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Nr. Tip document produs si/sau Descrierea : CutiL L Drepturi/
: ; . de interes : "
Crt. gestionat succintid a documentului publie clasificat reguli de acces
1. CABINET PRIMAR

Documentul prin care Primarul face cunoscutd decizia lui

Note interne cu privire la anumite aspecte de organizare, procedurale, NU NU Restrictionat la angajatii institutiei
administrative, etc.

7 Rocun ] P £are _u.z_zm:.__. \. Cabinet Primar face Compartimentul/persoana care a inaintat documentul initial spre
Note de respingere cunoscutd decizia/concluzia cu privire la documentele care NU NU 5 ; .
: 2 aprobare/ Personalul incadrat la Cabinet Primar

au fost supuse spre aprobarea Primarului
Raspunsuri la solicitirile petentilor, redirectionari adrese

Adrese citre institufiile competente in rezolvarea problemelor NU NU Personalul incadrat la Cabinet Primar
sesizate de citre petenti

Solicitari Adrese prin care se soficitd documente, informafii, [\, NU | Personalul incadrat la Cabinet Primar
explicatii, refacere lucriri, control in teren
Document prin care se propune, se solicita demararea unor Personalul incadrat la Cabinet Primar si compartimentul care va

Referate : NU NU i ; N A
proceduri pune efectiv in aplicare decizia Primarului

Carte de telefon "S" Numere de telefon scurte ale structurilor statului NU DA Primarul

2 DIRECTIA ASISTENTA LEGISLATIVA

Biroul Relatii Consiliului Local

Hotiréri ale Consiliului Local

Acte administrative DA NU Publice — postare pe site
Adresa Prefectura Municipiului | Transmiterea HCLS3 citre Prefectura MB/ note de Biroul RCL, Secretar General, Prefectura MB, instante, persoane
Bucuresti completare DA NU interesate
Interpelari in cadrul sedintelor | Solicitare informatii de citre consilierii locali DA NU Publice — extras proces verbal sedintd CLS3 — postare pe site I3iroul
CLS3 RCL, Secretar General, compartimentul caruia ii este adresat
Réspunsuri/adrese L.544/2001 Furnizare informatii de interes public NU NU compartimentul/petentul care a solicitat documentul/informatia
Adresa ANT Adresa de Tnaintare + copii certificate declaratii de avere si NU NU Biroul RCL, Secretar, ANI

interese consilieri locali
Lista consilierilor locali Nume si prenume consilieri locali DA NU Publice — postare pe site
Declaraii de avere/interese ale | Declaratii de avere ale consilierilor locali DA NU Publice — postare pe site

consilierilor local
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Comisiile de specialitate ale | Componenta comisiilor DA NU Publice — postare pe site

CLS3

Ordinele de zi ale sedintelor Programa sedintelor DA NU Publice — postare pe site

CLS3

Proiectele de hotiréri, conform | Acte administrative DA NU Publice — postare pe site

Legii nr. 52/2003

Anunturi dezbateri publice Furnizare informatii DA NU Publice — postare pe site

Rapoartele de activitate ale | Rapoartele de activitate ale CLS3 DA NU Publice — postare pe site

CLS3

Proces verbal sedinti Minuta sedintelor Consiliului Local DA NU Publice — postare pe site

Proces verbal afisare PV afisare convocator/hotarari /minuta sedintei DA NU Biroul RCL, Serviciul consiliere si Indrumare, instante, persoane
mteresate

Anunt Legea nr. 52/2003 Afigare proiect act normativ DA NU Publice — postare pe site

Raportul ~ anual-Legea  nr. | Raportul anual — Legea nr, 52/2003 DA NU Publice — postare pe site

52/2003

Corespondentd internd Raspunsuri solicitiri/ solicitéri informatii NU NU Biroul RCL, structuri din PS3

Corespondenti externi Raspunsuri solicitari/ solicitiri informatii NU NU Biroul RCL, compartimentul/petentul care a solicitat documentul/
informatia

Pontaj Pontaj NU NU Biroul RCL / director/directii

Fise de post Fise de post NU NU Biroul RCL / director/directii

Rapoarte de evaluare Rapoarte de evaluare NU U Biroul RCL / director/directii

Proceduri operationale/de | Monitorul Oficial, conform Cod Administrativ DA NU Publice — postare pe site

sistem acte administrative

Raport activitate anual/lunar Raport activitate anual/lunar DA NU Publice — postare pe site

