabila si Sustenabilitate Urbana

Directia Dezvoltare Durabild si Sustenabilitate Urband este condusa de un Director executiv si are

urmatoarea structura:
e Director Executiv avdnd in subordine:
e  Managerul Public
Serviciul Strategii si Sustenabilitate Urband
Serviciul Implementarea Proiectelor
Serviciul Politici, Programe si Gestionarea Relatiilor cu Com
Serviciul Revitalizare Urband

e o o o
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Misiunea directiei este de a contribui si de a incuraja dezvoltarea durabild a Sectorului 3. In acest
sens, directia sprijind planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice
ale sectorului prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea cresterii calitatii vietii cetdtenilor din
Sectorul 3 sub aspect social, educational si economic (ocupare, locuire, infrastructura etc.), imbunatatirii
activitatii institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia. Directia urmareste implementarea Strategiei de
Dezvoltare Durabild a Sectorului 3 pentru perioada 2014-2020. Totodatd, directia dezvoltd parteneriate si
colaboreazd cu organizafii si institufii internationale In vederea constituirii unor colabordri productive
pentru dezvoltarea durabild a Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, efectudnd vizite de studiu si insusind
bune practici. Totodatd, directia indeplineste atributii suplimentare stabilite prin Dispozitia Primarului
privind atragerea si derularea financiard a proiectelor cu finantare internationald BERD, BEI, fonduri
structurale, granturi, etc.

Directia Dezvoltare Durabila si Sustenabilitate Urbana urmareste fundamentarea, implementarea si
coordonarea strategiilor locale conform Acordului de Parteneriat, acceseaza si implementeazi proiecte
(sprijinirea eficientei energetice si reabilitare termica a cladirilor rezidentiale, conservarea, protejarea,
promovarea si dezvoltarea patrimoniului natural si cultural, realizarea de actiuni destinate imbunatatirii
mediului urban, sprijinirea eficientei energetice si reabilitarea cladirilor publice, dezvoltare locali,
iluminat public etc.) in cadrul Programului Operational Regional (POR), asigurd activitatile necesare
post-implementarii proiectelor pe care le-a derulat in cadrul Programul Operational Regional 2007-27 3.
De asemenea, urmdreste identificarea si  implementarea de finantdri nerambursabile in cadrul
programelor de dezvoltare si a programelor de coeziune prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea
Resurselor Umane-Capital Uman (POS DRU-POCU), Programul Operational Competivitate (POC), SEE-
Norvegiene, Fondul National Bilateral, Programe PNC, LLP, Administratia Fondului de Mediu, Programe
de Cooperare Teritoriald, Europa pentru Tineri, Europa pentru Cetiteni, MEDIA, Programul Operational
Capacitate Administrativd (POCA), granturi finantate direct de la Comisia Europeana (COSME,
ORIZONT 2020, Erasmus+ etc.), precum si alte surse de finantare interne si externe.

Totodatd, Directia Dezvoltare s1 Sustenabilitate Urband gestioneaza locurile de parcare din
parcajele de resedintad din zona II, respectiv Bd. Nicolae Grigorescu — Bd. Basarabia — Sos. Dudesti -
Pantelimon — Sos. Girii Catelu - Splaiul Unirii, panai la limita administrativ teritoriala a Sectorului
cu Judetul Ilfov si urméreste implementarea, certificarea si mentinerea sistemului de management al
calitatii si performantei in conformitate cu standardul SR EN ISO 9001:2015.

Managerul Public

Managerul Public este o functie publica specifica cu statut special, conform O.U.G. nr. 92/2018,
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si se subordoneaza Directorului Executi. al
Directiei Dezvoltare Durabila si Sustenabilitate Urbana.

Managerului Public are urmitoarele atributii:

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

- implicarea eficientd, in calitate de coordonator sau membru pe termen lung, mediu ori scurt in echipe
de proiect, grupuri de lucru sau retele interinstitutionale, pentru a stimula abordérile creative si fezabile
vizénd solutionarea problemelor si modernizarea practicilor din sectorul public;

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

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

- utilizarea de instrumente si tehnici manageriale in administratia publica;

- monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii §i programe;

- revizuirea, evaluarea si propunerea de recomandidri privind simplificarea, modernizarea si
imbunatatirea modalitatilor de prestare a serviciilor publice in relatie cu beneficiarii;

- elaborarea si propunerea de noi strategii si asigurarea comunicdrii la nivel intra $i inter-institutional,
impreund cu Directia Comunicare;

- elaborarea de metodologii de monitorizare continud si control al calititii activitatilor privind reforma
administratiei publice si integrarea europeana;,
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elaborarea de rapoarte asupra activitatilor-cheie din sectoarele privind reforma administratiei publice si
integrarea europeana;

Serviciul Strategii si Sustenabilitate Urbana

Serviciul Strategii si Sustenabilitate Urbani are urmétoarele atributii:
elaboreazd, monitorizeaza, actualizeazd si stabileste planurile de implementare in colaborare cu
celelalte structuri ale Primariei Sector 3 si institutii ori servicii publice din subordinea Consiliului
Local Sector 3, privind: Strategia de Dezvoltare Durabila a Sectorului 3;

elaboreazi si promoveazd documentele necesare punerii in valoare a oportunititilor de finantare in
raport cu politicile, programele si proiectele publice specifice activitatii Primériei Sectorului 3;
identificd surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele necesare implementarii
Strategiei de Dezvoltare Durabila;

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

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

urmareste stadiul implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabila a Sectorului 3;

impreund cu Serviciul Implementarea Proiectelor initiazd propuneri de proiecte in aplicarea Strategiei
de Dezvoltare Durabila a Sectorului 3:

intocmeste documente de raportare anuald privind stadiul implementarii Strategiei de Dezvoltare
Durabila a Sectorului 3 precum si Raportul privind starea economicd, sociald si de mediu a
Sectorului 3;

initiazd si asigurd conditiile de accesare a finantarii pe programe europeane;

initiazd si propune modificéri ale actelor normative specifice domeniilor de competenta si formuleaza
puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului aflat in consultare POR, precum si a altor programe
europene;

pregéteste, 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 dezvoltarii serviciilor comunitare si de utilitati publice;

analizeazd propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice locale din
tard sau din strdindtate, a autoritatilor administratiei publice locale;

participa la implementarea diferitelor strategii, politici §i programe realizate la nivelul Primariei
Sectorului 3;

dezvoltad parteneriate si promoveaza la nivel local cunoasterea politicilor si practicilor locale, nationale
si internationale;

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

mentine permanent legdtura cu Agentia de Dezvoltare Regionald Bucuresti-Ilfov precum si cu
autoritdtile de management ale Programelor Europene, pentru informare si acordare de asistenta
tehnica privind proiectele locale cu finantare externa;

contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din fonduri europene/
internationale nerambursabile, precum si din alte surse;

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

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

impreuna cu Directia Investitii si Achizitii indentificd nevoile si oprotunitatile la nivel de sector;
colaboreaza cu Directia Investitii si Achizitii, privind elaborarea caietelor de sarcini, participarea in
cadrul comisiilor de licitatie si ofertare, pentru realizarea investitiilor, achizitiilor de bunuri, din
fonduri externe nerambursabile precum si din alte surse interne si externe, in conditiile stabilite de
lege; \
organizeaza dezbateri publice In vederea sondarii opiniei publice privind proiectele initiate in settoy:
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organizeazd impreund cu Directia Comunicare actiuni de informare, publicitate, seminarii si
simpozioane in domeniul economic si social pentru stimularea dezvoltarii durabile;

colaboreaza cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii proiectelor cu
finantare europeana si guvernamentala;

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

participa alaturi de celelalte structuri ale directiei si institutiei la elaborarea proiectelor cu finantare
externd;

participd la diferite intdlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, in scopul Imbogatirii 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 striine, cu organizatii neguvernamentale si cu alti parteneri
sociali, In vederea finantdrii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de
interes public local in conditiile legii;

tine evidenta proiectelor depuse spre aprobare pentru finantare externa;

participa alaturi de Serviciul Implementarea Proiectelor la scrierea si depunerea proiectelor stabi’
pentru accesarea fondurilor interne i externe nerambursabile;

inregistreazd, analizeaza, solutioneazd si opereazd in baza de date cererile individuale, privind
atribuirea/incetarea locurilor de parcare de resedintd, in conformitate cu prevederile legale si cu
regulamentul in vigoare;

verificd documentatia necesard, potrivit legislatiei in vigoare pentru eliberarea autorizatiilor de parcare
persoanelor care au solicitat locuri de parcare de resedintd pentru mijloace de transport pe raza
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti din zona II, respectiv Bd. Nicolae Grigorescu — Bd. Basarabia —
Sos. Dudesti-Pantelimon — Sos. Garii Catelu - Splaiul Unirii, pana la limita administrativ teritoriala a
Sectorului cu Judetul Ilfov;

raspunde in termenul previzut de lege la solicitarile interne si externe repartizate serviciului;
redactarea si transmiterea, prin modalitatile previzute de lege, a raspunsurilor citre petenti;

tine evidenta parcajelor de resedintd de pe raza sectorului 3 din zona II, respectiv Bd. Nicolae
Grigorescu — Bd. Basarabia — Sos. Dudesti-Pantelimon — Sos. Garii Catelu - Splaiul Unirii, pand la
limita administrativ teritoriald a Sectorului cu Judetul Ilfov;

verificarea respectdrii indeplinirii conditiilor de la momentul acordarii locului de parcare si pe
parcursul perioadei de folosirea a acestui;

asigurd punerea in aplicare a regulamentului si a legislatiei in vigoare;

implementarea, exploatarea §i extinderea sistemului informational geografic (GIS) pentru realizarea
unei baze de date geografice care va fi administrata la nivelul sediului central al Primiriei Sectorului 3
prin gestionarea in mod unic a categoriilor de informatii geografice (spatiale, textuale, imagini,
multimedia etc.) in scopul integrarii bazelor de date grafice cu bazele de date textuale cu ajutorul unei
aplicatii specifice pentru din zona II, respectiv Bd. Nicolae Grigorescu — Bd. Basarabia — Sos. Dudesti-
Pantelimon — Sos. Gérii Cételu - Splaiul Unirii, pdna la limita administrativ teritoriala a Sectorului cu
Judetul Ilfov;

prelucrarea in sistem electronic a PUZ-urilor, PUD-urilor si a altor date urbanistice, preluarea acestora
in GIS in vederea actualizarii harfii digitale a Sectorului 3, in urma avizarii directiilor de specialitate;
crearea, utilizarea, intrefinerea, integrarea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice GIS in vederea
digitalizarii datelor care alcatuiesc inventarul domeniului public (terenuri, imobile, spatii verzi, locuri
de joaci etc.) aflate Tn raza administrativ teritoriald a Sectorului 3 din zona II, respectiv Bd. Nicolae
Grigorescu — Bd. Basarabia — Sos. Dudesti-Pantelimon — Sos. Garii Cételu - Splaiul Unirii, pana la
limita administrativ teritoriald a Sectorului cu Judetul Ilfov in colaborare directa cu departamentele de
specialitate din Primdrie,

dezvoltarea de sisteme informatice de gestionare a documentelor si a sistemelor de gestiune a
informatiei geospatiale intr-un mod integrat al carui scop este sustinerea proceselor de management ale
Primaériei Sectorului 3;
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realizarea de analize multicriteriale (analiza de retele de servicii, populatie deservita, analiza socio-

demografica, analiza spatial-istoricd, arhitectural-simbolicd), identificind cele mai potrivite

amplasamente care sa constituie punctele pe care se vor dezvolta activitafi economice si sociale, spatii

urbane de inalta calitate, care sa personalizeze diferitele zone, capabile sé atragad populatia acelor zone
A

si chiar din alte parti ale orasului si sd devind spatii-simbol ale Sectorului 3 si ale comunitatilor
respective;

Serviciul Implementarea Proiectelor

Serviciul Implementarea Proiectelor are urméitoarele atributii:

coordoneazd si gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si care au
primit finantare prin programele operationale sau din alte surse de finantare interne si externe;
planifica, implementeazd, dezvoltd, monitorizeaza, administreaza si Intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeana;
promoveazad, monitorizeaza si evalueaza proiecte ce beneficiaza in implementarea lor de finantare
totald sau partiala din fonduri internationale, fonduri europene
colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea constituirii Unitétilor de Implementare a proiectelor;
alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecarui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activitéti in care acestia sunt implicati;
centralizeaza ofertele si studiile de proiecte cu posibilitéti de finantare de interes pentru comunitate;
participd la organizarea procedurilor de achizitie previzute in contractele de finantare, evaluarea
ofertelor, selectarea executantului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului, in colaborare cu
Directia Investitii si Achizitii;
intocmeste impreuna cu Serviciul Strategii si Sustenabilitate Urband documentele de raportare
periodicd privind stadiul implementarii proiectului, rapoartele de monitorizare §i evaluare a
proiectelor;
verifica stadiul executiei la locul de implementare a proiectului impreund cu Directia Investitii si
Achizitii;
urmdreste incadrarea in termen a implementérii proiectului;
asigura comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea programelor cu finantare
internationald, pastrand legétura intre finantatori si institutie;
verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucréri si servicii si pastrarea
unei evidente financiare a contractelor pentru lucriri si servicii;
intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizind derularea proiectelor cu finantare internationala
sau a altor programe, anual sau ori de céate ori se solicita;
realizeaza un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin intocmirea
unei baze de date reale si actualizate conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;
inifiazd si dezvoltd relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu insitufii de profil,
interne si internationale
transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primaériei Sectorului 3
informatii specifice privind proiectele cu finantare nerambursabild initiate de Directia Dezvoltare
Durabila si Sustenabilitate Urbana;
participd la planificarea si organizarea actiunilor de presa referitoare la proiectele Directiei Dezvoltare
Durabila si Sustenabilitate Urbani;
mentine si dezvolta relatiile externe ale Primariei Sectorului 3;
colaboreaza cu structurile similar constituite la nivelul Municipiului Bucuresti, Ministerul Lucrarilor
Publice, Dezvoltarii si Administratiei, Ministerul Fondurilor Europene, Ministerul Consultarii Publice
si Dialogului Social, Administratia Fondului pentru Mediu, Asociatia Municipiilor din Romaénia etc.
raspunde la clarificdrile solicitate de Autoritdtile de Management, Organismele Intermediare $1 alte
institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;
raspunde la clarificérile solicitate de Autoritdtile de- Management, Organismele Intermediare
institutii cu atributii de monitorizare, verificare §i control;
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verificd si avizeaza manualul de management al calitatii;

verificd si avizeaza procedurile de sistem in managementul calitétii si modificarile acestora;

intocmeste raportul anual al performantei sistemului de management al calititii si identifica
oportunitatile de imbunatatire;

asigurd menfinerea integritatii sistemului de management al calititii atunci cand sunt planificate si
implementate schimbdri ale SMC.

Serviciul Politici, Programe si Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea

Serviciul Politici, Programe si Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea are urmitoarele atributii:
identificd, scrie si implementeaza proiecte prin liniile de finantare europeani care corespund nevoilor
comunitatii ale Sectorului 3, care intrd fie sub incidenta finantarii din buget local, fie sub cea a
asistentei financiare internationale si pot constitui baza atragerii de finantare externa in cadrul axelor
prioritare si domeniilor majore de interventie ale Programului Operational Sectorial Dezvoltarea
Resurselor Umane - Capital Uman (POS DRU- POCU), Programului Operational Competivitate
(POC), SEE-Norvegiene, Fondului National Bilateral, Programelor PNC, LLP, Administratiei
Fondului de Mediu, PROGRAMELOR DE COOPERARE TERITORIALA, EUROPA PENTRU
TINERI, EUROPA PENTRU CETATENI, MEDIA, Programului Operational Capaci.. .c
Administrativd (POCA), Programului Operational Regional 2014-2020 (Axa prioritard 9, prioritatea de
investitii 9.1. — “Dezvoltare locald plasatd sub responsabilitatea comunititii”) si pe Axa prioritara 3,
Prioritatea de investitii 3.1, Operatiunea C — Iluminat public, granturilor finantate direct de la Comisia
Europeana (COSME, ORIZONT 2020, Erasmus+ etc.) ;

asigurd activititile necesare post-implementirii proiectelor pe care le-a derulat in cadrul Programul
Operational Regional 2007-2013;

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

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

identifica si promoveazd proiecte de interes local;

punerea la dispozitia comunitatii a informatiilor necesare privind diverse linii de finantare specifice;
initierea si derularea procedurii legale, inclusiv participarea in comisia de evaluare a ofertelor, in
vederea contractarii unui prestator de servicii de consultanta, in conditiile in care la nivelul serviciului
nu existd capacitatea elabordrii cererilor de finantare sau implementérii proiectelor;

initiaza $i organizeazd dezbateri, mese rotunde, seminarii si simpozioane pe teme de interes gen: |
pentru comunitate si mediul de afaceri in vederea identificarii nevoilor si solutiilor;

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

inifiaza si dezvoltd relafii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu insitutii de profil,
interne si internationale, cu scopul promoviarii proiectelor initiate de Primaria Sectorului 3;

transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Priméariei Sectorului 3
informatii specifice privind proiectele cu finantare nerambursabild iniiate de Directia Dezvoltare
Durabila si Sustenabilitate Urbana;

participa la planificarea §i organizarea actiunilor de presa referitoare la proiectele Directiei Dezvoltare
Durabila si Sustenabilitate Urbana;

se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

mentine si dezvolta relatiile externe ale Primariei Sectorului 3;

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

contribuie la elaborarea parteneriatelor cu diferite institutii $i organisme interne si internationale, in
vederea dezvoltarii relatiilor Primariei Sectorului 3 cu acestea, in vederea implementérii proiectelor;
contribuie la realizarea oriciror materiale tiparite pentru proiectele directiei care se deruleazi prin
intermediul institutiei (intocmirea de afigse, diverse materiale promotionale, oferirea de informatii
pentru public precum si derularea parteneriatelor media);
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- furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activititii $i actualizarii site-
ului institutie1;

- intocmeste, la sfarsitul fiecirui proiect, raportul acestuia pe care il prezinti Primarului;

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

- urmdreste respectarea strategiei de imagine stabilita pentru proiecte;

Serviciul Revitalizare Urbana

Serviciul Revitalizare Urbani are urmitoarele atributii:

- identificarea de noi locatii in vederea propunerii spre executare directiei de specialitate;

- raseazd, numeroteazd locurile de parcare in parcajele de resedintd si intocmeste situatiile
centralizatoare a lucrarilor de trasare si desfiintare pe raza Sectorului 3 din zona II, respectiv Bd.
Nicolae Grigorescu — Bd. Basarabia — Sos. Dudesti-Pantelimon — Sos. Garii Cételu - Splaiul Unirii,
péani la limita administrativ teritoriald a Sectorului cu Judetul Ilfov;

- marcarea si semnalizarea locurilor de parcare de resedinta trasate si inventariate din zona II, respectiv
Bd. Nicolae Grigorescu — Bd. Basarabia — Sos. Dudesti-Pantelimon — Sos. Garii Catelu - Splaiul
Unirii, pana la limita administrativ teritoriald a Sectorului cu Judetul Ilfov;

- verificd si monitorizeaza starea parcajelor de resedinta ca faza premergitoare trasirii acestora din zona
11, respectiv Bd. Nicolae Grigorescu — Bd. Basarabia — Sos. Dudesti-Pantelimon — Sos. Garii Catelu -
Splaiul Unirii, pand la limita administrativ teritoriald a Sectorului cu Judetul Ilfov;

- centralizeaza parcajele de resedinta degradate din punct de vedere al structurii acestora din zona II,
respectiv Bd. Nicolae Grigorescu — Bd. Basarabia — Sos. Dudesti-Pantelimon — Sos. Garii Catelu -
Splaiul Unirii, pana la limita administrativ teritoriala a Sectorului cu Judetul Ilfov si le inainteaza catre
directia de specialitate;

- efectueaza verificdri in teren ca urmare a sesizdrilor si reclamatiilor primite si propune masuri de

remediere a acestora;
- asigura buna gestionare a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie.

Sectiunea XIII
Directia Administrativa si Management Documente

Directia Administrativd si Management Documente este condusd de un Director executiv si are
urmitoarea structura:
o Director executiv avdnd in subordine.
e Compartiment Situatii de Urgentd
e Director executiv adjunct aviand in subordine:
v Serviciul Managementul Electronic al Documentelor
*  Serviciul Prelucrare Documentatii
*  Biroul Administrare Piete
v Serviciul Administrativ in structura cdruia se afla.
- Biroul Ridicdiri Auto

Compartiment Situatii de Urgenta

Compartimentul Situatii de Urgenta are urmitoarele atributii:
- se asigurd de respectarea prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind apararea

impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;
si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale si informeaza
rii de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot genera situatii de urgenta;
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intocmeste, actualizeaza si supune spre aprobare Primarului Sectorului 3 planurile operative, de
pregatire si planificare a exercifiilor de specialitate;

realizeazd cooperarea cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Bucuresti — Ilfov, Politia Romana,
Jandarmeria Romaéna, dar si cu alte institutii cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

Director executiv adjunct

e Director executiv adjunct avind in subordine:
= Serviciul Managementul Electronic al Documentelor
= Serviciul Prelucrare Documentatii
= Biroul Administrare Piete
»  Serviciul Administrativ in structura caruia se afla.
- Biroul Ridicari Auto

Serviciul Managementul Electronic al Documentelor

Serviciul Managementul Electonic al Documentelor are urmitoarele atributii:

digitalizeazd documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind arhiva-
rea documentelor in form3 electronica;

asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice pe baza unui registru electronic; con-
stituie si dezvolta banca de date a Primériei Sectorului 3 si reteaua automatizata de informare si docu-
mentare arhivistica;

stabileste regimul de acces la documentul arhivat electronic cét si acordarea accesului la documentul in
forma electronicéa din arhiva;

foloseste programe informatice care si permitd translatarea oricarui document in forma electronici
arhivat din formatul in care a fost generat intr-un format care sa permitd vizualizarea, reproducerea si
stocarea documentului respective la nivelul tehnologiilor in uz curent;

stabileste masuri pentru corelarea tehnica, metodologica si pentru colaborarea serviciilor de documen-
tare arhivisticd a compartimentelor din institutie;

realizeazd activitdti de gestiune electronica a documentelor, in conformitate cu Strategia de digitalizare
a Primériei Sectorului 3;

desfasoara activitati de scanare a documentelor, utilizidnd instrumente profesionale, scannere, care au
posibilitatea de a acoperi toate formatele de documente din arhiva, indiferent de dimensiune, precum si
echipamente specifice pentru scanarea documentelor degradate;

in cadrul procesului de gestiune electronica a documentelor, se urmaresc activitati de scanare, index-
are, validare, recunoastere optica a caracterelor si introducerea documentelor scanate intr-un sistem in-
tegral de biblioteca electronicd de documente;

propune masuri de gestiune electronica a documentelor, pentru eficientizarea fluxului de lucru cu doc-
umente in format electronic.

Serviciul Prelucrare Documentatii

Serviciul Prelucrare Documentatii are urmitoarele atributii:

prelucreazd si péastreazd documentele institutiei, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

asigura manipularea, evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care
le detine conform Legii Arhivelor Nationale, nr. 16/1996 cu modificarile i completarile ulterioare;
intocmeste anual documentele ce se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii sistemenelor
de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare
creator pentru documentele proprii;
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asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unititi arhivistice din depozit pe baza unui registru;
arhivarul Primadriei Sectorului 3 semneazd si aplicd parafa <<conform cu originalul>> pe copiile
documentelor originale, eliberate din arhiva institutiei, solicitate de persoanele sau institutiile
interesate, prin directiile de specialitate;

stabileste masuri pentru corelarea tehnici, metodologicd si pentru colaborarea serviciilor privind
documentarea arhivistica fizica din cadrul compartimentelor institutiei;

stabileste regimul de acces la documentul prelucrat arhivatic cét si acordarea accesului la documentul
in forma fizica din arhiva;

intocmeste si elaboreazd propuneri privind actualizarea Nomenclatorului arhivistic, il trimite spre
aprobare conducerii unitdtii creatoare de documente si spre confirmare la nivelul Arhivelor Nationale;
elaboreazi rapoarte si convoacd Comisia de Selectionare a documentelor care au depisit termenul de
pastrare in arhiva, conform legii 16/1996;

primeste adrese, solicitdri, cereri din partea compartimentelor institutiei in vederea punerii la dispozitie
a documentelor solicitate din Arhiva institutiei;

acordd asistentd metodologicd compartimentelor institutiei in procesul de prelucrare a documentelor,
in vederea arhivirii;

realizeaza activitati de prelucrare fizici a documentelor, in vederea arhivarii, in conformitate cu
Strategia de digitalizare a Primariei Sectorului 3, aprobati prin Hotararea Consiliului Local Sector 3
nr. 388/ 05.09.2017;

verifica documentatia preluatd de cétre arhivarii institutiei, in vederea transpunerii Strategiei de
digitalizare;

desfasoara activitdti de sistematizare, sub aspectul grupirii fondurilor in depozitele de arhiva, astfel
incat prin determinarea locului unitétii $i a succesiunii lor in cadrul fondului, acestea sa devind cat mai
accesibile folosirii, in acelasi timp, pastrandu-se particularititile din punct de vedere al activitatii
institutiei si al evolutiei acesteia;

propune masuri eficiente de lucru cu documente in format fizic, pentru a facilita procesul de
digitalizare.

Biroul Administrare Piefe

Biroul Administrare Piete are in administrare urmaétoarele piete :
e Piata Rdmnicu Sarat 2 — str. Liviu Rebreanu, nr.1 si B-dul Camil Ressu, nr. 23D;
Piata Ozana — str. Fetesti, nr. 23A ;
Piata 23 August — str. Nicolae Rosu, nr. 22 bis ;
Piata volanta Al. Vlahuta — intersectie str. Al. Vlahuti nr. 20;
Piata Republica —Sos Dudesti 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 ;

Biroul Administrare Piete are urmétoarele atributii:

administreaza pietele, targurile, bazarele si oboarele care functioneaza pe teritoriul sectorului 3 si care
sunt date in administrarea Biroului Administrare Pietelor;

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

Biroul Administrare Piete este abilitat s& perceapa si sa incaseze taxe forfetare si taxe pentru rezervare
taraba. in cuntumul stabilit prin Hotarare de Consiliu Local. Taxele forfetare (care se aplica pe zi -
inchiriat tarabe, cantare, spatii de depozitare, platou), taxele pentru rezervarile de tarabi (care se aplica
pe mai multe zile sau o lund) se percep numai pentru comercializarea produselor agroalimentare si a
celorlalte produse similare si complementare, cu respectarea strictd a obiectului de activitate pgntru
care s-a acordat dreptul de folosinta.
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asigurd aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfasurarea activititilor de comert pe teritoriul
pietelor administrate precum si a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 si a Hotararilor Consiliului Lo-
cal;

asigura desfasurarea unui comert civilizat in piete, conform dispozitiilor legale;

stabileste functionarea pietelor dupa un program cu grafic orar care va fi inscris in regulamentul de
functionare al fiecarei piete administrate, cu respectarea reglementarilor privind linistea si ordinea
publica;

obtine toate autorizatiile $i avizele necesare indeplinirii obiectului de activitate in conformitate cu dis-
pozitiile legale in vigoare;

asigurd respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia mediului;

asigurd punerea la dispozitia agentilor economici pe baza de taxe legale stabilite prin Hotarare de Con-
siliu spatiile, tarabele, cantarele precum si alte servicii specifice activitatii din pietele administrate;
asigurd buna functionare a cantarelor, verificarea acestora;

asigurd depunerea zilnici a sumelor incasate precum si intocmirea la timp a borderourilor de incasiri
si depunerea lor in casierie;

repartizeaza structurile de véanzare in ordinea sosirii producitorilor, in limita numarului de locuri
diponibile in piete;

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

afiseaza taxele si tarifele, asigurd incasarea corectd a acestora pe baza de documente legale de la toti
agentii economici care desfasoara activitati de comert in pietele administrate;

asigurd pastrarea curafeniei pietelor si asigurd buna functionare a instalatiilor de apa, canal, electrici-
tate, etc.

Serviciul Administrativ

Serviciul Administrativ are urmiitoarele atributii:
raspunde de executarea lucrdrilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile, astfel:
e responsabilizarea executantilor (personalul propriu);
e verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotarea in-
stitutiei;
e inventarierea anuala (verificarea pe teren a patrimoniului avand 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 obi-
ectele de inventar propuse casdrii in vederea aprobarii.
raspunde de executarea serviciului de curafenie in cladirile in care isi desfisoara activitatea salariatii
Primadriei Sectorului 3, prin verificarea permanenta a spatiilor interioare ale sediilor;
raspunde de executarea serviciului de curierat pentru Primaria Sectorului 3 prin transmiterea documen-
telor de la si la Priméria Sectorului 3 la si de la alte institutii;
ia midsuri pentru gospoddrirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor materiale si
obiecte de inventar, astfel:
e energie electricd si apd (supravegheazd si nu existe consumatori nejustificati in afara pro-
gramului);
e combustibili (controleaza si fine evidenta consumatorilor);
e materiale §i obiecte de inventar (urmdreste utilizarea acestora in scopul pentru care au fost
acordate).
intocmeste referatele privind mentenanta cladirilor, instalatiilor aferente acestora, a mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar aparfindnd institutiei aflate in administrarea Sectorului 3, urmareste derularea
contractelor privind lucrérile de reparatii curente si participa la receptia acestora;
intocmeste referatele privind verificarea si achizitia obiectelor i materialelor specifice pentru preveni-
rea si stingerea incendiilor necesare cladirilor aflate in administrarea Primariei Sectorului 3, conform
legislatiei in vigoare;
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prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii activitatilor de PSI;
urmareste dotarea si verificarea periodica a stingatoarelor din dotarea cladirilor aflate in administrarea
Primariei Sectorului 3, conform legislatiei in vigoare;
inainteaza spre stiintd, anual (sau ori de céte ori este necesar) Biroului Securitate si Sanatate In Munca,
verificarile efectuate instalatiilor de prevenire si stingere a incendiilor pentru cladirile in care isi des-
fasoard activitatea angajatii aparatului de specialitate al primarului;
intocmeste referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale, urmarind
derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si eliberarea acestora, astfel:

e pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere;

e achizitionarea obiectelor in timp util;

e inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;

¢ bonul de consum Intocmit de magazia unitatii;

e proces—verbal de predare primire.
intocmeste referatele privind mentenanta cladirilor si instalatiilor aferente acestora aflate in admin-
istrarea Sectorului 3, urmareste derularea contractelor privind lucrdrile de reparatii curente si participa
la receptia acestora;
inainteaza spre stiintd, anual (sau ori de céte ori este necesar) Biroului Securitate i Sanitate in Munci,
verificarile PRAM la instalatiile electrice;
urmdreste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de apa, energie electrica, gaze naturale,
salubritate, etc., astfel:

e incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati;

e evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitati

e transmiterea facturilor de utilitati pentru plata la Serviciul Buget.
coordoneaza activitatea parcului auto si a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare intreaga
activitate a institutiei;

Biroul Ridicdri Auto

Biroul Ridicari Auto are urmitoarele atributii:

efectueaza ridicarea, transportul si depozitarea vehiculelor remorcilor stationate neregulamentar pe
partea carosabild a drumurilor publice aflate in administrarea Consiliului Local Sector 3, a vehiculelor
si remorcilor care ocupd abuziv sau blocheazi accesul in parcajele publice de resedintd sistematizate
pe domeniul public /privat al Municipiului Bucuresti aflat in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 3, precum si a altor mijloace de transport parcate pe locurile de parcare adaptate, rezervate
si semnalizate prin semn international pentru persoane cu handicap;

fotografiaza vehiculul/remorca/rulota pentru a evidentia starea acestuia/acesteia;

ridica, transportd s1 depoziteaza vehiculelor/remorcilor/rulotelor in conditii de siguranta, cu mijloace
speciale, astfel ncdt sd nu se producd niciun eveniment rutier, iar vehiculele ridicate sd nu fie
deteriorate;

activitafile de ridicare, transport si depozitare a vehiculelor/remorcilor/rulotelor stationate
neregulamentar pe partea carosabila a drumurilor publice aflate in administrarea Consiliului Local
Sector 3 se pot realiza numai pe baza Dispozitiei de ridicare, intocmitd de un agent constatator, politist
local in cadrul Directiei Generale de Politie Locala — compartimentul Circulatie pe Drumurile Publice
sau politist rutier in cadrul Brigdzii Rutiere Bucuresti, dupd caz, prin care s-a dispus ridicarea
vehiculului/remorcii/rulotei.

dupa intocmirea Dispozifiei de ridicare, va completa o Fisd vehicul stationat neregulamentar cu
atributii in efectuarea operatiunilor de ridicare, transport, depozitare;

raspunde in mod direct fatd de proprietarii vehiculelor/remorcilor/rulotelor ridicate pentru eventualele
daune produse acestora ca urmare a operatiunilor de ridicare, transport si depozitare;

incheie o polita de asigurare de raspundere civila la o societate de asigurari pentru acoperlrea ventu-
alelor daune produse ca urmare a operatiunilor de ridicare, transport si depozitare;
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Sectiunea XIV
Directia Juridica

Directia Juridica este condusd de un Director executiv si are urmatoarea structura:
o Director executiv avdnd in subordine:
e Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari
e Director Executiv Adjunct, avdnd in subordine:
e Serviciul Legislatie si Avizare Contracte in structura caruia se afla:
= Compartiment Fond Imobiliar
= Compartiment Proceduri Prealabile
e Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari are urmitoarele atributii:
indrumd si sprijind asociatiile de locatari de pe raza administrativ-teritorialad a Sectorului 3 in scc . al
transformarii acestora in asociatii de proprietari;
indruma si sprijind asociatiile de proprietari de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 3 in ve-
derea indeplinirii obligatiilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
solutioneaza cererile, sesizdrile si reclamatiile scrise, formulate de asociatiile de proprietari sau de
membrii acestora, verifici modul de organizare si funcfionare a asociatiilor de proprietari, efectueaza
control financiar-contabil urmare a sesizirilor depuse si aplica sanctiuni contraventionale presedinte-
lui/membrilor comitetului executiv/cenzorului /administratorului/proprietarilor membri ai asociatiilor,
in temeiul Legii nr.196/2018;
verificd documentele depuse de solicitanti si propune primarului emiterea atestatelor de administrator
condominii;
actualizeaza sdptdmanal baza de date cu informatiile si datele de contact ale asociatiilor de proprietari,
precum si ale conducerii acestora.

Director executiv adjunct

e Director Executiv Adjunct, avdnd in subordine:
e Serviciul Legislatie si Avizare Contracte in a carui structura se afla:
®  Compartiment Fond Imobiliar
= Compartiment Proceduri Prealabile
e Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte are urmitoarele atributii:
expriméd puncte de vedere 1n ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul ludrii
unor masuri la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului, acestea fiind consultative;
nu se pronuntd asupra aspectelor economice ori tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul
avizat ori semnat de acesta;
la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor de specialitate, participa la intocmirea
contractelor in care Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti este parte si le avizeaza din punct de vedere
juridic, cu exceptia contractelor pentru care acordarea vizei de legalitate a fost datd in competenta altor
compartimente; ;
- formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intra in sfera de competenta a Directiei
Juridice; '
38



Regulamentul de Organizare §i Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3

personalul din cadrul serviciului desfdsoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;
aduce la cunostinta celorlalte compartimente noile acte normative ce intrd in competenta acestora,
precum si modificarile actelor normative in vigoare;

avizeazd din punct de vedere juridic pe fiecare pagina, modele de contracte ce urmeaza a fi supuse
aprobarii Consiliului Local Sector 3.

Compartiment Fond Imobiliar

Compartimentul Fond Imobiliar se va subordona Serviciului Legislatie si Avizare Contracte, cu

urmitoarele atributii:

primeste si instrumenteazd dosarele constituite in baza Legii nr. 114/1996 rep. cu modificdrile si
completdrile ulterioare si a Legii nr. 152/1998 rep. cu modificarile si completarile ulterioare, conform
actelor existente la dosar pentru includerea in listele de prioritati, in vederea atribuirii de locuinte din
fondul locativ si a locuintelor construite prin ANL;

evalueaza dosarele Intocmite in baza Legii nr. 152/1998 rep. cu modificérile si completarile ulterioare
in vederea atribuirii locuintelor cu chirie pentru tinerii in vérstd de pana la 35 de ani in cadrul comisiei
pentru repartizarea locuintelor constituita in acest sens.;

solutioneaza cererile (petitii, memorii, adrese) prin care se solicitd sprijin pentru rezolvarea altor
probleme decat includerea in ordinea de prioritate in vederea atribuirii locuintelor din fondul locativ

se ocupd de vanzarea locuintelor repartizate conform Legii nr. 152/1998 (r2), respectiv verifica si
primeste cererile de cumpdrare depuse de chiriasi, calculeaza pretul final de vanzare al locuintelor,
scaneazd i transmite notarului public, documentele care stau la baza incheierii
antecontractului/contractului de vanzare — cumpdrare, obtine certificatele fiscale necesare vanzarii
locuintelor, intocmeste documentatia necesard restituirii fondului de garantie constituit la data
incheierii contractului de inchiriere), ulterior transmite catre Directia Economica evidenta locuintelor
vandute conform Legii nr. 152/1998 (r2) precum si o copie conform cu originalul a contractelor de
vanzare cumparare incheiate;

tine evidenta dosarelor de inchiriere a locuintelor repartizate conform dispozitiilor legale si transmite
aceastd evidentd Directiei Taxe si Impozite Locale in vederea incasarii chiriei si a eventualelor

penalitdti aferente.
Compartiment Proceduri Prealabile

Compartimentul Proceduri Prealabile, se va subordona Serviciului Legislatie si Avizare

Contracte cu urmatoarele atributii:

primeste plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr.
554/2004, de persoanele fizice sau juridice, precum si de catre Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti, 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 modificarii acestuia si transmite catre persoana vitimati sau
Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti raspunsul in termenele legale pe baza punctului de vedere
si a documentelor furnizate de compartimentele din cadrul Primériei Sectorului 3 care au promovat

actul administrativ atacat.
Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Serviciul Juridic Contencios Administrativ are urmaitoarele atributii:
asigurd reprezentarea Sectorului 3, a Consiliului Local al Sectorului 3 si a Primarului Sectorului 3, in
fafa instantelor judecdtoresti in cauzele civile si in cele de contencios administrativ, precum si in alte
cauze;

promoveaza la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului,
actiuni judecdtoresti in baza referatului fundamentat, intocmit de catre compartimentele de Spema itate
si aprobat de catre conducator, precum $i a documentelor puse la dispozitie ;
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- sesizeaza organele de urmarire penald la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului, in baza referatului fundamentat aprobat de céatre conducator, precum si a do-
cumentelor puse la dispozitie;

- asigurd indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a proceselor in care
Sectorul 3, Primarul si/sau Consiliul Local al Sectorului 3 este parte, formuldnd aparari si exercitind
caile ordinare si extraordinare de atac, dupa caz; '

- tine evidentfa cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- transmite, la solicitarea instantelor judecatoresti sau a altor organe, relafii solicitate sau copii dupa
acte;

- 1ia madsuri pentru aducerea la indeplinire a masurilor dispuse de instantele judecatoresti prin hotéarari
judecitoresti definitive si irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executarii silite, prin transmiterea
acestora cétre compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens, adrese sau, dupa caz, referate
pentru punerea in aplicare a hotarérilor judecatoresti definitive si irevocabile de cétre acestea din urma;

- redacteaza raspunsuri la adresele repartizate spre solutionare de cétre conducere, referitoare la pro-
cesele aflate pe rolul instantelor de judecata;

- indeplineste procedura de afisare a publicatiilor de vanzare, a citatiilor si hotararilor emise de céatre
instantele de judecata civile si penale si a citatiilor emise de cétre sectiile de politie;

- comunica Directiei Impozite si Taxe Locale a Sectorului 3 publicatiile de vanzare emise de birou
de executori judecatoresti in vederea ludrii masurilor de valorificare a creantelor fiscale;

- personalul din cadrul serviciului desfasoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei.

Sectiunea XV
Directia Organizare Resurse Umane

Directia Organizare Resurse Umane este condusd de un Director executiv si are urmatoarea
structura:
e Directia Organizare Resurse Umane
e Serviciul Managemetul Carierei
o Biroul Securitate si Sindtate in Munci

Directia Organizare Resurse Umane

Directia Organizare Resurse Umane are urmaitoarele atributii:

- pregateste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobérii de catre Consiliul Local al
Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor aparatului
de specialitate al Primarului:

= raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii i Regula-
mentului de Organizare $i Functionare;

= proiect organigrama;

= proiect stat de functii;

= proiect Regulament de Organizare si Functionare.

- pastreaza evidenfa organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si Functionare,
fiselor de post pentru personalul contractual, figelor de post pentru functionarii publici ai institutiei;

- elaboreazd Regulamentul Intern al Primériei Sectorului 3 impreuna cu consultarea tuturor structurilor
din cadrul aparatului de specialitate pe care il supune aprobarii Primarului si il difuzeaza in cadrul
Primariei Sector 3;

- intocmeste lunar statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului;

- asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire,
pe functii, pe specialitafi si corespunzitor posturilor prevézute in statul de functii;

- intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de recrutare a functionari-
lor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
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intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire, incadrare,
salarizare;

elaboreazd documentatia necesara acordarii drepturilor salariale de bazd, pentru personalul aparatului
de specialitate al Primarului, conform prevederilor legale;

intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de control in baza
dispozitiilor si urméreste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii;

tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar Directiei Economice modificarea
gradatiei, conform transelor de vechime in munc4, si a altor sporuri acordate la salariul de baza, potrivit
legii;

gestioneaza si Inregistreaza, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii de
conducere si de control in “Registrul declaratiilor de avere™;

gestioneaza si inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii
de conducere si de control din cadrul institutiei in “Registrul declaratiilor de interese”;

organizeaza $i monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadrul unitatilor de
invd{imant superior cu care Priméria a incheiat protocol de colaborare;

elibereaza documentele care atestad efectuarea practicii de specialitate de céatre studenti in cadrul apa-
ratului de specialitate al Primarului;

raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta serviciului:
solicitd avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Per-
soanelor Vérstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationala
a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul resurselor umane;
intocmeste raportari statistice specifice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al
Primarului;

asigurd asisten{d si consiliere in vederea Intocmirii figelor de post pentru personalul din cadrul apa-
ratului de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si in urma tuturor modificérilor
intervenite;

asigurd inregistrarea, evidenta si péstrarea fiselor de post ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ori de céte ori este cazul;

intocmeste documentatiile necesare pentru numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor/institutiilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3 si le supune spre aprobare Consi-
liului Local;

inregistrarea, completarea si transmiterea datelor in Registrul public privind persoanele platite din fon-
duri publice, care exercitd o functie in baza unui contract individual de munca sau a unui act adminis-

trativ de numire, in conditiile legii;
Serviciul Managemetul Carierei

Serviciul Managemetul Carierei are urmaétoarele atributii:

intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozifii de promovare, mutare
temporard, mutare definitiva, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare, precum si orice alte
dispozitii referitoare la modificarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca;
intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului si le inainteaza in termen legal organelor com-
petente;

elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului medical la
angajarea in muncd, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic, examenului medical
la reluarea activitatii;

inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui existent in
aplicatia “REVISAL” in format electronic (“Registrul general de evidenta a salariatilor™);

inregistreaza $i actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalyl de
management al functiilor publice si al functionarilor publici; /
centralizeaza programarea concediului de odihnd a salariatilor institutiei; {
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organizeaza la nivelul institutiei procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale per-
sonalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, asigurdnd asistenta si consiliere in vederea
intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale ;

gestioneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul incadrat cu
contract individual de munca si rapoartele de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor
publici;

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

elaboreazd si supune aprobarii Planul anual de pregatire i 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 evidenfa tuturor instruirilor interne $i externe ale personalului institutiei care au beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesional;

gestioneazd cariera profesionald a salariatilor §i urmireste indeplinirea condifiilor de promovare in
functii/grade/trepte de salarizare;

urmareste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea in functie;
intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de promovare in functie,
clasd, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treaptd a personal i
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor publici precum si a
personalului contractual;

asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici/dosarelor
de personal ale salariatilor incadrati cu contract individual de munca;

conlucreazd/coopereazd cu structurile M.A.L. si unitétile de invatamant pentru asigurarea conditiilor
optime derulérii procesului de pregétire profesionala a politistilor locali.