Compartiment Evidenti Electorali

Liste Electorale Permanente | Date cu caracter personal ale alegatorilor din sectorul 3 NU NU AEP, Primar, Secretar General, salariafii care detin autorizaiie de
(LEP) acces in Registrul Electoral, DEP 83, Presedintele Biroului/Oficiului
Electoral de sector, Presedintii birourilor electorale ale SV, Insuitutia
Prefectului MB, JS83, cetitenii S3.
Liste Electorale | Date cu caracter personal ale alegitorilor comunitari din NU NU Inspectoratul Roman pentru Imigrari, Primar, Secretar General,
Complementare (LEC) sectorul 3 salariatii din cadrul compartimentului, AEP, Presedintii birourilor
electorale ale SV si cetitenii comunitari
Extras liste electorale permante | Date cu caracter personal ale alegitorilor din sectorul 3 NU NU Partidele politice, aliante politice, lantelor  electorale i
organizatiilor cetatenilor apartindnd minoritatilor nafionale care
participd la alegeri.
Comuniciri ale instanjelor de | Date cu caracter personal ale persoanelor din sectorul 3, NU NU Infocet, Secretar General, Directorul Executiv, salariatii din cadrul
judecata decazute din drepturile electorale compartimentului, DEP $3.
Comuniciri ale DEP - Servicii | Date cu caracter personal ale persoanelor decedate care au NU NU AEP, Infocet, Primar, Secretar General, Directorul Executiv,
de Stare Civila avut ultimul domiciliu in sectorul 3, radiate din LEP si LEC salaniati din compartiment, DEP 83.
Cereri persoane fizice Cereri persoane fizice de fnscriere in corpul expertilor NU NU AEP, Primar, Secretar General, Directorul Executiv, salariatii din
electorali si operatori calculator la birourile electorale ale compartiment, Institufia Prefectului MB, STS si persoanele in cauza,
SV
Tabele/Liste Tabele/Liste cu persoanele propuse/ desemnate ca si NU NU AEP, 8.T.S, Institufia Prefectului MB, Primar, Secretar General,
presedinti/loctiitori ai birourilor electorale ale sec Director Executiv, salariati din compartiment, partidele politice,
votare Presedintele  Biroului/Oficiului  Electoral de sector, presedintii
birourilor electorale ale SV si TMB.
Macheta Publicatie Delimitarea si arondarea sectiilor de votare din sectorul 3 DA NU Publice — postare pe site
Figa tehnici Emiterea avizului de conformitate in cazul modificarii NU NU AEP, Primar, Secretar General, Directorul Executiv, salariajn din

delimitarii SV si/sau a sediilor acestora, infiintarea unor noi
SV

compartiment.
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Dispozifii  Primar delimitare | Delimitarea $i arondarea SV, desemnarca personalului DA NU Publice — postare pe sitec.

sectii  votare i desemnare | tehnic auxiliar si stabilirea locurilor de afisaj electoral

ersonal tehnic auxiliar

Procese Verbale Predarea/primirea materialelor electorale NU NU AEP, ST.S, Primar, salariatii din compartiment, Inspectoratul
Roman pentru Imigrari, Institufia Prefectului MB, Presedintele
Biroului/Oficiul Electoral de sector, presedin{ii birourilor electorale
ale SV 51JS3

Rapoarte Activitafi electorale NU NU Primar, Secretar General, Director Executiv, salariatii  din
compartiment, Instituia Prefectului MB.

Adrese $1 rispunsuri Institutii si petenti NU NU Primar, Secretar General, Director Executiv, salariatii din cadrul
compartimentului, instituiile si petentii.

Referate Asigurarea bazei logistice NU NU Primar, Secretar General, Director Executiv, salariatii din
compartiment, structuri din PS3

Adeverinta Atestare calitate cetdtean cu drept de vot NU NU Primar, Secretar General, Director Executiv, salariagi  din
compartiment, institutiile europene si petentii.

Atestare Atestarea calitdfii de cetitean cu drept de vot si a NU NU Comitet de Inifiativa pentru promovarea propunerii legislative a

domiciliului semnatarilor cetdtenilor, Primar, Secretar General, Director Executiv, salariatii

imputernicifi prin dispozitie de primar.