Biroul Securitate si Sanatate in Munca

Biroul Securitate si Sandtate in Munci are urmatoarele atributii:
a) Gestioneaza activititile din domeniul sanatitii si securititii in munca:

organizeaza §i gestioneaza activitatile specifice de securitate si sanitate in munca asa cum sunt definite
prin legislatia in vigoare pentru personalul institufiei;

asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionali la
locurile de muncé/posturi de lucru;

asigurd intocmirea ,,Fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de muncd/pos ‘e
lucru;

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

asigurd obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al securitatii si sdnatatii in
munca;

claboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sandtate In muncad si PSI pentru angajatii aparatului de specialitate al primarului, tinAind seama de
particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum i ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

asigurd instruirea i informarea personalului in probleme de securitate §i sandtate in muncad si
gestioneaza “Fisele individuale de instruire” si "Fisele individuale in domeniul situatiilor de urgenti si
PSI”, completate la zi;

controleazd cunoasterea si aplicarea de cétre toti salariatilor a madsurilor previzute in Planul de
prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatitii in
munca;

asigurd desemnarea reprezentantilor salariatilor, in Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca la nivel
de institutie;

participd la sedintele Comitetului de Securitate i Sdnétate in Munca la nivelul institutiei;
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prezinta documentele si ofera relatii la solicitarea inspectorilor de munca din cadrul I.T.M. in timpul
controalelor sau al cercetarii accidentelor de munca;

tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specificd pentru care este necesara autori-
zarea exercitirii lor;

primeste anual (sau ori de céte ori este necesar) de la Serviciul Administrativ, verificirile PRAM;
intocmeste necesarul de echipament de lucru si protectie pentru anumite categorii de personal din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, si intocmeste documentatia necesard achizitionarii acestuia
(referat de necesitate, caiet de sarcini, nota estimativa,nota de fundamentare);

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

intocmeste necesarul de medicamente de prima necesitate folositoare acordarii primului ajutor pana la
sosirea unei echipe specializate ;

prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii activitatilor de securi-
tate si sanatate in munca;

verificd periodic modul in care salariatii respecta instructiunile specifice de securitate si sinatate in
munca si P.S.1.;

intocmeste si actualizeazd planuri de evacuare, in situatii de urgenta (incendiu, cutremur), a personalului
si bunurilor materiale ale institutiei;

participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora.

b) Supravegheaza starea de sinitate a lucritorilor la angajare/periodic/reluarea activititii prin
solicitarea incheierii unui contract de servicii medicale :

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

asigurd organizarea si desfasurarea controlului medical la angajare si periodic al personalului insti-
tutieiconform Legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si H.G. nr. 355/2007 privind asigurarea sanatatii
lucritorilor;

asigurd intocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii ;

asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii

tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare ;

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

¢) Intocmeste documentele de Evidenti militari
- elaboreazi si actualizeaza, impreuna cu Comisia pentru Probleme de Aparare, documentele de mobili-

zare;
tine evidenta militara si asigurd mobilizarea la locul de munca a salariatilor institutiei;

d) Activitati cu caracter general
- raspunde de solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei interne si externe

adresate biroului;
intocmeste proiecte de dispozitii din domeniul de activitate al biroului;
raspunde de péstrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care

are acces ca urmare a executirii sarcinilor de serviciu;

Sectiunea XVI
Directia Economica

Directia Economica este condusé de un Director executiv si are urméatoarea structura:

e Director Executiv avdnd in subordine:
e Serviciul Financiar Buget - Executie Bugetard
e Serviciul Control Financiar Preventiv
o Serviciul Contabilitate

Serviciul Financiar - Buget - Executie Bugetara
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Serviciul Financiar - Executie Bugetaria are urmaitoarele atributii:

analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii de cheltuieli,
atat pentru Primaria Sectorului 3 cat si pentru directiile si serviciile publice subordonate;

stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local;

pregiteste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primériei Sectorului 3, in baza propunerilor
facute de catre structurile cu responsabilitati in acest sens;

primeste si verificd, conform reglementarilor legale propunerile de buget ale unitatilor subordonate
Consiliului Local Sector 3;

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

inainteaza 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 hotéarari, cand este cazul;

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

fundamenteaza si Intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor prezentate de
compartimentele din cadrul primariei si institutiile de subordonare locala;

asigurd intocmirea prognozelor bugetare;

introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG;

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

intocmirea rapoartelor, semnarea electronicd si transmiterea electronicd a acestora citre sistemul
national de raportare - ForExeBug, potrivit metodologiei, formatului si la termenele previzute in
procedura de funcfionare a sistemului;

are atribufii in vederea semndrii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor,
accesul la aplicatia Controlul Angajamentelor Bugetare, pentru functionalititile sistemului
ForExeBug prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice, prin ,,Punctul Unic de Acces* —
Sistemul national de raportare - ForExeBug;

centralizeaza, verifica si raporteaza monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul Sectorului 3;
centralizeazd, verificd si urmdreste executia bugetari pe capitole bugetare, articole si alineate pentru
Primaérie si subordonate;

furnizarea in orice moment de informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru
exercifiul bugetar curent cu prwlre la anga]amentele legale anuale sau multianuale aprobate de
ordonatorul de credite, precum §i cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si n
comparatie sd se determine creditele bugetare disponibile;

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

centralizeaza trimestrial execufia bugetard in baza situatiilor primite de la unitagile subordonate
Consiliului Local Sector 3;

intocmeste $1 supune aprobarii Primarului si Consiliului Local Sector 3, impreund cu Serviciului
Contabilitate contul de incheiere a exercitiului bugetar;

conform bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primariei Sectorului 3
si unitatilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 3;

urmdreste §1 indruma supunerea spre aprobare a donatiilor si utilizarea acestora conform Hotararilor
Consiliului Local Sector 3;

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

participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3.

prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganizare, modificiri
aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform legii,
comunicate de Serviciul Managementului Carierei;

verifica foile colective de prezenta intocmite de sefii de compartimente;
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calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

efectueaza retinerile din salariu;

intocmeste si transmite lunar electonic, catre banca, situatia privind efectuarea platii salariilor;
calculeazd indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii, pentru salariatii
institutiei;

calculeaza drepturile cuvenite pentru norma de hrana si sporurile de noapte;

coordoneazi activitatea casieriei instituiei;

intocmeste programarea platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant si ALOP-ul cheltuielilor
derulate de Primaria Sectorului 3 conform dispozitiei date de Primar;

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

intocmeste ordine de plata cétre furnizori asigurdnd desfisurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu
acestia;

urmareste efectuarea plitilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantérii, conform listei de investitii
aprobate prin bugetul anual;

calculeazd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariafii aflati in incapacitate temporara de
munca, sarcina si lehuzie, ingrijire copil bolnav pana la trei ani;

tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectuarii orelor peste programul normal de lucru, precum
si a concediilor fara plata;

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

intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei cétre bugetul statului si ale salariatilor care au
retineri pe statul de platd;

intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominala a persoanelor asigurate;

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

intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la unitatile din
subordinea Primaériei;

intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte pentru
medicul de familie, spital, policlinicé, adeverinfe pentru banci etc.;

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

gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale suplimentare;
asigura evidenta tragerilor efectuate din credite contractate si a operatiunilor care privesc dobanzile si
comisioanele aferente creditelor;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie efectuate pentru
derularea unor actiuni si lucrdri publice, intocmirea documentatiei necesare, aprobarea, urmdrirea si
efectuarea raportarilor catre Ministerul Finantelor Publice.

evidentiaza §i gestioneazd garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si garantiile de
buni executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestiri servicii/executia de lucréri.

Serviciul Control Financiar Preventiv

Serviciul Control Financiar Preventiv are urmitoarele atributii:

exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale ordonatorului de
credite, in conformitate cu decizia internd de numire §i cu normele metodologice aprobate de
Ministerul Finantelor Publice;

exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea,
ecomicitatea si realitatea operatiunilor ;

asigura conditiile de legalitate, necesitate, oportunitate, eﬁCIen';a eficacitate, economicitate .si
regularitate, a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercifiului financiar, cu respectarea
prevederilor legale in. vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantare si plata cheltuiglilor din

fonduri publice;

45



Regulamentul de Organizare §i Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3

analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli, conform
legii

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

e 0O.G. nr. 119/1999 - republicatd si consolidata, privind auditul public intern si controlul
financiar preventiv, cu modificirile ulterioare;

e Legii nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea O.G. nr. 119/1999 privind auditul public
intern si controlul financiar preventiv;

e Legeanr. 500/2002 - privind finantele publice;

e Legeanr. 273/2006 - privind finantele publice locale;

e  Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, pentru aprobarea Normelor Metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv propriu tuturor modificirilor
legislative;

e Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2332/2017, privind modificarea Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control financiar preventiv
propriu;

e Prevederilor Ordinului MFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

e Hotérarea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegéarii si detagarii in altd localitate, precum i in cazul deplasarii in
interesul serviciului;

e Hotararea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligafii ale personalului romén trimis in
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar.

participa la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate si exercite viza de
,»Control financiar preventiv® si ,,Bun de platd“ necesare emiterii Dispozitiei de acordare a vizei de
CFP:

claboreazd normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul Primiriei
Sectorului 3, {indnd cont de legislatia aplicabili;

asigurd Inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

asigurd, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de citre toate
directiile i categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea gi administrarea banului public;
urmdreste sa preintimpine incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si producerea de pagube exercitand
controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin operafiuni cu impact financiar
asupra fondurilor publice si a patrimoniului public;

introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ALOP si FOREXEBUG;

atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

asigurd, conform legilor si normativelor in vigoare, intocmirea documentelor privind decontarea
cheltuielilor pentru deplasari interne/externe, cursuri si delegatii;

asigurd, conform H.C.L.S.3 nr. 279/2017, intocmirea documentelor privind decontarea cheltuielilor de
transport local, prilejuite de exercitarea mandatului consilierilor locali;

prezinta Curtii de Conturi a Municipiului Bucuresti situatiile si documentele solicitate de controlorii
abilitati, cu ocazia controalelor anuale si tematice realizate de aceastd institufie de control a
Ministerului Finantelor Publice, in vederea verificarii modului de cheltuire a banilor publici;
elaboreazd propuneri si proiecte privind perfectionarea controlului financiar preventiv propriu;
elaboreazd/actualizeazd proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea de control financiar
preventiv; '

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

Serviciul Contabilitate are urmiitoarele atributii:

inregistreazd documentele de platd catre organele bancare si, in conformitate cu reglementarile in
vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
insotitoare;

asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor financiar contabile
prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

organizarea si conducerea contabilitafii pentru a asigura inregistrarea cronologicd si sistematica,
prelucrarea, transmiterea, §i pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta
financiara;

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitétii valorilor patrimoniale;

asigura efectuarea corectd si la timp a inregistrérilor contabile, intocmirea notelor contabile;

tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii;

intocmeste $i supune aprobdrii Primarului si Consiliului Local Sector 3, impreund cu Serviciul
Financiar Buget - Executie Bugetara contul de incheiere a exercitiului bugetar;

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

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste concordanta dintre
acestea;

intocmeste Darea de seama contabild centralizatd pentru unitatile subordonate Consiliul Local

Sector 3;

intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plai restante, arierate, datoria publica etc.;
organizeaza si conduce evidenfa contabila privitoare la gestionarea valorilor materiale si mijloacelor
banesti la nivelul Primariei Sectorului 3;

organizarea evidentei mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

evidentiaza si urmdreste decontarea cu debitorii si creditorii Sectorului 3;

evidentierea decontdrilor privind utilizarea fondurilor europene;

intocmeste si actualizeazd permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de evidentd a
garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare si a H.C.L. Sector 3:

evidentiazd si urmadreste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurdrii integritatii
patrimoniului privind bugetul propriu;

verifica gestiunea magaziei si casieriei lunar;

propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabili;

participa la intocmirea periodicd a situatiilor privind executia bugetaré;

organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementdrilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si bénesti si a decontérilor;

intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

intocmeste dispozitiile de platd si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare si urmareste
decontarea la timp a acestora;

gestioneazi si evidentiaza in contabilitate, garantiile materiale retinute gestionarilor;

evidentiaza in contabilitate garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si garantiile de
buna executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestari servicii/executia de lucrari;
completarea zilnica a Registrului de casa cu documentele justificative anexate;

ridicarea de la trezorerie/banca extrasele de cont si le preda in contabilitate pentru a fi inregistrate;
intocmirea si incasarea in numerar a filelor de CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria insti-
tutiei;

participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

prezintd la cerere Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusad si mogul de

indeplinire al sarcinilor. :
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Sectiunea XVII
Directia Investitii si Achizitii

Directia Investitii i Achiziii este condusa de un Director executiv si are urmitoarea structura:

e Director executiv avind in subordine:

® Serviciul Proceduri de Achizitii
o Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, in struciura cdruia se
afla:

o Compartiment Gestionare Dosare de Achizitii Publice
o Serviciul Investitii Lucrdri Publice in structura cdruia se afla:
e Compartiment Diriginti de Santier
o Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucriri/Servicii
e Serviciul Administrare Clidiri/Unititi de Invitamant in structura cdruia se afld:
o Biroul Monitorizare, Intretinere si Reparatii

Serviciul Proceduri de Achizitii

Serviciul Proceduri de Achizitii are urmatoarele atributii:

intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitie publica doar pe baza notelor de fundamentare
emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuala de achizifie publici se realizeazi in ultimul
trimestru al anului anterior anului caruia 1i corespund procesele de achizitie publicd cuprinse in
aceasta, $1 se aproba de cétre conducatorul autoritatii contractante;

elaboreazd, in cadrul strategiei anuale de achizifie publica, programul anual al achizitiilor publice si
opereazd modificari/completdri pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele
autoritdfii contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru pe
care autoritatea contractantd intentioneaza si le atribuie in decursul anului urmétor;

stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecdrei proceduri de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, respectiv — licitatia deschisa, licitatia restrnsa, negocierea competitivi, dialogul
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabild, concursul de solutii,
procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura
simplificatd, avand la bazd codurile CPV mentionate in referatele de necesitate;

dupd aprobarea bugetului propriu, va actualiza programul anual al achizitiilor publice pe bazi
referatelor de necesitate inctocmite de compartimentele autoritatii contractante in functie de fondurile
aprobate;

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

primeste de la Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, referatele de
necesitate/notele de fundamentare, notele estimative, studii de piatd, calendare istorice, notele
justificative privind criteriul de atribuire, caietele de sarcini, documentele semnate si aprobate conform
competentelor legale, in vederea postérii in SICAP, intocmite de celelalte compartimente din aparatul
de specialitate al primarului;

demararea procedurilor se va efectua dupa primirea referatului angajat de citre Directia Economica,
verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;

asigurd intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte departamente,
care sunt direct raspunzatoare pentru initierea procedurii si documentatiei intocmite;

posteaza in SICAP documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de date a achizitiei (in
cazul in care aceasta nu a fost intocmitd de catre directia initiatoare/consultant), note justificative
privind stabilirea cerintelor minime de calificare (pe baza informatiilor furnizate de catre
compartimentele de specialitate care sunt direct raspunzitoare de stabilirea cerintelor), sectiunea
formulare pe baza documentelor primite din partea compartimentelor de specialitate;

primeste de la Directia Juridicd modelul de acord-cadru/contract de produse/servicii/lucriri care se va
incheia in numele Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, intocmit de catre aceasta impreund cu
directiile de specialitate care isi vor aduce suportul sub aspectul specificatiilor tehnice ;
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asigurd publicitatea procedurilor de achizitie publica, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia in
vigoare;

solicitd directiilor din cadrul autoritatii contractante desemnarea personalului de specialitate care s
faci parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si obiectul contractelor;

propune membri din cadrul Directiei Investitii, Achizitii in comisiile de evaluare §i intocmeste
dispozitiile de nominalizare a comisiilor de evaluare pe baza propunerilor primite din partea directiilor
de specialitate, precum si a Directiei Juridice si a Directiei Economice si le transmite spre aprobare
Primarului Sectorului 3;

asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

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

asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici in
legatura cu procedurile de achizitie publica inainte de data limitd de depunere a ofertelor avand la baza
informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia respectiva;
indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

asigurd secretariatul comisiilor de evaluare in atributiile ce revin acestora in evaluarea ofertelor depuse
si desemnarea ofertantului castigitor sau anularea procedurii (dupa caz);

asigurd inregistrarea si publicarea in SICAP a contestatiilor §i comunicarea acestora cétre comisia de
analiza si solutionare a contestatiilor, ofertantii implicai in procedurd;

asigurd intocmirea si transmiterea documentatiilor prevazute de lege si/ sau a celor solicitate de
institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice;

asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

verifica existenta fondurilor necesare inainte de data Incheierii contractului;

asigurd intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publica si a actelor adifionale cu castigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari;

asigurd inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice catre ofertantii declarati
castigatori si catre departamentele din cadrul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti care au solicitat
achizitia si vor implementa contractele;

asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior §i transmiterea
acestora la Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice;

publicd in SICAP certificatele constatatoare elaborate in conformitate cu dispozitiile legale;
centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la achizitiile efectuate Tn cursul anului, precum si orice

alte situatii necesare.

Activitatea Serviciului Proceduri de Achizitii este sprijinita de celelalte compartimente ale autoritétii
contractante in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei in conformitate cu
prevederile Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice si a prevederilor H.G. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice , precum si cu
oricare alte acte relevante in domeniu.

Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice

Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice are urmaitoarele atributii:

primeste notele de fundamentare in vederea verificarii si transmiterii acestora cétre Serviciul Proceduri
de Achizitii pentru elaborarea/actualizarea Planului Anual de Achizitii;

primeste de la celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului: referate de necesitate,
note estimative, studiu de piata, calendar istoric, note justificative privind criteriul de atribuire, caiet de
sarcini, documente semnate si aprobate conform competentelor legale si se asigurd ca toate documen-
tele necesare demarérii procedurilor de achizitie publica sunt complete si le transmite cétre Serviciul

Proceduri de Achizitii;
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verifici dacd referatele de necesitate elaborate de citre compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului, care solicitd demararea procedurii respective si care sunt direct rdspunzitoare de modul de
elaborare al acestora, se incadreaza in fondurile bugetare aprobate si se regiisesc in PAAP;

verificd dacd documentele pe care se axeazd procesul de achizitie si care influenteazi calitatea gen-
erald si competitivitatea procesului de achizitie ,elaborate de citre compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului, care solicita demararea procedurii respective, acestea fiind direct raspunza-
toare de modul de elaborare al acestora, contin specificatii tehnice conform legii;

se asigurd cd, caietele de sarcini contin toate elementele previzute de legislatia in vigoare;

se asigurd cd in cuprinsul caietelor de sarcini este mentionatd sintagma ,,sau echivalent> pentru
produse/servicii (unde este cazul);

verifica daca s-a mentionat ci autoritatea contractantd nu are dreptul de a considera o propunere
tehnicd ca fiind neconformi, pentru singurul motiv ca produsele sau serviciile ofertate nu detin "et-
icheta ecologica" precizatd, dacd ofertantul demonstreaza, prin orice mijloc adecvat ci pro-
dusele/serviciile oferite corespund specificatiilor tehnice solicitate;

verifica dacd s-a mentionat de cétre autoritatea contractanti ¢ un mijloc adecvat de a dovedi conform-
itatea cu specificatiile tehnice solicitate il poate reprezenta dosarul tehnic al producitorului sau un
raport de Incercare/testare emis de un organism recunoscut, autoritatea contractantd avand obligatia de
a accepta certificate emise de organisme recunoscute in oricare dintre statele membre ale Uniunii Fu-
ropene;

participd in comisiile de evaluare;

participd la intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
departamente, care sunt direct rispunzitoare pentru initierea procedurii si documentatiei intocmite;
participd la intocmirea documentatiilor de atribuire: fisa de date a achizitiei (in cazul in care aceasta nu
a fost intocmita de catre directia initiatoare/consultant) ;

participd la intocmirea contractelor de achizitie publicd §i a actelor aditionale cu castigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucréri si coreleazi specificatiile tehnice
din propunerile tehnice, in conformitate cu cele mentionate in caietul de sarcini;

va aplica normele procedurale aprobate prin Hotararea Consiliului Local al Sectorui 3 referitoare la
Unitatea de Achizitii Centralizate.

Compartiment Gestionare Dosare de Achizitii Publice

Compartimentul Gestionare Dosare de Achizitii Publice are urmitoarele atributii:

asigurd intocmirea si arhivarea dosarelor de achizitii publice si a tuturor documentelor legate de
activitatea serviciului;

asigurd restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici;

primeste si centralizeazd de la directiile de specialitate certificatele constatatoare elaborate in
conformitate cu dispozitiile legale;

Serviciul Investitii Lucrari Publice

Serviciului Investitii, Lucriri Publice are urmitoarele atributii:

inifiaza proiectele de hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind aprobarea/modificarea doc-
umentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului
Bucuresti, derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice, respectiv, reabilitare blocuri, reabilitare,
modernizare, consolidare si extindere unitti invitdmaént anteprescolar, prescolar si preuniversitar,
cladiri aflate in administrarea Sectorului 3 care vor fi atribuite prin procedurile de achizitie publica in
baza Legii 98/2016, si ale cladirilor ce au ca obiect cresterea capacitatii de stationare si mobilitate a
parcului auto, subterane si supraterane etc;

inifiaza proiecte de hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind incheierea de protocoale/
conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Pub-
lice:

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 3, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici/actualizarea indicatorilor tehnico-
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economici aprobati in vederea realizarii de lucrarilor de investitii derulate de Serviciul Investitii, Lu-
crari Publice cum ar fi, dar fari a se limita la reabilitare blocuri, reabilitare, modernizare, consolidare
si extindere unitdti invatdmant anteprescolar, prescolar si preuniversitar, cladiri aflate in administrarea
Sectorului 3 care vor fi atribuite prin procedurile de achizitie publicd in baza Legii 98/2016, si ale
cladirilor ce au ca obiect cresterea capacitatii de stationare si mobilitate a parcului auto, subterane si
supraterane etc,

asigura intocmirea listelor de investifii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea
surselor de finantare, avand la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;
colaboreaza cu departamentele din cadrul Primdriei Sectorului 3 in vederea intocmirii programelor
anuale de investitii;

colaboreazd cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 3 in vederea centralizarii
datelor referitoare la programele anuale de investitii;

colaboreaza cu institutiile administrafiei publice centrale in vederea promovarii $i derularii investitiilor
incluse in programele nationale;

colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Priméariei Municipiului Bucuresti in vederea
coordondrii programelor de investifii care privesc Sectorul 3;

colaboreaza cu definatorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordonarii programelor de
investitii care privesc Sectorul 3 derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice;

desfasoara programul de investifii aprobat pe an si trimestre pentru investitiile derulate de Serviciul
Investitii, Lucrari Publice;

transmite Serviciului Proceduri de Achizitii informatiile necesare includerii achizitiilor de lucriri
aferente investitiilor derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice in programul anual al achzitiilor
publice;

asigura intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrari privind in-
vestitiile Primariei Sectorului 3 derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice -referate de necesitate,
caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;

asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si executie
aferente lucrarilor derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice, in conformitate cu prevederile le-
gale si le pune la dispozitia Serviciului Proceduri de Achizitii;

colaboreaza cu Serviciul Proceduri de Achizifii si Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii
Tehnice in vederea intocmirii Figei de date a achizitiilor publice privind lucrérile aferente investitiilor
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice ;

semneaza contractele de lucrari/servicii/produse aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 3 al
Municipiului Bucuresti initiate de Serviciul Investitii, Lucrdri Publice, respectiv, reabilitare blocuri,
reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unitati invatimant anteprescolar, prescolar si preuni-
versitar, cladiri aflate in administrarea Sectorului 3 care vor fi atribuite prin procedurile de achizitie
publica in baza Legii nr. 98/2016, si ale clddirilor ce au ca obiect cresterea capacitatii de stationare si
mobilitate a parcului auto, subterane si supraterane etc;

asigura numirea unor membrii in comisiile de evaluare a ofertelor;

in baza programului de investitii fundamentat de Directia Culturd, urméreste derularea executiei lu-
crarilor care sunt necesare bunei administrari a unitatilor de invatamant preuniversitar din Sectorul 3;
rispunde de Intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elaborarii
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii derulate de Serviciul Investitii,
Lucrari Publice;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor documente
necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilititi pentru lucririle deru-
late de Serviciul Investitii, Lucrari Publice;

asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico- economice;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizérile primite din partea cetatenilor sectorului privind
investitiile Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti derulate de Serviciul Investitii, Lucréri Publice;
programeaza, pregiteste, urmdireste executarea, verificd situatiile de lucrari si receptia lucrar11 r\de
investitii derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice; :
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intocmeste documentele necesare efectudrii decontdrilor lucrarilor aferente obiectivelor de investifii
ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice;
verificd situatiile de lucrari conform prevederilor din documentatie, contracte si respectarea termenelor
contractuale;
verifica §i avizeazd facturile de decontare a situatiilor de lucrari realizate;
verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de bund executie alte
refineri pentru lucréari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;
verifica lucrarile din punct de vedere al incadrérii in preturile din ofertd, in vederea decontarii;
asigurd execufia unor lucrari de calitate prin respectarea de citre antreprenori a prevederilor Legii nr.
10/1995 privind calitatea in constructii;
coordoneaza activitatea dirigintilor in conformitate cu sarcinile prevazute prin contractul de con-
sultanta;
stabileste, pentru bunul mers al activitatii, §i alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu dirigintii;
verificd notele de constatare pentru confirmarea decontdrii lucrarilor executate, precum si a eventuale-
lor suplimentari/renuntari;
se asigura de intocmirea de catre dirigin{i a cargilor tehnice de constructii, conform legislatiei in
vigoare si o arhiveaza si/sau predd citre Asociatia de Proprietari in termenul prevazut de lege atunci
cand se intocmeste pentru lucrari de reabilitare termici;
convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verificd indeplinirea de citre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acestia;
participa, aldturi de dirigin{ii de santier §i proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea problemelor
aparute In teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;
verificd prin diriginti materialele puse in opera, efectuarea de catre executant a probelor privind cali-
tatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a certificatelor de calitate a materialelor utili-
zate, compard rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de
sarcini;
verifica prin diriginti, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al lu-
crarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;
verificd prin dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situ-
atiilor de lucrdri, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de platd pentru situatiile de lu-
créri verificate de catre acestia, conform legilor si normativelor in vigoare;
participd, impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucririlor de investitii derulate de
Serviciul Investitii, Lucrari Publice;
intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al con -
ilor de receptii;
asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile de investitii derulate de Serviciul Investitii,
Lucréri Publice si convoacd membrii comisiei;
intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Pub-
lice, la expirarea perioadei de garanfie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaca
comisiile de receptie in acest sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de
garantie §i constata daca au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia pre-
liminard sau cele aparute in perioada de garantie;
difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea obiec-
tivului receptionat;
procedeaza la completarea cartii tehnice a constructiei la obiectivele de investitii in perioada de ex-
ploatare (dacd este cazul);
colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante ale lu-
crarilor;
centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului de citre Serviciul
Investitii, Lucrari Publice, starea strazilor, starea retelelor de utilititi, orice alte situatii necesare;
intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor si
le transmite cétre Serviciul Proceduri de Achizitii.
identificarea si inventarierea blocurilor de locuinte;
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instiinfarea asociatiilor de proprietari de catre 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 de asociatiile de proprietari pentru includerea in
programe;

efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii imobilelor in
programe;

orice alte activitd{i necesare initierii desfasurarii programului de reabilitare termica;

impreund cu Directia Strategii si Programe de Dezvolare Durabila, se pregitesc documentele necesare
solicitarii de fonduri europene nerambursabile atét in faza de depunere a cererilor de finantare cét si la
faza de rambursare prin POR 2014-2020;

Compartiment Diriginti de Santier

Compartimentul Diriginti de Santier are urmitoarele atributii:
A. In perioada de pregitire a investitiei:

— verifica existenfa Autorizatiei de Construire, precum si indeplinirea conditiilor legale cu privire la
incadrarea in termenul de valabilitate;

— verificd concordanta dintre prevederile Autorizatiei de Construire, Certificatului de Urbanism,
avizelor, acordurilor si ale proiectului;

— studiazd proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile prevazute pentru realizarea
constructiilor;

— verificd existenta tuturor pieselor scrise si desenate din proiect, inclusiv existenta studiilor
solicitate prin Certificatul de Urbanism sau prin avize si concordanta dintre prevederile acestora;

— verifica existenta Expertizei Tehnice in cazul lucrarilor de interventii asupra constructiilor;

— verifica respectarea reglementérilor cu privire la verificarea proiectelor de catre Verificatori de
Proiecte atestati §i insugirea acestora de catre Expertul Tehnic atestat, acolo unde este cazul;

— verifica daca este precizata in proiect categoria de importanti a constructiei;

— verificd existenta in proiect a programelor de faze determinante si le depune impreund cu
proiectantii de specialitate la Inspectoratul de Stat in Constructii (I.S.C.) — Inspectoratul Regional
de Constructii Bucuresti Ilfov (I.R.C.B.I) in vederea vizarii;

— verificd existenta proiectului sau a procedurilor de urmarire speciala a comportarii in exploatare a
constructiilor, daca aceasta va fi instituita;

— preiau amplasamentul si reperele de nivelment si le predau executantului, libere de orice sarcind;

— participd, impreund cu proiectantul i cu executantul, la trasarea generald a constructiei si la
stabilirea bornelor de reper;

— predau catre executant terenul rezervat pentru organizarea de santier;

— verifica existenta ,.Planului Calitatii” si a procedurilor/instructiunilor tehnice pentru lucrarea
respectiva;

— verificd existenta anunfului de incepere a lucrérilor la emitentul Autorizatiei de Construire si la
I18.C.—LR.C.B.;

— verificad existenta panoului de identificare a investitiei, daca acesta corespunde prevederilor legale
si daca este amplasat la loc vizibil.

B. in perioada executiei lucririlor:
— urmdresc realizarea constructiei in conformitate cu prevederile Autorizatiei de Construire, ale
proiectelor, caietelor de sarcini $i ale reglementérilor tehnice in vigoare;
— verifica existenfa documentelor de certificare a calitdtii produselor pentru constructii, respectiv
corespondenta calitatii acestora cu prevederile cuprinse in proiecte;
— interzic utilizarea produselor pentru constructii fard certificate de conformitate, declarafii de -

conformitate sau agrement tehnic;
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— interzic utilizarea de procedee si echipamente noi, neagrementate tehnic sau cu agremente tehnice la
care avizul tehnic a expirat;

— verificd respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in vederea asigurarii
nivelulul cantitativ si calitativ prevdzut in documentatia tehnica si in reglementarile tehnice;

— verificd respectarea ,.Planului Calitatii”, a procedurilor si instructiunilor tehnice pentru lucrarea
respectiva;

— interzic executarea de lucréri de cétre personal necalificat;

— participd la verificarea lucrérilor ajunse in faze determinante;

— efectueaza verificirile prevazute in reglementarile tehnice, semneazi si stampileaza documentele
intocmite ca urmare a verificérilor, respectiv procese verbale in faze determinante, procese verbale
de receptie cantitativa si calitativa a lucrarilor ce devin ascunse, etc.;

— asistd la prelevarea de probe de la locul de punere in opera;

— transmit cétre proiectant, prin intermediul investitorului, sesizérile proprii sau ale participantilor la
realizarea constructiei privind neconformitatile constatate pe parcursul executiei;

— informeaza operativ investitorul privind deficientele cantitative si calitative constatate, in vederea
dispunerii de masuri si, dupa caz, propun oprirea lucrarilor;

— urmdresc respectarea de cétre executant a dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de
proiectant/organele abilitate;

— verificd, In calitate de reprezentant al beneficiarului, respectarea prevederilor legale in cazul
schimbarii solutiilor tehnice pe parcursul executiei lucrarilor;

— anuntd LR.C.B.I privind oprirea/sistarea executarii lucrarilor de catre investitor/beneficiar pentru o
perioada mai mare de timp, exceptand perioada de timp friguros, si verifica punerea in siguranta a
constructiei, conform proiectului;

— anuntd LR.C.B.I privind reluarea lucrérilor la investitiile la care a fost opritd/sistatd executarea
lucrérilor de céatre investitor/beneficiar pentru o perioadd mai mare de timp, exceptand perioada de
timp friguros;

— preiau documentele de la constructor si proiectant si completeazi Cartea Tehnicd a Constructiei cu
toate documentele prevazute de reglementarile legale;

— urmdresc dezafectarea lucrarilor de organizare de santier si predau terenul detindtorului acestuia.

C. La receptia lucrarilor:
— asigurd secretariatul Comisiei de Receptie la Terminarea Lucréarilor si intocmesc actele de receptie;
— urmdresc solutionarea obiectiilor cuprinse in anexele la procesul verbal de Receptie la Terminarea
Lucrarilor $i indeplinirea recomandérilor Comisiei de Receptie;
— predau catre investitor actele de receptie si Cartea Tehnicad a Constructiei dupa efectuarea
Receptiei finale.

Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrari/Servicii

Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucriri/Servicii are urméitoarele atributii:
asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;
semneazd si implementeaza contractele de lucrari/servicii/produse aferente obiectivelor de investitii
ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice, respectiv,
reabilitare blocuri, reabilitare, modernizare, consolidare si extindere unitati invatiméant anteprescolar,
prescolar si preuniversitar, cladiri aflate in administrarea Sectorului 3 care vor fi atribuite prin
procedurile de achizitie publicd in baza Legii nr. 98/2016, si ale cladirilor ce au ca obiect cresterea
capacitatii de stationare si mobilitate a parcului auto, subterane si supraterane etc;
preia de la Serviciul Proceduri de Achizitii contractele de achizitii publice pe care le implementeazi
Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrari/Servicii si asigura indeplinirea prevederilor
legale privind inceperea, derularea si finalizarea contractelor;
stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenelor contractuale si centralizarea acestor
date;
examineazd/controleazd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari;
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examineazd/controleazd modul in care au fost intocmite lucrarile suplimentare (NCS-urile), precum si
lucrarile de renuntare (NR-uri) daca este cazul;

examineazd/controleaza si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucréri lunare realizate pentru
lucrarile de investitii derulate de Serviciul Investitii, Lucréri Publice;

aplica penalizari conform contracului;

verifica prin diriginti modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnica a constructiei, si se asigura ca va fi
transmisd beneficiarului final investitiei;

examineaza si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna executie
alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

verifica corectitudinea Intocmirii documentelor necesare eliberarii garantiei de buna executie a con-
tractelor de lucrédri aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;

examineazd lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, in vederea decontarii;
propune masuri de imbundtatire a activitdtii de urmarire, evidentd decontéri si colaboreaza cu celelalte
compartimente ale directiei;

colaboreaza cu Directia Economica la solutionarea problemelor legate de decontarea lucrarilor si
transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;
asigurd urmarirea deruldrii corecte a contractelor de investitii, precum si prestari de servicii conexe
acestora, pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

asigura intocmirea/centralizarea (dupd caz) si transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre executantii lucrdrilor, in conditiile legii catre Serviciul
Proceduri de Achizifii;

verificd prin diriginti, respectarea in concordantd cu documentatia de executie §i proiectul tehnic,
stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;
certifica prin diriginti concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor de lu-
crari, in functie de stadiul fizic al acestora si ulterior propune spre plati situatiile de lucréri;

participa impreuna cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrarilor de investitii derulate de catre
Directia Investitii, Achizitii;

verifica si raspunde de incadrarea corecta in capitolele si articolele bugetare ale platilor care se efec-
tueaza in cadrul contractelor de investitii ;

asigura prin diriginti verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii;

Serviciul Administrare Cladiri / Unitati de invﬁ;ﬁmﬁnt

Serviciul Administrare Cladiri/Unititi de invﬁgﬁmﬁnt, are urmatoarele atributii:

asigurd executia lucrdrilor si prestarea serviciilor de intretinere / mentenanta / reparatii a cladirilor ad-
ministrative, a curtilor si cladirilor unitatilor de invatamant;

coordoneaza activitatea Biroului Monitorizare, Intretinere si Reparatii;

in vederea executarii lucrarilor si prestarea serviciilor de intretinere / mentenantd / reparatii a cladirilor
administrative, a curtilor si cladirilor unitatilor de invatamant, mentine legatura cu directiile de special-
itate aflate in subordinea Consiliului Local si cu unitatile de invatamant;

centralizeaza solicitdrile directiilor de specialitate aflate in subordinea Consiliului Local, a unitatilor de
inviatamant si analizeazd modul in care se pot executa lucrari / presta servicii de intretinere / reparatii /
mentenantd necesare bunei administrari a cladirilor administrative, a curtilor si cladirilor unititilor de
invatdmant;

intocmeste bugetul necesar aferent bunurilor, serviciilor si lucrdrilor pentru buna desfisurare a activi-
tatilor in cladirile administrative, cladirile unitatilor scolare si curtile aferente acestora;

intocmeste documentele necesare efectudrii achizitiilor publice de bunuri, servicii si lucrari pentru
buna desfasurare a activitatilor in cladirile administrative, cladirile unitétilor scolare si curtile aferente
acestora - referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justifica-
tive, etc.;

colaboreaza cu Serviciul Proceduri de Achizitii in vederea intocmirii Documentatiei si a Fisei de {ate a
achizitiilor; -
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propune presedinte/membri/rezerve, in comisiile de evaluare a ofertelor;

raspunde la solicitdrile de clarificari formulate de céatre operatorii economici in cadrul procedurii de
achizitie in termen de o zi de la primirea acestora, astfel incat raspunsul consolidat sa poati fi transmis
inslCAP

semneaza contractele de achizitie publici legate de activitatea specifica;

tine evidenta contractelor incheiate;

urmireste derularea contractelor de achizitii, precum si indeplinirea obligatiilor contractuale, respec-
tarea clauzelor si finalizarea in termenele contractuale asumate pentru asigurarea implementirii aces-
tora,

face propuneri pentru luarea de masuri in vederea reglementérii disfunctionalitatilor aparute;

verifica situatiile de plata, facturile aferente contractelor;

avizeaza devizele de lucriri intocmite de Biroul Monitorizare, Intretinere si reparatii:

participa in comisiile de receptie a bunurilor/serviciilor/lucrarilor si verifica emiterea documentelor
constatatoare pe baza Proceselor Verbale de Receptie, precum si transmiterea acestora, conform pre-
vederilor legale in vigoare;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotarérilor de Consiliu Local referitoare la activi-
tatea specificé;

participd, dupa caz, la urmaérirea lucrarilor derulate de alte institutii ale statului in cadrul unitatilor ¢
invatdmant (ex. Compania Nationald de Investitii);

asigurd informatii si rdspunsuri, in termen rezonabil la solicitérile din domeniul de activitate al ser-
viciului;

prezinta, dupi caz, rapoarte scrise privind activitatea depusa, precum si asupra modului de indeplinire
a sarcinilor de serviciu;

Biroul Monitorizare, Intretinere si Reparatii

Biroul Monitorizare, intreginere si Reparatii are urmiitoarele atributii:

— efectueaza lucrarile de intrefinere si reparatie a cladirilor aflate in administrarea Primériei Sector 3
cu personal propriu;

— efectueaza lucrdrile de intretinere si reparatie a instalatiilor de: apd, electrice si de canalizare,
existente, cu personal propriu;

— primeste si centralizeaza, dupa caz, propunerile de achizitii, notele de fundamentare de la unititile
de invatdaméant pentru contractele precum si pentru lucrarile avand ca obiectiv reparatiile curente
(inclusiv documentatia aferenta);

— intocmeste Referate de necesitate, Note de fundamentare, Caiete de sarcini, in vederea asigurarii
unei bune administrari a cladirilor aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;

— monitorizeaza contractele de Intretinere si reparatii curente, intocmite de unitatile de invatimant;

— prezintd, dupd caz, rapoarte scrise privind activitatea depusd, precum si asupra modului de
indeplinire a sarcinilor de serviciu;

— urmareste inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie;

— pune la dispozitie documentele necesare intocmirii Notelor de Intrare Receptie;

— primeste, centralizeaza si {ine evidenta interventiilor pentru justificarea consumului de materiale;

— face propuneri pentru luarea de masuri in vederea remedierii disfunctionalitdtilor aparute;

— participd, dupa caz, la intocmirea documentatiilor de atribuire necesare efectudrii achizitiilor
publice de bunuri, servicii i lucrari;

— propune membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

— verifica prestarea serviciilor de intretinere a spatiilor verzi din incinta unitatilor de invatamant.
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Sectiunea XVIII
Directia Generala Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Directia Generald Urbanism si Amenajarea Teritoriului este condusa de Arhitect — Sef si are urmatoarea
structura: '
e Directia Generald Urbanism, Amenajarea Teritoriului in structura cdreia se afld:
e Arhitect Sef avand in subordine:
o Compartimentul Documentatii de Urbanism
o Directia Urbanism, Avize si Reglementdri, avand in subordine:
= Director executiv in structura cdruia se afla:
= Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
= Serviciul Reglementiri, Publicitate Stradald si Avize

ARHITECT SEF

Arhitectul-Sef este functionarul public de conducere, subordonat Primarului si reprezintd
autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului, urbanismului si al autorizarii executarii lucrarilor
de construire din Sectorul 3, care raspunde de ducerea la indeplinire a atributiilor conferite de lege ca sef
al structurii de specialitate organizate in cadrul Primariei Sectorului 3, respectiv Directia Generala
Urbanism si Amenajarea Teritoriului.

Atributiile principale ale Arhitectului Sef

— coordoneaza intreaga structurd organizatorica si functionald a compartimentelor din subordine;

— organizeazd activitatea i repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii din
subordine;

— detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de conducere/executie. prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

— verificad din punct de vedere tehnic si semneazd pentru conformitate, potrivit Legii nr. 50/1991 si a
altor prevederi legale incidente, continutul certificatelor de wurbanism, autorizatiilor de
construire/desfiinfare, precum si a oricdror documente aflate in competenta sa, intr-un termen
rezonabil raportat la complexitatea lucrarilor, tindnd cont de termenele stabilite prin legislatia
incidenta functiei pe care o exercita;

— semneazi acorduri de luare la cunostinta pentru lucrarile care au obtinut certificate de urbanism emise
de Primaria Municipiului Bucuresti si se afld pe raza teritorial administrativa a Sectorului 3;

— monitorizeazd rezolvarea in termen a lucrarilor, cererilor si sesizdrilor de céatre personalul din
subordine, cu respectarea legislatiei in vigoare;

— raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si atributiilor ce-i revin;

— analizeaza si nainteazi cétre Consiliul Local al Sectorul 3 - Planurile Urbanistice de Detaliu intocmite
pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate ori pe acelea care
studiaza amplasarea de constructii pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al Municipiului
Bucuresti;

— participa atét la comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 3 cét si la cele din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti in vederea sustinerii proiectelor de hotarari propuse;

— face verificéri pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare.

Directia Generala Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Directia Generala Urbanism si Amenajarea Teritoriului are urmitoarele atributii:
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verificarea confinutului documentatiilor inregistrate si dupd caz, restituirea acestora dacid sunt
necorespunzitoare in termenul prevazut de legislatia in vigoare;

analizarea documentelor inregistrate in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si stabilirea
cerinfelor §i conditiilor urbanistice necesare pentru elaborareca documentatiei tehnice - D.T. pentru
autorizarea executdrii si desfiintarii lucrarilor de constructii;

analizarea documentatiei inregistrate pentru autorizarea executdrii si desfiintdrii lucrarilor de
constructii, in vederea constatdrii indeplinirii prin documentatia tehnicd - D.T. a tuturor cerintelor si
condifiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele,
acordurile, punctul de vedere si, dupé caz, in actul administrativ al autoritatii pentru protectia mediului
competentd, obtinute de solicitant;

verificd in teren incadrarea lucréarilor executate in prevederile autorizatiilor de construire/ desfiintare
emise, cu ocazia receptiei la terminarea lucrarilor constructiilor executate/desfiintate pe raza
sectorului, receptii organizate de catre investitori (ordonatori de credite sau proprietari), in scopul
impunerii acestora la organele fiscale teritoriale si inscrierii dreptului de proprietate asupra acestora in
cartea funciara, potrivit legislatiei incidente in vigoare

intocmeste si emite Cetificate de atestare a edificarii constructiei,

intocmeste si emite Adeverinte de atestare a edificarii constructiei pentru constructii executate fara
Autorizatie de Construire sau cu nerespectarea Autorizatiei de Construire pentru care s-a imp!” 'ti
termenul de prescriptive,

verificarea pe teren a amplasamentelor si a propunerilor tehnice aferente prezentate spre avizare sau
autorizare;

raspunde de redactarea si rezolvarea documentatiilor inregistrate cu respectarea legislatiei si a
termenelor de solutionare si de prezentare spre semnare Arhitectului Sef in termen de maximum
20 de zile de la inregistrarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare.
primirea i inregistrarea pe software special, in cadrul sistemului computerizat, a tuturor
documentatiilor depuse in cadrul structurii si asigurarea evidentei computerizate a repartizarii
documentatiilor si urmdrirea unitard a traseului tuturor lucrarilor, de la inregistrarea acestora pani la
solutionare;

organizeaza evidenta tuturor actelor administrative emise, in ordinea emiterii prin completarea la zi a
registrelor de evidentd, in software special in cadrul sistemului computerizat si face publica lista
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare la sediul institutiei;

arhivarea tuturor documentele emise, clasarea corespondentei si eliberarea duplicatelor din arhiva
structurii, fiind raspunzitori de integritatea documentelor repartizate spre solutionare; asigurd anual
gruparea documentelor din arhiva curentd in dosare, potrivit problemelor si termenelor de past. .e
stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

pastrarea documentelor create/detinute in arhiva proprie/curentd in conditii corespunzitoare,
asigurandu-le Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii; rispunde sustragerea,
distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuintare a documentelor care fac parte din
arhiva proprie/curenta;

la incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciu/raporturilor de muncd predd arhiva
proprie/curentd pe bazd de proces-verbal inlocuitorilor de drept sau unor altor persoane desemnate in
acest sens de catre seful ierarhic superior;

cunoasterea si insugirea in permanentd a legislatiei referitoare la urbanism, amenajarea teritoriului si
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii si propuneri pentru imbunitatirea acesteia citre
autoritatile abilitate;

colaboreazd cu DGPL in vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrarile de construire/desfiintare
efectuate pe raza sectorului;

Atributii principale pentru emiterea Certificatelor de Urbanism
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verificarea continutului documentelor inregistrate si dupa caz, intocmirea corespondentei specifice in
vederea completarii;

determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita cer-

tificatul de urbanism;

cu reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de
amenajare a teritoriului, legal aprobate;

formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea in-
vestitiei;

stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum si a unor eventuale
studii de specialitate necesare autorizarii;

verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

raspunde de rezolvarea documentatiilor inregistrate cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare si prezentarea spre semnare in vederea emiterii certificatului de urbanism;

Atributii specifice pentru emiterea Certificatelor de Urbanism

Verificarea continutului documentelor inregistrate pentru obtinerea certificatului de urbanism, intocmirea
si emiterea acestuia de catre personalul directiei, avand in vedere, in principal, urmatoarele:

A. certificatul de urbanism:

1.

oo

~ w

sa fie intocmit cu respectarea formularului prevazut de lege si a prevederilor legale incidente;

s poarte semnaturile Arhitectului Sef, Secretarului General si Primarului;

sa fie emis cu respectarea termenului prevézut de lege;

sa fie emis cu respectarea competentelor prevazute de lege;

se fie mentionat in mod expres scopul solicitérii actului;

sa fie mentionate numarul de pagini sau file;

sé fie precizat termenul de valabilitate, iar in cazul prelungirii acestuia, prelungirea sa se faca in
termenul prevazut de lege;

continutul dosarului certificatului de urbanism:

cererea-tip cuprinzénd:

a) elementele de identificare a solicitantului;

b) elementele de identificare a imobilului pentru care se solicitd emiterea certificatului de urban-
ism, respectiv localitate, numadr cadastral i numar de carte funciara, in cazul in care legea nu

dispune altfel;

c¢) elementele care definesc scopul solicitarii;

planuri cadastrale/topografice si extras de carte funciard. dupa caz. astfel:

a) pentru imobilele neinscrise in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara: plan de incadrare
in zon4, la una dintre scarile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000, 1/1.000, 1/500, dupa caz, eliberat, la ce-
rere, de catre oficiul de cadastru si publicitate imobiliara;

b) pentru imobilele inscrise in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara: extras din planul ca-
dastral de pe ortofotoplan la una dintre scarile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000, 1/1.000, 1/500, 1/200,
dupd caz si extras de carte funciarad pentru informare actualizat la zi, eliberate, la cerere, de citre
oficiul de cadastru si publicitate imobiliard;

c) cu evidentierea imobilelor in cauzi si reprezentarea propunerii (de construire/desfiintare).

C. daca in continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul juridic se precizeazi in-

P =

formatii referitoare la:

situarea si natura proprietatii;

restrictii si/sau sarcini asupra imobilului teren si/sau constructie, servituti, zona de utilitate
sau altele de naturd juridica;

an. 1ca
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|\ I

2.

F.

dacd imobilul - teren si constructie este monument istoric, se afld in zond protejatd ori in zoni de
protecfie a unui monument istoric sau sunt instituite alte restrictii de catre Ministerul Culturii ori este
constructie cu valoare arhitecturald si istoricd deosebitd, stabilitd prin documentatii de urbanism le-
gal aprobate.

daci in continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul economic se precizeaza in-
formatii referitoare la:

folosinta actuala;

destinatia stabilitd prin planurile de urbanism si de amenajare a teritoriului aprobate (unitatea terito-
riald de referintd - UTR si subzona in care se incadreaza terenul);

reglementéri ale administratiei publice centrale si/sau locale cu privire la obligatiile fiscale ale inves-
titorului;

alte prevederi rezultate din hotararile CGMB sau CLS3 cu privire la zona in care se afla imobilul;
scopul solicitarii.

daci in continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul tehnic se precizeazi in-

formatii referitoare la:

descrierea si prezentarea lucrarilor solicitate (scopul solicitarii), raportate la prevederile legale inci-

dente (legislatie, regulament de urbanism, documentatii de urbanism, hotarari) si la subzona in r ¢

se Incadreaza terenul, respectiv:

a) posibilitatea/permisivitatea de realizare a lucririlor solicitate;

b) procentul maxim de ocupare a terenului - P.O.T.;

¢) coeficientul maxim de utilizare a terenului - C.U.T.

d) inalfimea maxima admisa si caracteristicile volumetrice ale cladirilor, exprimate atat in numar
de niveluri, cat si in metri;

e) conditii de amplasare a edificabilului raportate la drumul/rile public/e, la limitele de proprietate
si fata de cladirile existente si/sau unele fata de altele pe aceeasi parcela (aliniament,
aliniere si retrageri - in metri);

f) circulatii si accese - circulafia pietonilor si a autovehiculelor, accese auto, numirul locurilor de
parcare necesare investitiei;

g) alte aspecte tehnice - aspectul exterior al cladirilor, echiparea edilitara, spatii libere si plantate,
imprejmuiri, etcetera, dupi caz.

in situafia in care pentru lucrdrile solicitate (scopul solicitérii) sunt necesare intocmirea, avizarea si
aprobarea unei documentatii de urbanism, se va verifica daca:

a) prin certificatul de urbanism s-a respins in mod justificat cererea de modificare a prevederilor
legale incidente, derogéri la regulamentul de urbanism si/sau la documentatiile de urbanism -
robate;

b) tipul documentatiei de urbanism (P.U.D. sau P.U.Z.) este solicitat conform legislatie in vigoare;

c) prin certificatul de urbanism s-a solicitat intocmirea unei documentatii de urbanism P.U.Z. in
baza unui aviz de oportunitate;

se va verifica daca:

a) au fost solicitate avizele, acordurile, studiile de specialitate necesare si obligatorii autorizarii lu-
crarilor, precum si documentatiile de urbanism suplimentare;

b) a fost solicitat acordul vecinilor conform prevederilor Codului Civil si ale Legii nr. 50/1991
si/sau alte acorduri, dupa caz.

Atributii principale pentru emiterea Autorizatiilor de Construire/Desfiintare

verificarea continutului documentelor inregistrate, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare
autorizarii si dupa caz, intocmirea corespondentei specifice in vederea completarii;

verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T. conditiile din avi-
zele i acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de vedere/actul
administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului;
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— verificarea continutului documentelor si documentatiei tehnice - D.T. inregistrate, sub aspectul inca-
drérii solutiilor tehnice propuse atét in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate, cét si in pre-
vederile si specificatiile certificatului de urbanism;

— raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei incidente si a termenelor de
solutionare si prezentarea spre semnare in vederea emiterii autorizatiilor de construire/ desfiintare.

Atributii specifice pentru emiterea Autorizatiilor de Construire/Desfiintare

Verificarea confinutului documentelor inregistrate pentru obtinerea autorizatiei de construire/desfiintare,
intocmirea i emiterea acestora cdtre personalul directiei, avand in vedere, in principal,
urmatoarele:

A. autorizatia de construire/desfiintare:

1. si fie intocmitd cu respectarea formularului prevazut de lege si a prevederilor legale incidente;

2. sa poarte semnaturile Arhitectului Sef, Secretarului General si Primarului;

3. sa fie emisa in termenul prevazut de lege;

4, safie emisa cu respectarea competentelor prevazute de lege;

5. s& contina anexa si sa fie mentionate numarul de pagini sau file;

6. si fie precizate termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de con-
structii/desfiintare;

7. 1in cazul prelungirii termenului de valabilitate, prelungirea s se faca in termenul prevazut de lege;

B. continutul dosarului autorizatiei de construire/desfiintare:

1. cererea si anexa si daca acestea sunt completate corespunzitor, cu date referitoare la investifie, atat
suprafete construite si desfasurate, suprafete construite la sol si utile, indlfimile cladirilor $i numarul
de niveluri, volumul constructiilor, procentul de ocupare a terenului - P.O.T. si coeficientul de utiliz-
are a terenului - C.U.T., cat si alte informatii solicitate prin formular;

2. verificarea continutului documentelor inregistrate si dupa caz, intocmeste corespondenta specificd in
vederea completarii;

3. certificatul de urbanism aflat in termen de valabilitate, iar scopul eliberarii coincide cu obiectul cere-
rii pentru autorizare;

4. dovada titlului solicitantului asupra imobilului, teren si/sau constructii, precum si, dupd caz, a ex-
trasului de plan cadastral si a extrasului de carte funciara de informare, actualizate la zi;

5. avizele, acordurile si studiile de specialitate solicitate $i impuse prin certificatul de urbanism si veri-
ficarea preluarii specificatiilor tehnice din acestea in documentatia tehnicéd - D.T.;

6. documentatia tehnicad - D.T. insusita de catre arhitecti si ingineri cu drept de semnétura si verificata
de citre verificatori de proiecte atestati si dup caz, de cétre experti tehnici atestati;

7. calculul coeficientului global de izolare termica, raportul de audit energetic sau raportul de expertiza
a sistemelor tehnice, dupa caz;

8. studiul geotehnic intocmit de specialisti in domeniu si verificat de catre verificator de proiecte ates-
tat la cerinta Af - rezistenta mecanici §i stabilitatea terenului de fundare a constructiilor si a ma-
sivelor de pamént, dupa caz, conform reglementérilor in vigoare;

9. verificarea existentei devizului de lucrari sau a certificatului de rol fiscal, dupa caz si verificarea ex-
istentei documentului de plati a taxei de autorizare si a timbrului de arhitectura;

10. acordul vecinilor, exprimat in forma autentica, dupa caz, in urmatoarele situatii:

a) pentru constructiile noi, amplasate adiacent constructiilor existente sau in imediata lor
vecinitate - si numai dacad sunt necesare masuri de interventie pentru protejarea constructiilor
vecine;

b) pentru lucrari de constructii necesare in vederea schimbdrii destinatiei in cladiri existente;

¢) in cazul amp]asaru de constructii cu altd destinatie decét cea a cladirilor invecinatef daca
functionalitatea noii constructii este incompatibild cu caracterul si functionalitatea,zoneiin care
urmeaza s se integreze;

d) art. 612, art. 614 si art. 615 din Codul Civil.

C. in cazul autorizatiei de construire se va verifica dacd documentatia tehnica - D.T. (pips¢ scrise
si piese desenate), este completid conform anexei nr. 1 din Legea nr. 50/1991, astfel:
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1. arhitectura

1.
2,

('S

4,

memoriul de arhitecturi;

planul de incadrare in zona a lucrarii, intocmit la scarile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000 sau

1/ 1.000, dupé caz, emis de catre oficiul de cadastru si publicitate imobiliara;

planul de situatie intocmit in Sistemul de proiectie stereografic 1970, la scirile 1/2.000, 1/1.000,

1/500, 1/200 sau 1/100, dupa caz, vizat de oficiul de cadastru si publicitate imobiliari teritorial

privind amplasarea obiectivelor investifiei, care trebuie sd contina:

a) reprezentarea reliefului;

b) informatii privind terenul si constructiile existente, date privind suprafata, lungimea la-
turilor, unghiuri, inclusiv pozitia si indl{imea la coama a calcanelor limitrofe, precum si
pozifia reperelor fixe si mobile de trasare;

c) amplasarea tuturor constructiilor care se vor mentine, se vor desfiinta sau se vor construi;

d) cotele constructiilor proiectate §i mentinute, pe cele 3 dimensiuni, respectiv cotele £0,00,
cote de nivel, distante de amplasare, axele, cotele trotuarelor, aleilor, platformelor si altele
asemenea;

e) denumirea si destinatiile fiecdrui corp de constructie;

f) sistematizarea pe vertical a terenului si modul de scurgere a apelor pluviale;

g) accesele pietonale si carosabile din incinta si cladiri, plantatiile prevazute;

h) planul parcelar al tarlalei in cazul imobilelor neimprejmuite care fac obiectul legilor .e
restituire a proprietatii.

piesele desenate de arhitecturd, planurile cotate ale tuturor nivelurilor subterane si supraterane,

cu indicarea functiunilor, dimensiunilor si a suprafetelor, plansele principale privind arhitectura

fiecarui obiect, redactate la scara 1/50 sau 1/100:

a) planurile acoperisurilor - terasd sau sarpantd - cu indicarea pantelor de scurgere a apelor
meteorice i a modului de colectare a acestora, inclusiv indicarea materialelor din care se
executd invelitorile;

b) sectiuni caracteristice - in special pe linia de cea mai mare panta, acolo unde este cazul,
care cuprinde cota +0,00, cotele tuturor nivelurilor, inil{imile determinante ale acoperisului
- cotele la coama si la cornisd, fundatiile cladirilor invecinate la care se aldturd constructiile
proiectate;

c) toate fatadele, cu indicarea materialelor si finisajelor, inclusiv culorile, cotate si cu in-
dicarea racordarii la nivelul terenului amenajat;

d) in situafia integrérii constructiilor intr-un front existent, se va prezenta si desfasurarea stra-
dala prin care se va arita modul de integrare a acestora in tesutul urban existent.

dacd pe piesele scrise i desenate este aplicatd parafa emisd de Ordinul Arhitectilor 1

Romania, care confirma dreptul arhitectului/conductorului arhitect, dupd caz, de a proiecta si

semna documentatiile tehnice - D.T. , in conditiile prevederilor art. 9 alin. (1) lit. a) si

art. 24 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 50/1991 si se va verifica si competenta de semnare a docu-

mentatiilor tehnice - D.T., conform art. 9 din Legea nr. 50/1991.

I1. structura

L.
2

3
4.

memoriul de structurd/rezistenta;

planul fundatiilor, modul de respectare a conditiilor din studiul geotehnic, masurile de protejare
a fundatiilor cladirilor invecinate, la care se alatura constructiile proiectate;

detaliile de fundatii;

proiect de structurd complet in cazul constructiilor cu mai multe subsoluri si cel putin
10 niveluri.

I1I. instalatii

1.
2
3.

memorii pe specialitdti instalatii-sanitare, electrice, termice si altele;
schemele instalatiilor, parametrii principali §i schemele functionale ale instalatiilor proiectate;
dotari si instalatii tehnologice.
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D. in cazul autorizatiei de construire se va verifica daci sunt respectate prevederile certificatului
de urbanism si ale documentatiei de urbanism - D.T. ca urmare a solicitirii mentionate prin
certificatul de urbanism, referitoare la:

1. conditii de amplasare a edificabilului raportate la drumul/rile public/e, la limitele de proprietate
si fata de cladirile existente si/sau unele fatd de altele pe aceeasi parcela (aliniament,
aliniere si retrageri - In metri);

2. inalfimea maxima admisa si caracteristicile volumetrice ale cladirilor, exprimate atdt in numar
de niveluri, cat si in metri;

3. procentul maxim de ocupare a terenului - P.O.T.;
4. coeficientul maxim de utilizare a terenului - C.U.T.
5. circulatii si accese - circulatia pietonilor si a autovehiculelor, accese auto, numarul locurilor de

parcare necesare investitiei;
6. alte aspecte tehnice - aspectul exterior al cladirilor, echiparea edilitara, spatii libere si plantate,

imprejmuiri, etcetera, dupa caz.

E. in cazul autorizatiei de desfiintare se va verifica daci documentatia tehnica - D.T. (piese scrise
si piese desenate), este completd conform anexei nr. 1 din Legea nr. 50/1991, astfel:

1. fotografii color ale tuturor fatadelor, iar acolo unde este cazul se vor prezenta desfasurari re-
zultate din asamblarea mai multor fotografii;

2. memoriu;

3. planul de incadrare in zona a lucrérii, intocmit la scarile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000 sau 1/1.000,
dupa caz, emis de oficiul de cadastru si publicitate imobiliara;

4. planul de situatie intocmit in Sistemul de proiectie stereografic 1970, la scarile 1/2.000, 1/1.000,
1/500, 1/200 sau 1/100, dupa caz, vizat de oficiul de cadastru si publicitate imobiliard privind
amplasarea obiectivelor investitiei, care trebuie sd cuprinda:

a) parcela cadastrala pentru care a fost emis certificatul de urbanism;

b) amplasarea tuturor constructiilor care se vor mentine sau se vor desfiinta;

¢) modul de amenajare a terenului dupa desfiinarea constructiilor;

d) sistematizarea pe verticald a terenului si modul de scurgere a apelor pluviale;
e) plantatiile existente si care se men{in dupa desfiintare;

5. releveul constructiilor care urmeaza sa fie desfiintate, plansele redactate la scara convenabila de
1/100 sau de 1/50, care sa permitd evidentierea spatiilor si a functiunilor existente, cu indicarea
cotelor, suprafetelor si a materialelor existente:

a) planurile tuturor nivelurilor si planul acoperisului;

b) principalele sectiuni: transversala, longitudinala, alte sectiuni caracteristice, dupi caz;

¢) documentatia tehnicd de organizare a executdrii lucrdrilor - D.T.O.E, in situatia in care des-
fiintarea necesita operatiuni tehnice complexe.

Compartimentul Documentatii de Urbanism

Compartimentul Documentatii de Urbanism are urmitoarele atributii:
propune elaborarea de studii si proiecte care si transpund, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului national, al teritoriului Municipiului Bucuresti sau al Sectorului 3,
din proprie inifiativa si la sugestia cetatenilor;

studiaza, analizeazi, prospecteaza zonele de dezvoltare si face propuneri pentru proiecte de investitii
publice de interes zonal sau regional, destinate infiintarii sau modernizarii si/sau dezvoltirii, dupi caz
a sistemelor de utilitdtii publice pe baza strategiilor de dezvoltare, in
colaborare/parteneriat cu localititile limitrofe aferente sectorului precum si cu proiectantii care au
contractat proiecte pentru Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, urmarind concomitent o dezvoltare
integratd, armonioasi si unitard a sectorului;
studiaza si analizeazd documentatiile de urbanism - P.U.D. inregistrate, intocmeste si inainteaza ayize
tehnice §i rapoarte de specialitate spre aprobare Arhitectului Sef si Comisiei de Urbdmi si
Amenajarea Teritoriului si transmite spre aprobare proiectele de hotarari catre Consiliului Loc
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pastreaza si arhiveazd documentatiile de urbanism - P.U.D. in arhiva proprie in conditii
corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau comercializarii ori
aducerii in stare de neintrebuintare ;

verifica si analizeaza documentafiile inregistrate, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism si

autorizatii de construire/desfiintare pentru imobilele care se supun procedurii de avizare/aprobare
PUD;

2
formuleaza raspunsuri citre beneficiari la solicitarile care au la bazd documentatii necorespunzitoare
sau incomplete, in termele prevazute de legislatia in vigoare;

intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice.

Directia Urbanism, Avize si Reglementari

Directia Urbanism, Avize si Reglementiri este condusi de un Director executiv si are urmitoarea

structura:
®  Director executiv avdnd in subordine:
o Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
o Serviciul Reglementdri, Publicitate Stradaldi si Avize
Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului are urmitoarele atributii:

S

studiaza toate posibilitatile de construire, elaboreaza si implementeaza strategia de dezvoltare urbani a
Sectorului 3 in concordanti cu dezvoltarea urbanistica a orasului;

asigurd respectarea prevederilor Regulamentului Local de Urbanism, al Planului Urbanistic General al
Municipiului Bucuresti si aplicarea acestora prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si
conformarea autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism.
verificd si analizeazd documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si
autorizafii de construire/desfiintare pentru autorizarea executarii si desfiintarii lucrarilor de constructii
de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi, supraetajiri, consolidari,
modernizéri, recompartimentéri interioare, schimbare de destinatie, informare si operatiuni notariale
privind circulatia imobiliara, cereri in justitie;

formuleaza raspunsuri catre beneficiari la solicitarile care au la bazi documentatii necorespunzitoare
sau incomplete, in termele prevazute de legislatia in vigoare;

propune elaborarea de studii i proiecte care sa transpuna, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului national, al teritoriului Municipiului Bucuresti sau al Sectorului 3,
din proprie initiativa si la sugestia cetatenilor;

studiaza, analizeazd, prospecteaza zonele de dezvoltare si face propuneri pentru proiecte de investitii
publice de interes zonal sau regional, destinate infiintérii sau modernizarii si/sau dezvoltarii, dupd caz
a sistemelor de utilititii publice pe baza strategiilor de dezvoltare, in colaborare/parteneriat cu
localitatile limitrofe aferente sectorului precum si cu proiectantii care au contractat proiecte pentru
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, urméarind concomitent o dezvoltare integrati, armonioasi si
unitara a sectorului;

Serviciul Reglementari, Publicitate Stradala si Avize

erviciul Reglementari, Publicitate Stradali si Avize are urmaitoarele atributii:
asigurd suportul juridic personalului tehnic din cadrul Structurii, in sensul stabilirii regimului juridic
al imobilelor,
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verificd si analizeazd documentatiile depuse, intocmeste referatul si dispozitia de completare /
indreptare a erorilor materiale din cuprinsul certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire,
verifica si analizeazd documentatiile depuse, intocmeste nota de completare / indreptare a erorilor
materiale din cuprinsul certificatelor de atestare a edificarii cladirilor,

supravegheaza realizarea unei publicitdti in conformitate cu reglementirile in vigoare, cu aspect
grafic calitativ corespunzitor, in perfectd armonie cu arhitectura sectorului ;

urmareste respectarea Regulamentului de publicitate aprobat de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti si propune modificarea lui in conformitate cu noile condiii de dezvoltare ale sectorului;
avizeazd amplasamentele si calitatea grafica a suporturilor publicitare, a firmelor si reclamelor;
verificd si analizeazd documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism,
autorizatii de construire si avize pentru pentru autorizarea si avizarea de reclame/firme si suporturi
publicitare,

verifica in teren incadrarea lucrarilor executate in prevederile autorizatiilor de construire/ desfiintare
emise, cu ocazia receptiei la terminarea lucrdrilor constructiilor executate/desfiintate pe raza
sectorului, receptii organizate de citre investitori (ordonatori de credite sau proprietari), in scopul
impunerii acestora la organele fiscale teritoriale si inscrierii dreptului de proprietate asupra acestora
in cartea funciard, potrivit legislatiei incidente in vigoare,

participa la expertizele tehnice dispuse de instatele de judecata, in dosarele in care Priméria Secto-
rului 3 este parte,

intocmeste si emite Cetificate de atestare a edificarii constructiei,

intocmeste si emite Adeverinte de atestare a modificarii constructiei conform art. 37, alin(6) din Lg.
50/1991, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.

verifica, analizeazd, intocmenste si transmite raspunsuri catre alte institutii (Instante de Judecata,
Sectii de Politie, Directia Nationald Anticoruptie, Inspectoratul de Stat in Constructii, Politia Locala
— Serviciul Disciplina in Constructii, Executori Judecatoresti, etc),

analizeazd, intocmeste raspunsuri la plangeri prealabile, catre Directia Juridicd — Compartimentul
Plangeri Prealabile),

analizeaza, intocmeste rdspunsuri la solicitérile in baza Legii 544/2001,

analizeaza solicitarile depuse, emite raspunsuri la acestea si participd la consultarea, de citre per-
soanele interesate, a actelor administrative emise, precum si a documentelor cu caracter public, sta-
bilite in Legea nr. 50/1991, impreuna cu reprezentatii Directiei Comunicare,

analizeaza si intocmeste raspunsuri la solicitdrile in baza art. 11 din Legea nr. 50/1991, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare ( lucriri care nu necesitd emiterea unui certificat de urba-
nism $i a unei autorizatii de construire),

analizeaza si intocmeste raspunsuri la petitiile inregistrate,

verifica documentatia, redacteaza si emite Avizele de Primar pentru lucrarile de construire aflate in
competenta PMB,

primeste si inainteaza catre Comisia de aprobare/avizare a solicitarilor de ocupare a domeniului
public in vederea desfasurarii de activitati comerciale si a solicitarilor de organizare diverse even-
imente culturale, sportive, traditionale, tematice documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereaza
Avize de amplasament pentru ocuparea domeniului public sau privat pe raza teritoriala a Sectorului
3 sau rdspunsuri cétre solicitanti, in urma deciziei Comisiei,

participa atat la Comisia mixtd de control pentru identificarea si evaluarea cladirilor/terenurilor
neingrijite, cdt si la Comisia de aprobare/avizare a solicitarilor de ocupare a domeniului public in
vederea desfasurdrii de activitdti comerciale si a solicitarilor de organizare diverse evenimente
culturale, sportive, traditionale, tematice, cit si la alte comisii de specialitate constituite avand
domeniu de activitate in sfera de compententa a structurii;

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile de construire / desfintare si certificatele de
urbanism eliberate de catre Sectorul 3 al Muncipiului Bucuresti, solicitate de Directia de Statistica,
MLPTL, Directia Regionala in Constructii Bucuresti-llfov, etc;

verifica si analizeaza solicitarile depuse si elibereaza copii / duplicate ale actelor inistrative
emise, precum si ale documentatiilor anexa la acestea, din arhiva directiei,

verificd documentatia si prelungeste Certificatele de urbanism emise,
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verificd documentatia si prelungeste Autorizatiile de construire / desfintare,

inregistreazd si arhiveazd Anuturile de incepere a lucrarilor de construire / desfintare,

inregistreazd si arhiveazd Anunturile de finalizare a lucrarilor de construire / desfintare,

inregistreaza si arhiveazd Avizele tehnice de consultanta preliminara de circulatie emise de citre
PMB,

arhiveaza Certificatele de urbanism emise, precum si documetatia aferentd, in arhiva proprie in
conditii corespunzatoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau
comercializarii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

arhiveazd Autorizatiile de construire / desfintare emise, precum si documentatia aferenta, in arhiva
proprie in conditii corespunzétoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau
comercializarii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

arhiveaza Certificatele de atestare a edificarii constructiilor emise, precum si documentatia aferenta,
in arhiva proprie in conditii corespunzitoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii sau comercializarii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

arhiveazd Procesele verbale de receptie, precum si documentatia aferentd, in arhiva proprie in
conditii  corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau
comercializarii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

arhiveaza Adeverinte de atestare a modificérii constructiei conform art. 37, alin(6) din Lg. 50/1¢
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare emise, precum si documentatia aferentd, in
arhiva proprie in conditii corespunzitoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii
sau comercializdrii ori aducerii in stare de neintrebuintare.

Sectiunea XIX
Directia Parcari si Amenajare Urbana

Directia Parcari i Amenajare Urbani este condusa de un Director executiv si are urmatoarea structuri:

e Directorul executiv avand in subordine:
®  Serviciul Gestionare §i Amenajare Parcdri si Implementare Sistem
Informational Georgrafic (GIS) in structura cdruia se afld:
o Biroul Proceduri si Mentenanti Amenajiari Urbane
w  Serviciul Trasdiri

Serviciul Gestionare si Amenajare Parcari si Implementare
Sistem Informational Geografic (GIS)

Serviciul Gestionare si Amenajare Parciri si Implementare Sistem Informational Geografic

(GIS) are urmatoarele atributii:

inregistreaza, analizeaza, solutioneaza si opereazd in baza de date cererile individuale, privind atribui-
rea/incetarea locurilor de parcare de resedintd, precum si a locurilor de parcare subterane cu plata op-
erate de catre Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu regulamentele in vigoare
privind atribuirea/utilizarea locurilor de parcare;

verificd documentatia necesara, potrivit legislatiei in vigoare pentru eliberarea autorizatiilor de parcare
persoanelor care au solicitat locuri de parcare de resedintd, cit si pentru eliberarea permiselor de par-
care persoanelor care au solicitat locuri de parcare in parcarile subterane cu platd operate de catre Sec-
torului 3 al Municipiului Bucuresti;

raspunde in termenul prevazut de lege la solicitérile interne si externe repartizate serviciului;
redactarea si transmiterea, prin modalitatile prevazute de lege, a raspunsurilor citre petenti;

tine evidenta locurilor de parcare atét in parcérile supraterane de resedint cat si parcarile subterane cu
platd aflate in administrarea/operarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, prin eliberarea au-
torizatiillor de parcare, in cazul parcidrilor de resedintd, eliberarea abonamentelor pe termen
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scurt/mediw/lung sau a cardurilor de parcare, dupa caz, la solicitarea persoanelor interesate in utilizarea
unui loc de parcare pe raza Sectorului 3;

verificarea respectarii indeplinirii conditiilor de la momentul acordarii locului de parcare si pe parcur-
sul perioadei de folosire a acestuia;

asigurd punerea in aplicare a regulamentelor privind atribuirea/utilizarea locurilor de parcare atét in
parcarile supraterane de resedinta si subterane cu plata aflate in administrarea/operarea Sectorului 3 al
Municipiului Bucuresti precum si a legislatiei in vigoare;

implementarea, exploatarea si extinderea sistemului informational geografic (GIS) pentru realizarea
unei baze de date geografice care va fi administrata la nivelul sediului central al Primériei Sectorului 3
prin gestionarea in mod unic a categoriilor de informatii geografice (spatiale, textuale, imagini, multi-
media etc.) in scopul integrérii bazelor de date grafice cu bazele de date textuale cu ajutorul unei
aplicatii specifice;

prelucrarea in sistem electronic a PUZ-urilor, PUD-urilor si a altor date urbanistice, preluarea acestora
in GIS in vederea actualizarii hartii digitale a Sectorului 3, in urma avizarii directiilor de specialitate;
crearea, utilizarea, intrefinerea, integrarea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice GIS in vederea
digitalizarii datelor care alcatuiesc inventarul domeniului public (terenuri, imobile, spatii verzi, locuri
de joacd etc.) aflate in raza administrativ teritoriald a Sectorului 3, in colaborare directd cu departa-
mentele de specialitate din Primarie;

dezvoltarea de sisteme informatice de gestionare a documentelor si a sistemelor de gestiune a in-
formatiei geospatiale intr-un mod integrat al carui scop este sustinerea proceselor de management ale
Primariei sectorului 3;

realizarea de analize multicriteriale (analiza de retele de servicii, populatie deservitd, analiza socio-
demografica, analiza spatial-istoricd, arhitectural-simbolicd), identificdnd cele mai potrivite amplasa-
mente care sa constituie punctele pe care se vor dezvolta activititi economice i sociale, spatii urbane
de inalta calitate, care sd personalizeze diferitele zone, capabile sd atragd populatia acelor zone i chiar
din alte parti ale orasului si sa devind spatii-simbol ale Sectorului 3 si ale comunitatilor respective;

Biroul Proceduri si Mentenantid Amenajari Urbane

Biroul Proceduri si Mentenanti Amenajiri Urbane are urmaitoarele atributii:

intocmeste referate de necesitate, note estimative in vederea realizarii procedurilor de achizitie a
echipamentelor si materialelor necesare functiondrii optime a activitatii desfasurate;

administreaza contractele de lucrari/servicii incheiate prin procedurile de achizitie solicitate;

transmite catre Directia Economica situatiile de lucrari avizate din punct de vedere calitativ/cantitativ,
insotite de facturi al caror continut din punct de vedere al exactitatii si realitatii sumelor va cerifica in
vederea efectudrii platilor;

verifica din punct de vedere al documentatiei lucrdrile care se executd in teren;

obtinerea tuturor avizelor si documentatiilor prevazute de legislatia in vigoare:

urmireste derularea contractelor de achizitii la nivelul directiei asigurdnd astfel executarea si monitor-
izarea implementarii contractelor;

asigurd buna gestionare a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

gestionarea si intretinerea in conditii optime de functionare a parcérilor cu plata subterane aflate in
operarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;

operarea, gestionarea §i intretinerea in conditiile legii, a sistemelor de: supraveghere video, de control
acces, de detectie si alarmare la incendiu (SDAI), de acces auto si platd parcare, precum si operatiuni
de service si mentenanta, necesare pentru buna functionare a parcarilor subterane cu platé.

Serviciul Trasari

Serviciul Trasari are urmatoarele atributii:
identificarea de noi locatii in vederea propunerii spre executare directiei de specialitate;
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traseaza, numeroteaza locurile de parcare in parcajele de resedintd, precum si locurile de parcare sub-
terane cu platd §i intocmeste situatiile centralizatoare a lucrérilor de trasare si desfiintare pe raza Sec-
torului 3;

marcarea si semnalizarea locurilor de parcare de resedinta trasate si inventariate;

verificd si monitorizeaza starea parcajelor de resedinta, cat si a parcajelor subterane cu plati, ca fazi
premergéatoare trasirii acestora;

centralizeaza parcajele de resedintd si parcajele subterene cu platd, degradate din punct de vedere al
structurii acestora si le inainteaza catre directia de specialitate;

efectueaza verificari in teren ca urmare a sesizarilor si reclamatiilor primite si propune masuri de rem-
ediere a acestora;

asigurd buna gestionare a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

intocmeste propuneri de programare si realizeaza lucrari de amenajare, refacere, intretinere, asfaltare
drumuri si amenajare parcéri cu obtinerea tuturor avizelor necesare in acest sens.

Sectiunea XX
Directia Corp Control

Directia Corp Control este condusa de un Director executiv si are urméatoarea structura:
Director executiv avand in subordine:
o Serviciul Corp Control in a cirui structurd de afla;
»  Compartiment Control Intern
= Compartiment Guvernantd Corporativi
o Compartiment Secretariat si Protocol

Serviciul Corp Control

Serviciul Corp Control are urmétoarele atributii:

controleaza si monitorizeaza activitatea desfdgurata de cétre personalul aparatului de specialitate, din
cadrul serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, precum si din cadrul
intreprinderilor publice la care Sectorul 3 detine calitaca de autoritate tutelard, sub aspectul legalititii
si oportunitatii;

verificd modul in care s-au indeplinit prevederile hotararilor de Consiliu Local si ale dispoziti’ +
primarului;

duce la indeplinire dispozifiile Primarului referitoare la declansarea actiunilor de control/ verificare si
propune modalitdfi de solutionare pentru cazurile repartizate;

verificd §i propune mésuri pentru cazurile semnalate in legatura cu coruptia, traficul de influenta ori
sustragerile de valori §i bunuri materiale, de naturd a prejudicia patrimoniul si imaginea Primiriei
Sectorului 3;

propune mdasuri si solutii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati;

susfine sesizarile in fata Primarului care convoaca membrii Comisiei de disciplind in cazurile in care
se constata sdvarsirea de citre personalul controlat, a unor fapte care, potrivit legii, se sanc{ioneazi
disciplinar;

verificd indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in procesele -verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor emise de personalul cu atributii in acest sens;

verificd indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse In somatiile emise;

primeste si verifica confinutul petitiilor adresate Primarului Sectorului 3, repartizate spre solutionare
Serviciului Corp Control;

verificd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, in limita mandatului
conferit, intocmind sesizari §i rapoarte ;

rezolva corespondenta primitd si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea procedurilor legale si in
termenele stabilite;
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in cadrul actiunilor de control/verificare, solicitd note explicative si relatii de la persoanele controlate,
documente si acte oficiale, spre a fi analizate si concluzionate in Procesele Verbale sau Rapoartele de
Control;

colaboreaza cu celelalte compartimente sau, dupa caz, cu reprezentantii organelor si institutiilor cu
atributii privind combaterea coruptiei si criminalititii organizate, in limita mandatului dat;

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

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

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

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

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

tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Compartiment Control Intern

Compartimentul Control Intern are urmatoarele atributii:

sprijind activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial din cadrul Primariei Sector 3 in vederea proiectdrii, dezvoltarii,
implementérii $i monitorizarii Sistemul de Control Managerial in cadrul Primériei Sector 3;

tine evidenta documentelor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul Primariei Sector 3 ;

analizeaza, verifica si/sau aprobd, dupa caz, documentele necesare implementarii standardelor Codului
Controlului Intern;

consiliazd si indrumd structurile din cadrul Primariei cu privire la elaborarea procedurilor
operationale/de sistem;

consiliaza structurile din cadrul Primariei cu privire la imbunatatirea si actualizarea, procedurilor
operationale/de sistem ori de céte ori intervin modificari legislative sau in structura organizatorica, ce
ar putea avea un impact asupra activitatilor Primariei;

elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial si il supune spre
dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicid a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Primariei Sector 3 si Primarului Sectorului 3;
consiliazd structurile primdriei cu privire la materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvoltarii
sistemului de control intern managerial;

intocmeste/actualizeazd registrul riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea datelor/informatiilor
cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor primariei;

centralizeazd informarile §i raportérile intocmite la nivelul structurilor primariei si entitatilor publice
de subordonare locald, in vederea intocmirii raportarilor periodice;

elaboreazd proiectele situatiilor centralizatoare si ale raportarilor periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/managerial;

efectueaza actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate, din dispozitia Primarului Sectorului
3, in vederea verificdrii modului de implementare a standardelor de control intern managerial;
verificd, la solicitarea Primarului, activitatea entitdtilor publice din subordine/coordonare/sub
autoritate cu privire la stadiul implementarii Standardelor de Control Intern Managerial;

elaboreaza rapoarte de control, urmare actiunilor dispuse de Primar ;

formuleazd propuneri de optimizare a activitifii administrative si management al sectoarelor

controlate;
Compartiment Guvernanta Corporativi

Compartimentul Guvernanta Corporativi are urmatoarele atributii:
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Intocmeste scrisorile de asteptiri si le publica pe pagina de internet a Primariei Sectorului 3 pentru a fi
luate la cunostintd de candidatii inscrisi pe lista scurta pentru postul de administrator in cadrul
consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice la care Sectorul 3 este autoritate publici
tutelard;

asigurd interfata intre Consiliul Local al Sectorului 3 si intreprinderile publice in scopul monitorizarii
si evaludrii aplicarii O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice;
raporteazd semestrial catre Ministerul Finantelor Publice conform legislatiei in vigoare,

analizeaza solicitarile intreprinderilor publice privind initierea proiectelor de hotardre si intocmeste
rapoartele de specialiate la acestea,

elaboreazid procedura de selectie a candidatilor la functia de administrator in cadrul consiliului de ad-
ministratie al intreprinderilor publice;

intocmeste proiectele de hotérari pe care le inainteaza spre aprobare Consiliului Local Sector 3 privind
numirile administratorilor in consiliile de administratie ale intreprinderilor publice, cu respectarea
conditiilor prevazute de O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice,
monitorizeazad indeplinirea indicatorilor de perfomantd financiari si nefinanciari care sunt anexati la
contractele de mandat;

intocmeste contractele de mandat si actele aditionale aferente acestora, pe care Sectorul 3 le incheie cu
administratorii intreprinderilor publice;

elaboreaza anual, raportul autoritatii publice tutelare cu privire la activitatea intreprinderilor publice
aferent anului precedent si il publicad pe pagina de internet al Primariei Sectorului 3, pand la sfarsitul
lunii iunie a anului in curs;

semestrial, transmiste prin serviciul de specialitate citre Consiliul Local rapoartele de activitate ale
membrilor consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice,

identifica, analizeazi si gestioneaza riscurile autorititii publice tutelare in raport cu intreprinderile
publice.

Compartiment Secretariat si Protocol

Compartimentul Secretariat si Protocol are urmitoarele atributii:

asigurd organizarea si coordonarea activitdtilor privind pregatirea si realizarea vizitelor oficiale in
Romaénia a delegatiilor straine la nivel local;

mentine legdtura cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pentru
rezolvarea unor probleme curente specifice de protocol, inclusiv translatie;

organizeaza intalniri, in colaborare cu serviciile/ directiile de specialitate din cadrul aparatului de ¢
cialitate al Primarului;

mentine legatura cu alte institutii din administratia public;

asigura legaturile cu serviciile de protocol din cadrul altor organisme si institutii abilitate ale statului;
organizeaza actiunile de protocol la evenimentele in care este implicata Primaria Sectorului 3;
transmite invitatii, felicitari, etc. cétre diferite institutii sau persoane cu care colaboareazi Primiria
Sectorului 3;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Sectiunea XXI
Serviciul Audit Public Intern

Serviciului Audit Public are urmatoarele atributii:

auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern din cadrul Primériei Sector 3 exercita urmitoarele
tipuri de audit si anume: audit de sistem, audit de performantd si audit de regularitate;

seful serviciului avizeazd numirea/destituirea conducéatorilor compartimentelor de audit din cadrul
Primariei Sectorului 3 si din institutiile subordonate CLS3, respectiv, numirea/destituirea auditorilor
interni;
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seful serviciului isi da avizul la numirea sau revocarea auditorilor interni, care se face de catre
conducatorul entitdtii publice;
auditorii interni elaboreazad si seful de serviciu avizeazd Programul de asigurare si imbunititire a
calitatii activitatii de audit public intern;
auditorii interni elaboreaza si actualizeaza iar seful de serviciu avizeazd Norme metodologice privind
activitatea de audit intern desfasuratd la nivelul unitatii administrativ teritoriale, pe care le transmite
spre avizare U.C.A.AP.IL;
elaboreaza Proiectul planului multianual de audit public intern (pe o perioada de 3 ani), iar pe baza
acestuia, elaboreaza Planul Anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare Primarului
Sectorului 3 si asigura actualizarea acestora, ori de cdte ori situatia o impune;
elaboreazd Raportul anual al activitatii de audit public intern desfasuratd la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3 si a Directiilor/Serviciilor si Institutiilor Publice Subordonate
Consiliului Local Sector 3;
informeaza U.C.A.A.P.I. despre sinteze ale recomandarilor neinsusite de cétre Primarul Sectorului 3
si/sau conducéatorul structurii auditate, precum si despre consecintele neimplementarii acestora;
trimite periodic catre U.C.A.A.P.I., la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatirile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de audit. In cazul identificarii unor iregularitati
sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului Sectorului 3 si structurii de control intern
abilitate;
auditorii interni din cadrul Serviciului Audit Public Intern pot incheia, conform Legii nr. 672/2002,
procese verbale de constatare a contraventiei;
instiinteaza imediat seful Serviciului Audit Public Intern in cazul identificarii unor iregularitati,
frauda sau posibile prejudicii;
elaboreazd Carta Auditului Intern, ca declaratie de independentd a activitatii de audit public intern, ce
cuprinde drepturile si Indatoririle auditorilor si a celor auditati si o difuzeazi la inceputul fiecarei
misiuni de audit;
auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmatoarele :

o angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,

inclusiv din fondurile comunitare ;

o platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;

o vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat al
statului;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul 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 si control, precum si riscurile asociate acestora;
sistemele informatice.

(e}
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- evalueaza activitatea de audit public intern desfasuratid la nivelul entitatilor publice subordonate
Consiliului Local al Sectorului 3, care au personalitate juridica si structurd proprie de audit public intern;

efectueazd misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Sectorului 3;
evalueaza sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomanda conducatorului

serviciului public auditat méasuri de optimizare si fluidizare a sistemului;

exercitd misiuni de consiliere formalizate;
participd, in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de catre Primar, in anumite

situatii,ce privesc activitatea de audit;

elaboreaza Rapoartele de audit in cuprinsul cdrora formuleaza recomandari, urmare a misiunilor de
audit desfasurate, in scopul imbunatatirii activitatii structurilor auditate si il inainteaza conducatorului
structurii auditate si Primarului Sectorului 3;

completeaza si mentine la zi dosarele permanente aferente fiecdrei misiuni de audit, dosare/ce cuprind

informatii despre structurile auditate;
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- informeazd Primarul despre recomandarile neinsusite de catre conducitorul structurii auditate, precum
si despre consecintele acestora.

Sectiunea XXII
Directia Administrarea Domeniului Public

Directia Administrarea Domeniului Public este condusa de un Director executiv §i are urmitoarea
structura:
e Director executiv avand in subordine:
o Director executiv adjunct avind in subordine:
o Serviciul Administrarea Domeniului Public si Parcuri
o Serviciul Utilitati Publice
o Serviciul 1 Intretinere si Reparatii Strizi
o Serviciul 2 Intretinere si Reparatii Strizi
o Serviciul Reconditiondri Alei si Parcdri in structura cdruia se afld.:
= Biroul Productie si Raportiri
o Director adjunct I avand in subordine:
» Serviciul Mecanizare
» Serviciul Marcaje si Colmatiri
» Serviciul Reparatii Domeniu Public
o  Director adjunct IT avind in subordine:
o Serviciul Amenajare Urband in structura caruia se afld:
®  Biroul Ridicari Topografice
» Serviciul Administrare Complex Acvatic

Director executiv adjunct
Serviciul Administrarea Domeniului Public si Parcuri

Serviciul Administrarea Domeniului Public si Parcuri are urmiitoarele atributii:

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

— urmdreste derularea contractelor de achizitii la nivelul directiei asigurdnd astfel executarez i
monitorizarea implementérii contractelor;

— propune s urmdreste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul directiei;

— urmdreste aplicarea hotararilor Consiliului Local referitoare la administrarea domeniului public.

— citeste Impreund cu reprezentantii furnizorului de utilitati (apa, energie electrici, gaze etc.), conform
prevederilor contractuale, aparatele de masura ce inregistreaza consumuri, in cazul contractelor ce sunt
in programul de monitorizare aflat in portofoliul de competente al Serviciului Administrarea
Domeniului Public;

— verificd si intocmeste borderou cu facturile de utilitdfi 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;

— receptioneaza zilnic, calitativ si valoric, lucrdrile derulate prin contractele aflate in portofoliul de
competente al Directiei Administrarea Domeniului Public (amenajare si intretinere spatii verzi, paza
obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaca, etc.);

— implementeaza si monitorizeaza programul de salubrizare;

— implementeaza, monitorizeaza si receptioneaza programul de deszépezire si combatere a poleiului;

— intocmeste si comunicad directorului executiv raporturi lunare privind lucrarile de amenajare si
intretinere a spatiilor verzi;

— transmite comenzile cétre operatorii de servicii;
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certificd exactitatea si realitatea lucrarilor de productie dendro-floricola, cu incadrarea in consumurile
normate de materii prime, materiale, etc;

verificd respectarea programului de lucru si a parametrilor de performantd, la care s-au obligat
prestatorii serviciilor derulate prin portofoliul de competente al Directiei (amenjare si intretinere spatii
verzi, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaca etc);

verificd existenta dotdrii necesare precolectarii deseurilor generate de persoane fizice si juridice si daca
acestea mentin in stare bund de curétenie si igienizare spatiile destinate depozitarii deseurilor;

participd la activitdfile organizate de cétre sau cu sprijinul administratiei locale cu scopul prevenirii si
limitarii impacturilor de mediu;

identifica, centralizeaza si transmite Directiei Investifii §i Achizitii propunerile pentru planul anual de
lucrari;

verificd functionarea in parametrii optimi de eficientd a instalatiilor de irigatii prin sistemul de
aspersoare, amenajat pe raza Sectorului 3, cu exceptia parcurilor;

verifica si monitorizeazd derularea contractelor aflate in portofoliul de competente al Directiei
(amenjare si intrefinere spatii verzi, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaca,
etc.);

sesizeaza si propune Directiei Generale de Politie Locald Sector 3 sanctionarea pentru orice situatie ce
produce disconfort in domeniul public pentru cazurile intilnite in activitatea curentd a Directiei,
referitor la constructii de orice tip;

verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice conform competentelor serviciului :
inspecteazi zonele in care se desfasoara activitatile de picnic;

inspecteaza lucrdrile de amenajare sau modernizare a locurilor de joaca, respectiv activitatea de
montare a aparatelor de joaca pentru copii, montarea de banci tip parc ;

verifica igienizarea lacurilor aflate in administrare, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
verifica protejarea si conservarea spatiilor verzi ;

desfiinteaza constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

asigura obtinerea documentatiei pentru autorizare (situatii juridice, avize si autorizatii) in cazul
lucrarilor care se impun;

elibereaza acorduri pentru ocuparea temporard/definitive a domeniului public, altele decét cele in
conformitate cu prevederile HCGMB nr. 429/2016, respective cele pentru organizarea de santier.
verificd activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor si zonelor verzi, zonele verzi aferente
locurilor de joaca pentru copii aflate in administrare ;

urmdreste realizarea programelor de intrefinere si reparatii a dotarilor existente precum si a celor noi,
informand conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;

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

verifica in teren situatiile semnalate cu caracter de urgentd referitoare la arbori ce pot produce
accidente sau pagube materiale (arbori dezradacinati, arbori uscati);

monitorizeazd §i recepfioneaza executarea lucrdrilor cu caracter de urgentd de toaletari si defrisari
arbori;

implementeazd i monitorizeaza programul de toaletari defriséri si programul de plantéri;

intocmeste documentele de preavizare pentru desfasurarea programului de toaletari/defrisari;
urmireste activitatea de toaletat si doborat arbori in declin fiziologic;

asigurd obfinerea documentatiei pentru autorizare/avizare (situatii juridice, avize si autorizatii) in cazul
lucrarilor care se impun;

elaboreaza propuneri si participd la actiuni tematice pentru monitorizarea indeplinirii méasurilor ce
revin Primdriei Sectorului 3 cuprinse in Planul Local de Actiune pentru Mediu, Programul Integrat de
Gestionare a Calitatii Aerului, Planul de Gestionare a Deseurilor in Municipiul Bucuresti ; '
participd la elaborarea, monitorizarea si raportarea actiunilor ce intra in responsabilitatea Pfimhiriei
Sectorului 3 in cadrul Planului Local de Actiune pentru Mediu, Programului Integrat de Gestior
Calitatii Aerului, Planului de Gestionare a Deseurilor in Municipiul Bucuresti ; '
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transmite anual autoritafii publice peritoriale pentru protectia mediului raportul privind realizarea
masurilor cuprinse in planurile de calitate a aerului ;

primeste si inregistreazd cererile de inregistrare a operatorilor economici colectori autorizati care
preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatie, de la locul de generare a acestora ;

analizeazd continutul dosarelor de Inregistrat in conformitate cu legislatia in vigoare depus de
operatorii economici colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatie
de la locul de generare a acestora ;

inregistreaza operatorii economici colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de
la populatie de la locul de generare a acestora/respinge motivat cererile operatorilor economici
colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatie de la locul de
generare a acestora (in cazul in care inregistrarea ar aduce atingere prevederilor art.20 alin. (2) lit. e)
din Legea Serviciului de salubrizare a locuintelor nr. 101/2016) ;

primeste, centralizeaza si tine evidenta rapoartelor operatorilor economici inregistrati ca si colectori
autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatie de la locul de generare a
acestora;

constatd contraventii si aplica sanctiuni in domeniile in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotérari ale Guvernului, hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3”;

intocmeste somatii preventive pentru orice incélcéri ale prevederilor legale in vigoare, in domeniile in
care este Imputernicit prin legi, ordonante, hotdrari ale Guvernului, hotérari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si/sau hotarari ale Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului
Sectorului 3;

Serviciul Utilitati Publice

Serviciul Utilitati Publice are urmitoarele atributii:

elibereazd avizele de traseu pentru lucrérile edilitare in domeniul public (bransamente, api, gaze,
radet, extinderi de retele, etc.);

monitorizeaza si participd la predarea de amplasament, receptia preliminard si finald a lucrarilor
edilitare curente de pe raza Sectorului 3, in conformitate cu legislatia in vigoare;

monitorizeazd si centralizeazd interventiile in domeniul public (avarii) anuntate de catre
administratorii de retele adilitare pe site-ul Primariei Municipiului Bucuresti;

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

tine evidenta proceselor-verbale de predare-primire amplasament, receptie preliminard si final> a
terenurilor afectate de lucréri edilitare;

avizeazd, monitorizeazd si urmareste incadrarea organizarilor de santier in normele de folosire a
domeniului public de citre acestea, in conformitate cu normele legale in vigoare;

colaboreazd cu Directia Generala de Politie Locald in vederea urgentarii identificarii societatilor
comerciale care execute lucrdri edilitare neautorizate sau cu nerespectarea avizelor/autorizatiilor emise
si care nu aduc la starea initiald amplasamentele in vederea sanctiondrii acestora pentru organizarea de
santier, lucrari edilitare, cai suplimentare de access pre proprietate;

verifica, sesizeaza si propune Directiei Generale de Politie Locala sanctionarea pentru orice situatie ce
produce discomfort in domeniul public cu privire la retelele edilitare;

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

centralizeazd neconformitatile la lucrdrile edilitar gospoddresti identificate si le transmite spre
solutionare administratorilor de retele responsabili;

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

propune masuri regiilor si prestatorilor de servicii pentru remedierea operative a deficientelor, in urma
constatarilor proprii si/sau a sesizdrii cetatenilor;
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elibereazd acorduri pentru ocuparea temporara a domeniului public, conform H.C.G.M.B. nr.
429/2016, respective pentru organizarea de santier (montare chele, depozitare material de constructii,
stationare utilaje de mare tonaj, cale suplimentard de acces, etc.);

Serviciul 1 Intretinere si Reparatii Strizi

Serviciul 1 intretinere si Reparatii Striazi are urmétoarele atributii:

verifica periodic starea drumurilor publice administrate de catre Consiliul Local al Sectorului 3 si
gestionate de catre Directia Administrarea Domeniului Public, asigurdnd evidenta starii tehnice si
tipurile de degradare (structurale sau de suprafatd) a acestora;

intocmeste note de constatare privind starea retelei stradale, referate de necesitate privind realizarea
lucrarilor de intretinere, reparatii sau modernizarea retelei stradale;

efectueaza lucrari specifice in cadrul lucrarilor de constructii conform normelor si normativelor in
vigoare;

elaboreaza propunerile proiectului de buget, privind intretinerea si reparatiile retelei stradale,
contribuind la stabilirea valorii estimative a acestora (antemasuratori);

colaboreaza cu compartimentele specializate la Intocmirea documentatiei descriptive/caietului de
sarcini in vederea demarérii procedurilor de achizitie publica a lucrarilor aprobate de conducere;
asigurd coordonarea lucrarilor de intrefinere §i reparatii, urmarind permanent execufia acestora in
vederea mentinerii in stare corespunzatoare a retelei stradale si a esteticii rutiere;

efectueaza verificari in teren ca urmare a sesizarilor §i reclamatiilor primite $i propune masuri de
remediere a acestora;

monitorizeazd activitatea desfasuratd de catre intreprinderile publice pentru care Sectorul 3 este
autoritate publicd tutelara si care sunt specializate in lucrdri de intretinere si reparatii la reteaua
stradald, conform contractelor incheiate cu acestea;

prin personalul de specialitate al serviciului si decizii ale conducerii, participa la receptia lucrarilor
efectuate la refeaua stradalé;

executa lucrari de reparatii si intretinere a aleilor, precum si a trotuarelor aferente, care se afla in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 3;

asigurd obtinerea documentatiei pentru autorizare (situatii juridice, avize si autorizatii) in cazul
lucrérilor care se impun;

Serviciul 2 intre;inere si Reparatii Strazi

Serviciul 2 Intretinere si Reparatii Strizi are urmitoarele atributii:
verifica periodic starea drumurilor publice administrate de cdtre Consiliul Local al Sectorului 3 si
gestionate de cétre Directia Administrarea Domeniului Public, asigurdnd evidenta starii tehnice si
tipurile de degradare (structurale sau de suprafata) a acestora;

intocmeste note de constatare privind starea retelei stradale, referate de necesitate privind realizarea
lucrarilor de intretinere, reparatii sau modernizarea retelei stradale;

efectueazd lucrari specifice in cadrul lucrarilor de constructii conform normelor i normativelor in
vigoare;

elaboreaza propunerile proiectului de buget, privind intrefinerea si reparatiile retelei stradale,
contribuind la stabilirea valorii estimative a acestora (antemasuratori);

colaboreazid cu compartimentele specializate la intocmirea documentatiei descriptive/caietului de
sarcini in vederea demarérii procedurilor de achizitie publica a lucrarilor aprobate de conducere;
asigurd coordonarea lucrdrilor de intrefinere si reparatii, urmarind permanent executia acestora in
vederea mentinerii in stare corespunzitoare a refelei stradale si a esteticii rutiere;

efectueaza verificari in teren ca urmare a sesizdrilor si reclamatiilor primite. si propune masurj de
remediere a acestora;
monitorizeaza activitatea desfasuratd de catre intreprinderile publice pentru care Sector
autoritate publica tutelard si care sunt specializate in lucrdri de intretinere §1 reparatn
stradald, conform contractelor incheiate cu acestea;
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— prin personalul de specialitate al serviciului si decizii ale conducerii, participd la receptia lucririlor
efectuate la reteaua stradala;

executa lucrari de reparatii si intretinere a aleilor, precum si a trotuarelor aferente, care se afld in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 3;

— asigurd obtinerea documentatiei pentru autorizare (situatii juridice, avize si autorizatii) in cazul
lucrarilor care se impun;

Serviciul Reconditioniri Alei si Parciri

Serviciul Reconditioniri Alei si Parciri are urmitoarele atributii:

— administreaza, protejeaza, intretine si raspunde de integritatea dotarilor specifice din parcuri (mobilier
urban, obiecte de joacd, agrement si sport, garduri imprejmuitoare gi interioare);

— intocmeste necesarul de materiale pentru realizarea activitatii de intretinere si reparatii strizi ;

preia comenzi de lucru, primeste, verificd si tine evidenta sesizarilor privind starea generald a
strazilor/aleilor/trotuare/parcari din Sectorul 3 in ceea ce priveste activitatile de intretinere, reparatii,
amenajari s.a.;

primeste, tine evidenta §i centralizeaza rapoartele de lucru zilnic atit ale Serviciului Intretinere si
Reparatii Strdzi, cit si ale Serviciului Reconditionari si Utilaje, cu atributii de realizare lucrari;

asigurd buna intrefinere si conservare a materialelor aflate in dotare pentru efectuarea de
reconditiondri si reparatii;

utilizeaza eficient utilajele si masinile puse la dispozitie pentru activitatile curente si confirmi foile de
parcurs;

verifica si efectueaza lucrari de intretinere si reparatii la iluminatul stradal;

— asigurd evidenta lucrérilor efectuate (intrefinere si reparatii reteaua stradald si semnalizare rutierd) pe
contracte, executanti, stadii fizice si valorice, cantitafi pentru lucrdrile executate in regie proprie.
decoreazd, schiteazi, traseaza si picteaza zidurile pasajelor, a gardurilor clidirilor care se afli in
administrarea Consiliului Local Sector 3, precum si a altor suprafete;

asigurd buna gestiune a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

asigurd obtinerea documentatiei pentru autorizare (situatii juridice, certificate de urbanism, avize si
autorizatii de constructie) in cazul lucrarilor care se impun;

Biroul Productie si Raportiri

Biroul Productie si Raportiri are urmatoarele atributii:

intocmeste necesarul de materiale pentru realizarea activitatii de intretinere si reparatii strazi ;
intocmeste note de constatare, verifica si tine evidenta sesizarilor privind starea generald a
strazilor/aleilor/trotuare/parcéri din Sectorul 3 in ceea ce priveste activitatile de intretinere, reparatii,
amenajari s.a.;

utilizeaza eficient utilajele si masinile puse la dispozitie pentru activitatile curente si confirmi foile de
parcurs;

verifica si efectueaza lucrari de intretinere si reparatii strizi/alei/trotuare/parciri in Sectorul 3;

asigurd buna gestiune a materialelor, dotérilor si resurselor puse la dispozitie;

intocmeste planul pentru aprovizionarea cu materiale si rispunde de gestionarea eficienta a acestora
ludnd masuri pentru incadrarea in consumurile aprobate;

realizeaza orice activitate sau sarcini care prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu
elaboreazd permanent raportari si situatii de informare pentru superiorii ierarhici;

asigura reparatiile necesare prin mijloace proprii si/sau propune achizitii de piese si/sau contractarea
de servicii de specialitate;

N
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Serviciul Mecanizare

Serviciul Mecanizare are urmitoarele atributii:

elaboreaza, primeste si asigura evidenta procedurilor tehnice si de lucru;

tine evidenta si verificd constant realizarea lucrarilor de catre departamentele proprii in conditiile
prevazute in procedurile tehnice si de lucru, la paramentrii optimi de calitate si la termenele asumate;
elaboreazi permanent raportari si situatii de informare pentru Directorul Executiv;

elaboreaza diverse evidente, raportari, situatii si analize;

evalueaza lucrari solicitate, calculeaza tarife, realizeaza devize estimative;

tine evidenta echipamentelor, utilajelor si capacitatilor de transport, a politelor de asigurare, a
reviziilor si a inspectiilor tehnice periodice, precum si a utilizarii si repararii acestora;

preda/preia pe baza de proces verbal catre/de la fiecare sofer/utilizator de echipament;

urmareste realizarea documentatiei de utilizare, verificare $i reparatii;

primeste propunerile de reparatii echipamente, utilaje si capacitdti de transport, realizeaza analize,
diagnose si investigatii pentru determinarea defectiunilor si realizeaza propuneri pentru remedierea
acestora;

intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a reparatiilor aprobate;

asigura reparatiile necesare prin mijloace proprii si/sau propune achizitii de piese si/sau contractarea
de servicii de specialitate;

realizeaza programarea si asigura spalarea capacitatilor de transport;

verifica si asigurd incadrarea in consumurile normate de carburant;

tine evidenta, urmdreste execufia si gestioneazd contractele de inchiriere capacitati de transport si
utilaje, dupa caz;

asigura buna gestiune a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

intocmeste planul pentru aprovizionarea cu materiale si piese de schimb si raspunde de gestionarea
eficientd a acestora ludnd masuri pentru incadrarea in consumurile aprobate;

tine evidenta, urméreste executia si gestioneaza contractele de inchiriere capacitati de transport si
utilaje, dupa caz;

elaboreaza permanent raportari si situatii de informare pentru Directorul Adjunct si Directorul
Executiv;

elaboreaza diverse evidente, raportari, situatii si analize;

evalueaza lucrari solicitate, calculeaza tarife, realizeaza devize estimative;

tine evidenta echipamentelor, utilajelor si capacitatilor de transport, a politelor de asigurare, a
reviziilor si a inspectiilor tehnice periodice, precum si a utilizarii si repararii acestora;

preda/preia pe baza de proces verbal catre/de la fiecare sofer/utilizator de echipament;

urmareste realizarea documentatiei de utilizare, verificare si reparatii;

primeste propunerile de reparatii echipamente, utilaje si capacitati de transport, realizeaza analize,
diagnose si investigatii pentru determinarea defectiunilor si realizeaza propuneri pentru remedierea
acestora;

intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a reparatiilor aprobate;

asigura reparatiile necesare prin mijloace proprii si/sau propune achizitii de piese si/sau contractarea
de servicii de specialitate;

realizeaza programarea si asigura spalarea capacitatilor de transport;

verifica si asigurd incadrarea In consumurile normate de carburant;

asigura buna gestiune a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

intocmeste planul pentru aprovizionarea cu materiale §i piese de schimb si raspunde de gestionarea
eficientd a acestora luand masuri pentru Incadrarea in consumurile aprobate; '

3
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Serviciul Marcaje si Colmatari are urmaétoarele atributii:

verifica periodic starea marcajelor si indicatoarelor rutiere de reglementare a circulatiei pe drumurile
publice administrate de catre Consiliul Local al Sectorului 3 si gestionate de citre Directia
Administrarea Domeniului Public, asigurand evidenta starii tehnice si tipurile de degradare a acestora;

intocmeste note de constatare privind starea marcajelor si indicatoarelor rutiere de reglementare a
circulatiei pe drumurile publice administrate de catre Consiliul Local al Sectorului 3 si gestionate de
citre Directia Administrarea Domeniului Public;

efectueazd lucrari specific (premarcaje si marcaje rutiere) conform normelor si normativelor in
vigoare;

execufia marcajelor rutiere;

efectueazd lucrdri de pregatire a suprafetei pe care se aplica marcajul (curatare corespunzatoare pentru
eliminarea oricaror reziduri, deseuri sau alte materiale care contribuie la degradarea marcajului rutier);

asigura buna gestiune a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

efectueaza lucréri de inlaturarea a marcajelor permanente sau temporare existente;

efectueaza lucréri de intretinere a marcajelor rutiere;

intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a lucrérilor aprobate;

coopereazd permanent cu persoanele cu atributii specifice in domeniul, atat cat este necesar, pentru
realizarea oricarei sarcini de serviciu sau in legatura cu serviciul;

realizeaza lucrari de colmatari cu mastic bituminos;

realizeaza semnalizarea necesard pe timpul executiei lucrarilor.

Serviciul Reparatii Domeniu Public

Serviciul Reparatii Domeniu Public are urmatoarele atributii:

verifica periodic starea cdilor de circulatie auto si pietonale administrate de citre Consiliul Local al
Sectorului 3 si gestionate de catre Directia Administrarea Domeniului Public, asigurand evidenta stirii
tehnice si tipurile de degradare a acestora;

intocmeste note de constatare privind starea cdilor de circulatie auto si pietonale administrate de citre
Consiliul Local al Sectorului 3 si gestionate de catre Directia Administrarea Domeniului Public;
efectueaza lucrdri specific de reparare a deficientelor constatate, conform normelor si normativelor in
vigoare;

efectueaza lucrari de pregitire a suprafetelor de lucru;

asigura buna gestiune a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

efectueazi lucréri de intretinere a cdilor de circulatie auto si pietonale;

intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a lucririlor aprobate;

coopereazd permanent cu persoanele cu atributii specifice in domeniul, atat cat este necesar, pentru
realizarea oricarei sarcini de serviciu sau in legétura cu serviciul;

realizeaza lucriri de masurare, delimitare si semnalizare pe timpul executiei lucrdrilor.

efectueaza lucrari de acoperire si reparatii trotuare, pavaje si cai de acces, prin folosirea de materiale
de pavare, dale si blocuri de diferite marimi;

realizeaza lucrari de trasare borduri din piatra, fundatii, nivelari si reparatii pavajele pentru trafic greu
din piatra sparta;

intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a lucrarilor aprobate;

asigura buna gestiune a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

coopereazd permanent cu persoanele cu atributii specifice in domeniul, atat cat este necesar, pentru
realizarea oricarei sarcini de serviciu sau in legatura cu serviciul;

K\. Director adjunct II
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Serviciul Amenajare Urbana

Serviciul Amenajare Urbana are urmatoarele atributii:

identificarea, centralizarea $i propunerea spre executie, locatiile de la nivelul sectorului, in vederea
executiei de lucrdri de amenajare, functie de necessitate;

achizitionarea, in conditiile legii, a echipamentelor si utilajelor necesare pentru buna functionare a
activitatii;

expoatarea, gestionarea si intretinerea in conditii optime de functionare a echipamentelor si utilajelor
avute In administrare;

intocmeste referate de necessitate, note estimative in vederea realizarii procedurilor de achizitie a
echipamentelor s1 materialelor necesare functiondrii si punerii in opera;

asigurarea serviciilor de: reparatii, mentenanta, reabilitare si modernizare, intretinere, servicii ce se pot
realiza cu personal propriu sau attribuite catre terti, dupa caz;

intocmeste rapoarte privind necesarul de material in vederea executdrii lucrarilor necesare pe care le
supun spre aprobare in vederea demararii procedurilor de achizitie publica;

urmareste executia lucrdrilor in conformitate cu contractual de lucrari, proiectul ethnic, caietul de
sarcini si reglementdrile tehnice in vigoare si prezinta raport referitor la situatia de lucrdri semnata
drept propunere de plata;

impune respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in vederea asigurdrii
nivelului calitativ prevézut in documentatia tehnica, in contract si in normele tehnice in vigoare;
efectueaza verificirile prevdzute in reglemetarile tehnice si semneaza documentele intocmite ca
urmare a constatarilor (procese verbale de lucrdri ce devin ascunse, procese verbale de punere in
functiune etc., dupa caz);

participa si efectueazd receptia calitativa a lucrarilor pe categorii de lucrdri si semneazi procesele
verbale de receptie calitativi;

interzice utilizarea de tehnologii fara agrement tehnic;

interzice executarea de lucrdri de cétre persoane neautorizate conform reglementarilor legale in
vigoare;

urmireste executarea lucrarilor pe toatd durata lor, confirmand plata numai pentru lucririle
corespunzatoare calitativ si cantitativ prin intocmirea unui process verbal de receptie, fiind raspunzitor
conform legislatiei de confirmari de lucréri ce nu sunt materializate in teren;

informeaza privind neconformititile constatate pe parcursul executiei;

dispune oprirea executiei sau, dupd caz, a refacerii lucrarilor executate necorespunzator, in baza
solutiilor elaborate de proiectant:

impune aplicarea dispozitiilor de santier emise de proiectant;

verifica respectarea legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii;

urmareste dezafectarea lucrarilor de organizare de santier si preda terenul pe care au fost amplasate
acestea proprietarului terenului, corespunzator conditiilor initiale;

urmdreste respectarea dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de proiectant/de organele abilitate;
participa la receptia lucrarilor si semneaza actele de receptie;

raspunde tehnic si juridic pentru documentele semnate conform atributiilor ce ii revin;

urméreste solutionarea eventualelor obiectii cuprinse in anexele la procesul-verbal de receptie la
terminarea lucrarilor si recomandarilor comisiei de receptie, in perioada legal stabilita;

asigura buna gestionare a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie.

Biroul Ridiciri Topografice si Avize

Biroul Ridicari Topografice si Avize are urmitoarele atributii:
asigurd proiectarea, executia si exploatarea reglementarilor tehnice privitoare la parcaje;

stabileste numadrul de locuri pentru parcarea de resedinta tindnd cont de parametrii reglemetati de lege;
executa desene tehnice, harti si ilustratii pe baza schitelor, masurarilor si a altor date culese dip, tefen
si, de asemenea, copiazéd desenele finale pe placile de imprimare;
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asigura cartografierea si optimizeazi gestionarea locurilor de parcare din administrarea Consiliului
Local Sector 3.

Serviciul Administrare Complex Acvatic

Serviciul Administrare Complex Acvatic are urmitoarele atributii:

face toate demersurile necesare in vederea obtinerii acordurilor si avizelor de functionare;

realizeazd exploatarea, gestionarea si intretinerea in conditii optime de functionare a complexului
acvatic in conformitate cu reglemetarile tehnice in vigoare si in concordantd cu prevederile
documentatiei proiectului de “ Reabilitare si modernizare Parc Pantelimon “ receptionat;

asigurd desfasurarea in conditii normale a tuturor activitatilor specific complexului acvatic:
intretinerea si exploatarea constructiilor de orice naturd din incinta obiectivului, intretinerea si
exploatarea instalatiilor de utilitate publicd (alimentare cu apa, canalizare, gaze naturale, energie
electricd, etc), asigurarea tuturor lucrarilor de reparatii, mentenantd, igienizare, curitenie, dezinsectie,
dezinfectie si deratizare, intretinerea spatiilor verzi, intretinerea cailor de acces aferente cladirilor,
intretinerea si exploatarea toboganelor si piscinelor, asigurarea pazei complexului precum si a
lucrérilor de pregétire pentru iarnd a spatiului exterior — servicii ce se realizeaza cu personal propriu;
administreaza/opereaza toate activitatile din incinta complexului acvatic (incasare, comert, aliment 2
publica, etc);

impune respectarea tehnologiilor de executie si exploatare, aplicarea corectd a acestora in vederea
asigurdrii nivelului calitativ prevazut in documentatiile proiectului “ Reabilitare si modernizare Parc
Pantelimon ™ finalizat i receptionat, cét si in normele tehnice in vigoare;

realizeaza verificarile prevdzute in reglementérile tehnice in vigoare si semneazi documentele
elaborate ca urmare a constatarilor;

efectueaza inventarierea periodicd cdt si cea anuald a bunurilor de patrimoniu, asigurd aducerea la
indeplinire a hotéararilor privind casarea, declasarea sau scoaterea din evidenta bunurilor de inventar,
intocmind documentele specifice in acest sens;

interzice utilizarea de tehnologii fara agrement tehnic;

interzice executarea de lucriri de cétre persoane neautorizate conform reglemtarilor legale in vigoare.

Sectiunea XXIII
Serviciul Fond Funciar si Registrul Agricol

Serviciul Fond Funciar si Registrul Agricol are urmitoarele atributii:

gestioneaza documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;

pregateste lucrarile Subcomisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instrumentarea
dosarelor, solicitdnd completarea acestora cu documentele previzute de lege;

realizeazd corespondenta cu petentii si/sau cu alte institufii, conform masurilor dispuse de citre
Subcomisia locala;

elibereazd procesele-verbale de punere in posesie, prevazute de Legile fondului funciar”.

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

elibereaza extrase ale planurilor de parcelare;

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

gestioneazd documentatia transmisa de cétre Primaria 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 modificarile si completirile ulterioare
sau in baza unor hotérari judecatoresti, Certificatele de Nomenclaturd Urbana ;

actualizeaza baza de date cadastrald, pe baza informatiilor primite prin documentatiile emise de citre
PM.B., C.G.M.B, C.L.S.3, instante judecitoresti, D.I.T.L.;
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furnizeaza date privind regimul juridic al imobilelor cétre persoanele fizice/juridice interesate, instante
judecdtoresti, institutii ale autoritatii centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul Primériei
Sectorului 3;

participa la expertize judecatoresti de specialitate, in dosarele care au ca obiect revendicare teren;

emite adeverinta, din care sa rezulte, potrivit evidentelor detinute, ca terenul unui imobil nu face parte
din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale”, conform prevederilor art. 41
alin. (8), lit. b), indice 2 din Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

intocmeste documentatiile necesare rezolvirii dosarelor depuse conform Legii nr. 44/1994 (r1) privind
veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi cu modificérile si
completarile ulterioare;

primeste cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 341/2004 recunostintei fata de
eroii-martiri si luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989, precum
si fatd de persoanele care si-au jertfit viata sau au avut de suferit in urma revoltei muncitoresti antico-
muniste de la Brasov din noiembrie 1987, cu modificarile si completarile ulterioare s1 Legii nr.
15/2003 (r2) privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala,
cu modificarile si completérile ulterioare, modul de rezolvare urménd sa fie stabilit in functie de dis-

raspunde la cererile, petitiile si sesizarile repartizate, conform competentelor ;

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

intocmeste si tine la zi registrul Agricol in conformitate cu Ordinul comun nr. 7434 /480 / 1003 / 3727

/ 2015 elaborat de Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, Ministerul Dezvoltarii Regionale si

Administratiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Institutul National de Statistici, pentru

aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2015 -

2019 si Hotardrea Guvernului nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru perioada 2015 - 2019

organizeazd, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, evidenta

centralizata pe sector privind:

e numdrul de gospodarii ale populatiei, de cladiri existente la inceputul anului pe raza localitétii, de
mijloace de transport cu tractiune mecanica, a tractoarelor si masinilor agricole;

e modul de folosinta a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi, numaérul de pomi
fructiferi pe specii, conform prevederilor art. 4 alin. a) si b) din O.G. nr. 28/2008 privind registrul
agricol, cu modificdrile si completarile ulterioare

furnizeaza date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;

elibereaza la cerere si prin verificare atestate de producator agricol si carnete de comercializare

conform Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din

sectorul agricol;

asigurd vizarea semestriala a atestatelor de producator;

elibereazi adeverinte care atesta faptul cd un teren agricol nu se afla inscris in Registrul special de

arendi al Primariei sectorului 3

elibereaza adeverinte in vederea obtinerii alocatiei familiale complementare, privind familia

monoparentald;

elibereaza adeverinte pentru burse (studenti, elevi), pentru somaj adeverind cid nu sunt inscrisi in

Registrul Agricol;

furnizeazi date pentru D.G.L.T.L, privind suprafetele impozabile de teren agricol;

Sectiunea XXIV
Directia Invatamant
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Directia Invatamant este condusa de un Director executiv si are urmitoarea structura:
Director executiv avand in subordine:
o Serviciul Implementare Proiecte Educationale

o Serviciul Tehnic Invatamént

Serviciul Implementare Proiecte Educationale

Serviciul Implementare Proiecte Educationale are urmaitoarele atributii:

propune realizarea de proiecte cu caracter educativ pentru prescolarii si elevii din unititile de
invatdmant din Sectorul 3, in parteneriat cu unitati si institutii de invatimant din Sectorul 3;
elaboreazd programul anual al proiectelor/programelor educationale extracuriculare, initiate de
Priméria Sectorului 3 si care se desfasoari in unitatile de invatdmant din Sectorul 3 si propune bugetul
pentru realizarea acestuia;

asigurd implementarea proiectelor/programelor educationale extracuriculare in conformitate cu
programul anual aprobat;

sustine initiave de reprezentare si promovare a drepturilor si intereselor elevilor din Sectorul > ™n
raport cu scoala si autoritatile locale;

organizeazd actiuni §i activitati care vizeaza dezvoltarea aptitudinilor vocationale ale prescolarilor si
elevilor din unitdtile de invatdmant din Sectorul 3;

propune desfasurarea de programe educationale extracuriculare destinate prescolarilor si elevilor din
unitatile de invatamant din Sectorul 3;

intocmeste regulamentele dupé care se desfasoard proiectele/ programele educationale extracuriculare
din unitatile de invatamant;

realizeaza anual o sesiune de informare a cadrelor didactice din unititile de invatdmant din Sectorul 3,
cu privire la proiectele/programele educationale extracuriculare propuse spre desfasurare de Primiria
Sectorului 3, prin Serviciul Proiecte Educationale;

fine evidenta tuturor proiectelor/programelor educationale care se deruleazi in unititile de invitamant
din Sectorul 3, atit cele initiate de administratia publica locala, cat si cele care rezulti din diverse
initiative locale, nationale sau internationale;

propune organizarea unor campanii tematice cu caracter educativ destinate elevilor, cadrelor didactice,
parintilor si/sau reprezentantilor legali ai elevilor din unitatile de invatimant din ~ Sectorul 3;

asigurd elaborarea documentelor necesare demardrii procedurilor de achizitie publicd, in conformi ‘e
cu legislatia in vigoare ( referate, caiete de sarcini, note estimative etc.);

urmareste derularea contractelor de achizitii corespunzitoare obiectului de activitate al
compartimentului, intocmeste procesele verbale de receptie, propune efectuarea plitilor pentru
contracte, monitorizeazd gradul de indeplinire al obligatiilor contractuale si modalitatea de
implementare a contractelor de achizitie publica ale Serviciului;

propune/desemneazd membri in comisiile de evaluare ale ofertelor pentru procedurile de achizitii ale
Serviciului, la solicitarea compartimentului de specialitate;

intocmegte raspunsuri la solicitdrile de clarificari formulate de operatorii economici, in legiturd cu
procedurile de achizitii ale Serviciului si le transmite compartimentului de specialitate, in termenele
solicitate;

intocmeste si fundamenteaza rapoartele de specialitate ale proiectelor de hotirari ale Consiliului Local
al Sectorului 3, corespunzator obiectului de activitate al Serviciului;

colaboreaza cu Serviciul Tehnic Invitimant in functie de necesitatile, ori specificul fiecarui proiect —
program, pentru a putea asigura - baza materiala, logisticd, continuitatea normala a proiectelor si
programelor educationale, derularea acestora urménd sa fie impartiald, asigurand aceleasi conditii de
desfasurare a proiectelor si programelor educationale, indiferent de locatia unititii de invitamant
preuniversitar din sectorul 3;
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asigurd implementarea coerentd a proiectelor si programelor educationale extracuriculare, initiate
de Primaria Sectorului 3, urmdreste realizarea misiunilor, scopurilor si indicatorilor aferenti

proiectelor/programelor educationale;
monitorizeazd in timp progresul atins - fatd de obiectivele propuse si asigurd respectarea

procedurilor operationale;
asigura rezolvarea problemelor apérute, precum si un climat de colaborare intre toate persoanele

implicate in realizarea proiectelor/programelor educationale;
mentine permanent legitura cu unititile de invatamént, in vederea centralizirii si analizarii

modului in care se pot acorda bursele scolare in conditiile legii;

propune includerea in bugetul local a unor sume pentru finantarea lunard a invatiméantului
preuniversitar de stat si privat;

intocmeste documentatia necesara initierii hotararilor Consiliului local al Sectorului 3, cu privire la
cuantumul burselor,

programul Scoald dupi scoald, modificdrea/actualizarea retelei scolare

propune includerea in bugetul local a unor sume destinate finantarii de bazd privind unitatile de
invitamant particular acreditate (semestrial), sume repartizare ANAF, verificare cheltuieli cu
salarii si pregatire profesionala;

propune includerea in bugetul local a unor sume pentru finantarea lunara (ocazionald) privind
decontarea cheltuielilor cu naveta personalului

intocmeste documentatia necesard initierii proiectelor de hotarari ale Consiliulului Local al
Sectorului 3 cu privire la stabilirea reprezentantilor Consiliului Local in Consiliile de administratie
si asigurarea calitatii educatiei, pentru fiecare unitate de invatimant;

intocmeste documentatia necesard initierii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 3 privind schimbdrile de destinatie pentru anumite imobile din cadrul unititilor de
invatamant care se pun la dispozitia Consiliului Local;

asigura accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu previzute la art. 5 din Legea
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

colaboreaza cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului acolo unde
situatia 0 impune;

indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate al Serviciului din care fac parte, care decurg
din actele normative in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea Directiei
conform cu pregétirea profesionala.

Serviciul Tehnic Invitimant

Serviciul Tehnic invitimant are urmitoarele atributii:
asigurd coordonarea, verificarea si implementarea achizitiilor publice, si se va asigura ca toate
serviciile si produsele achizitionate sunt procurate in deplind concordantd cu cadrul legal din
Romania si ca licitatiile sunt organizate, i contractele acordate in mod competitiv si transparent;
primeste si centralizeaza necesarul unitatilor de invatdmant in vederea intocmirii listei de produse
si servicii aferente desfasurarii activititii de invatimant;

in baza propunerilor fundamentate ale unitatilor de invatimant, participd la emiterea notelor de
fundamentare pentru necesarul de produse si servicii aferente desfasurdrii activitatii unitatilo
scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;
intocmeste si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamée

|
de la unitatile scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti; L

83



Regulamentul de Organizare i Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3

intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotararilor de Consiliu Local referitoare la
activitatea specificé;

supravegheaza intocmirea planului anual al achizitilor publice al unitdtilor de invaiamant si il
avizeazi,

supravegheazd incadrarea procedurilor de achizitie in bugetele alocate pentru achizitiile
desfasurate de catre unitatile de invatamant;

supravegheaza elaborarea de cétre unitdtile de Invatdmant a tuturor documentelor necesare
organizdrii procedurilor de achizifie pentru furnizarea de produse si prestarea de servicii aferente
desfasurarii activitatii de invatamant;

supravegheaza modul de desfasurare a procedurilor necesare pentru achizitiile desfasurate de citre
unitatile de invatamant;

supravegheaza modul de elaborare a contractelor ca urmare a procedurilor atribuite;

supravegheaza Intocmirea dosarului de achizitie publicéd pentru procedurile de achizitie desfasurate
de cétre unitatile de invatamant;

primeste, centralizeaza, intocmeste toate documentele necesare demararii procedurilor de achizitie
publicd prin U.A.C. (referate, caiete de sarcini, note estimative, note justificative, note &
fundamentare, dispozitii, etc) si le pune la dispozitia Serviciul Centralizare si Verificare
Documentatii Tehnice, in conformitate cu prevederile H.C.L.S3 nr. 434/2018;

centralizeaza toate documentele ce fac parte din documentatia de atribuire, pentru toate unitatile de
invatamant anteprescolare, prescolare si preuniversitare avand calitatea de utilizator, elaborandu-se
astfel un singur referat insotit de anexe, acesta impreuna cu anexele sale fiind semnate de catre toti
utilizatorii anterior mentionati si le vizeaza;

urmdreste si verificA ca documentatia de atribuire ce va fi elaboratd si contini Referatele de
necesitate insotite de urmatoarele anexe: Caiet de sarcini/ documentatia descriptiva, caracteristici
pentru produse/servicii, propuneri de condifii contractuale relevante, corelate cu continutul
caietului de sarcini/documentatia descriptivd — in special prin legatura cu factorii cheie pentru
satisfacerea necesitatii, propuneri pentru forma criteriului de atribuire si/sau a factorilor de
evaluare inclusi, respectiv a elementelor ciclului de viata relevante in raport cu achizitia propusa,
informatii cu privire la formarea pretului unitar/total actualizat al respectivelor necesitati obtinute
in urma unei cercetdri a pietei sau pe bazd istorica, lista de verificare pentru justific. a
oportunitafii demardrii procesului de achizitie publicd in baza respectivului referatului de
necesitate;

colaboreaza cu Serviciul Proceduri de Achizifii in vederea intocmirii Documentatiei si a Figei de
date a achizitiilor;

propune presedinte/membrii/rezerve, in comisiile de evaluare a ofertelor;

raspunde la solicitarile de clarificéri formulate de céatre operatorii economici in cadrul procedurii
de achizitie in termen de o zi de la primirea acestora, astfel incat raspunsul consolidat sd poatd fi
transmis in S.I.C.A.P.;

urmareste ca in baza acordurilor cadru incheiate de catre U.A.C., utilizatorii sa incheie contracte
subsecvente in 3 exemplare in functie de necesititile de produse ori servicii, in limita
bugetului aprobat pentru aceastd destinatie si cu estimdrile efectuate;

avizeaza contractele de achizitie publica incheiate de catre unitatile de invatamant;

transmite utilizatorilor obligatia de a achizitiona produsele ori serviciile in sistem centralizat prin
U.A.C. conform HCL Sector 3 nr. 434 din 14.09.2018;

stabileste necesitéfile, precum si datele pe care le transmite cétre U.A.C.;

urmareste ca utilizatorii sd isi organizeze si desfasoare propriile proceduri de achizitii, numai
pentru produsele/serviciile care nu sunt cuprinse in lista aprobata prin dispozitie de primar;
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— participd in comisiile de receptie a serviciilor si furnizare a produselor si verificd emiterea
documentelor constatatoare, precum si transmiterea acestora, conform prevederilor legale in
vigoare;

— urmareste derularea contractelor de achizitii ale unitétilor de invatamant;

— face propuneri pentru luarea de masuri in vederea reglementarii disfunctionalitatilor aparute;

— tine evidenta contractelor incheiate de catre unitifile de invatimant, inclusiv contractele
subsecvente incheiate prin Unitatea de Achizitii Centralizate;

— prezinta periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor implementate catre U.A.C.;

— tine evidenta contractelor incheiate de catre unitatile de invatamant;

— verificd si avizeazd indeplinirea conditiilor prevazute de catre Regulamentul privind
inchirierea/utilizarea temporara de spatii /terenuri excedentare apartinand unitatilor de invatamant;

— urmdreste si {ine evidenta derularii contractelor de inchiriere/utilizare temporard de spatii/terenuri
excedentare apartinand unitétilor de invatimant si raporteaza lunar cétre Directia de Impozite si
Taxe Locale situatia acestora;

— deruleazi contractele aferente programului guvernamental lapte - cormn - fructe si legume si
urmareste aplicarea tuturor masurilor legislative in vigoare cu privire la acestea;

— raspunde de intocmirea documentelor necesare obtinerii ajutorului comunitar pentru lapte, fructe si
legume si gestioneaza relatia cu APIA;

— urmdreste si transmite situatia contractelor de inchiriere/utilizare temporara a spatiilor excedentare
din unitatile de invatamant de stat catre Directia Generala de Impozite si Taze Locale Sector 3 in
vederea calcului impozitului aferent;

— urmdreste i transmite situatia contractelor de inchiriere / utilizare temporara incheiate in cursul
fiecdrei luni - catre Directia Asistenta Legislativa;

— centralizeaza si solicitd acordarea din sume defalcate din cote de TVA pentru cheltuieli cu bunuri
si servicii pentru unitdtile de invatamant particular si confesional acreditate, in baza costului
standard/elev, conform prevederilor legale in vigoare si asigura finantarea acestora;

— centralizeazi i solicitd acordarea din sume defalcate din cote de TVA pentru cheltuieli aferente
elevilor cu cerinte educationale speciale, conform prevederilor legale in vigoare si asigura
finantarea acestora;

— asigura informatii si raspunsuri la solicitédrile din domeniul de activitate al serviciului;

— aplica prevederile HCL 218/30.05.2017 si HCL sector 3 nr. 434 din 14.09.2018;

— colaboreaza cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului acolo unde
situatia o impune.

Sectiunea XXV
Directia Informatizare

Directia Informatizare este condusé de un Director executiv si are urmétoarea structura:
Director executiv avand in subordine:
o Serviciul Dezvoltare Infrastructura IT

o Compartiment Suport IT
o Compartiment Digitalizare
o Compartiment Business Intelligence

Serviciul Dezvoltare Infrastructura IT
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Serviciul Dezvoltare Infrastructuri IT are urmiitoarele atributii:

stabileste strategia de informatizare si digitalizare pe termen scurt, mediu si lung a Primiriei Sector 3;
stabileste arhitectura sistemelor si bazelor de date la nivelul Primariei si interactiunea coerenta a aces-
tora cu sistemele/bazele de date ale institutiilor subordonate Consiliului Local Sector 3, o actualizeaza
in permanenta in functie de necesitatiiile identificate, urmareste respectarea si dezvoltarea acesteia,
administreaza registrul sistemelor si aplicatiilor la nivelul Primariei Sectorului 3,

monitorizeaza si evalueazi masurile de implementare a strategiei de informatizare a administratiei
publice locale a Primariei Sector 3;

sustine proiectarea si dezvoltarea de noi solutii/aplicatii si asigura implementarea acestora;

asigura suport specializat in cazul testelor de acceptants, impreuna cu personalul specializat al parten-
eriilor tehnologici cu care institutia are incheiate contracte,

monitorizeaza, administreaza si optimizeaza aplicatile puse in functiune in cadrul institutiei cu drept de
folosinta si utilizare doar daca acestea nu sunt acoperite de mentenanta aferenta aplicatiei software,
asigura relatia cu furnizorii $1 implementarea contractelor de servicii;

stabileste necesitatile de tehnica de calcul si programe informatice ale compartimentelor Primiriei Sec-
tor 3 si propune achizitiile necesare;

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

participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica, la selectiile de oferte sau lic-
itatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware si software);

participd Impreuna cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea implementirii
programelor;

elaboreazi i implementeaza politica de securitate IT a institutiei;

administreaza, dezvolta la nivel de baza si optimizeazi bazele de date aferente diferitelor solutii soft-
ware in colaborare cu partenerii tehnologici cu care institutia are incheiate contracte,

elaboreazi proceduri de management utilizatori LDAP aferenti infrastructurii interne institutionale,
coordoneaza, controleaza si indruma activitatea cu implicatii pe zona IT din cadrul Primariei Sec-
torului 3 a Municipiului Bucuresti,

colaboreazd cu toate compartimentele aparatului propriu al Primdriei, cét si cu serviciile, institutiile
sau companiile subordonate Consiliului Local Sector 3, pentru stabilirea strategiei de informatizare a
activitatii desfasuratd de fiecare compartiment, prin analiza permanentd a sistemului informat’ ;i
propunerea de solutii de informatizare adecvate;

planifica procesul de imbunatatire al activitdtilor de implementare a sistemului informatic;

gestioneaza eficient resursele materiale si tehnologice existente;

colaboreaza cu serviciile de specialitate din PMB, cu alte primarii de sector sau municipii, precum si
cu institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local sector 3 pentru realizarea unei strate-
gii comune de informatizare;

executa analize de sistem impreuna cu specialisti din alte compartimente si, eventual (pentru proiecte
complexe), cu specialisti din alte colective de informatic;

identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile propria,

completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului,

coordoneaza elaborarea si actualizarea procedurilor proprii pentru activititile propria,

efectueaza instalari si proceduri de tip virtualizari pe servere ( machines ) si administreaza si opti-
mizeaza aplicatiile software de management al infrastructurii,

asigura managementul si dezvoltarea resurselor software (licente) , resurselor hardware si de retea ale
institutiei .
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Compartiment Suport I'T

Compartimentul Suport IT are urmatoarele atributii:

asigura buna functionare a sistemului informatic al Primariei Sector 3, precum si a legaturii acestuia cu
alte sisteme informatice;

realizeaza si actualizeaza, la nivel structural back-end, continutul paginii web a Primariei, cu concursul
serviciilor de specialitate din cadrul Primériei;

receptioneaza si verifica conformitatea cu cerintele Primariei a echipamentelor de tehnica de calcul
achizitionate;

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

asigurd administrarea retelei de calculatoare:

instaleazi, configureaza si administreaza platformele soft de baza,

stabileste pachetul de programe si drepturi necesar conform fisei de post al angajatului,

tine evidenta pachetelor de programe si drepturi conform fiselor de post,

verificd, actualizeazd si monitorizeaza registrele de inventar al resurselor software (licente), resurselor
hardware si de retea ale institutiei,

planifica si asigura mentenanta aplicatiilor software aferente diferitelor solutii software in colaborare
cu partenerii tehnologici cu care institutia are incheiate contracte,

asigura indrumarea de specialitate a departamentelor care folosesc programe agreate de Ministerul
Finantelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, Casa de
Asigurari de Sanatate, etc.,

executa si implementeaza programele specifice, c