Note interne/Note de serviciu Asigurarea bunei desfagurdri a activititii biroului NU NU Primar, Secretar General, Director Executiv, salariati din
compartiment, structuri organizatorice PS3

Proceduri Operationale Prezentarea tuturor activitatilor procedurabile ale biroului NU NU Primar, Director Executiv, salariafi din compartiment, membrii
Comisiei de monitorizare

Raport activitate anual/lunar DA NU Publice — postare pe site

Pontaj NU NU Salaria{i compartiment / director/directii

Fise de post NU NU Salaria{i compartiment / director/directii

Rapoarte de evaluare NU NU Salariati compartiment / director/directii

Serviciul Evidenti Dispozitii si Proceduri Succesorale

Dispozitii cu caracter normativ | Acte administrative DA NU Publice — postare pe site

Nota indreptare eroare | Indreptare erori materiale DA NU Publice — postare pe site

materiald dispozitii primar cu

caracter normativ

Dispozitii cu caracter | Acte administrative NU NU Serviciul, Secretar General, Institutia Prefectului MB, Rcsurse

individual Umane, beneficiarii dispozitiilor

Nota indreptare eroare | Indreptare erori materiale NU NU Serviciul, Secretar General, Institutia Prefectului MB, Resurse

materiald dispozitii primar cu Umane, beneficiarii dispozitiilor

caracter individual

Registrul ~ special  evidentd | Evidenti dispozitii DA NU Serviciul/utilizatorii Infocet, Institutia Prefectului MB

dispozitii Primar

Comunicare  dispozitii  la | Transmiterea dispozitiilor citre Prefectura Municipiului DA NU Serviciul, Secretar General, Institutia Prefectului MB

[nstitutia Prefectului { Bucuresti

Municipiului Bucuresti

Registrul special Registrul special de evidentd comunicari dispozitii la DA NU Serviciul
Institutia Prefectului MB

Raspunsuri la plangeri | Raspunsuri la plangerile prealabile formulate de Prefectura NU NU Serviciul / director/ secretar general

prealabile Bucuresti asupra dispozitiilor Primarului Sectorului 3

Cereri Solicitdri informatii in conformitate cu prevederile legale in NU NU Serviciul / director/ secretar general/ primar/ directii din subordinea
vigoare CLS3/ PMB/ Institutia Prefectului, s.a

Anexa 24 Informatii  privind prezumtivii  succesibili si masa NU NU Serviciul/  secretar  general/camera notarilor/ primdrii/
succesorald petent/utilizatorii Infocet

Declaratii ~ de  interetinere | Informatii privind situatia persoanelor care primesc ajutor NU NU Serviciul/secretar general/Autorititile germane/ petenti/utili zatori

pentru persoanele cu domiciliul

Infocet
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in Germania

Certificat pentru  dovedirea | Informatii privind situatia persoanelor care muncesc in Serviciul/secretar general/Autoritdtile germane/ petenti/utilizatori
sitnatiei de duble cheltuieli | strainitate NU NU Infocet
gospodaresti
Corespondenta internd NU NU Serviciul / director/ secretar general/ primar/directii
Corespondenta externi NU NU Serviciul / director/ secretar general/ primar/persoane fizice/ juridice
Raport activitate anual/lunar DA NU Publice — postare pe site
Pontaj NU NU Serviciul/ director/directii
Fise de post NU NU Serviciul/ director/directit
Rapoarte de evaluare NU NU Serviciul/ director/directii
Proceduri operationale emitere DA NU Publice — postare pe site
dispozitii
Compartiment Spatii Comerciale

Corespondenti internd Raspunsuri solicitdri/ solicitdri informatii NU NU Salariati compartimenti/Secretar General/Comisia Lg.550/structuri

PS3
Corespondentd externa Raspunsuri solicitari/ solicitiri informatii NU NU Salariati compartiment/Secretar General/Comisia Lg 550/petenti
Documentatii  vanzare spatii NU NU Salariati compartiment/Secretar General/Comisia Lg. 550/ structuri
comerciale si prestiri servicii P83, instantd judecati, notariat
Raport activitate anual/lunar DA NU Publice — postare pe site
Proceduri Operationale Prezentarea tuturor activitétilor procedurabile ale biroului NU NU Primar, Director Executiv, salariati din compartiment, membri

Comisiei de monitorizare
Pontaj NU NU Salariati compartiment / director/directii
Fige de post NU NU Salariati compartiment / director/directii
Rapoarte de evaluare NU NU Salariati compartiment / director/directii

Serviciul Autoritate Tutelari
Anchete sociale Referate anchete sociale NU NU Serviciul AT/ director/ primar/persoane juridice
Referate  emitere  dispozitii | Referate premergatoare emiterii dispozitiilor Primarului S3, NU NU Serviciul AT/ director/ secretar/ primar/persoane fizice/
Primar proiect dispozitii
Rispunsuri la adrese si petitii Raspunsuri solicitiri NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers fizice/juridice
Note informative Informatii NU NU Serviciul AT
Dosare de tuteld bolnavi psihic | Dosare administrative NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
Dosare de tuteld minori Dosare administrative NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
Dosare de curateld bolnavi | Dosare administrative NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
psihic
Dosare de curateld bolnavi | Dosare administrative NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers. fizice/juridice
fizic
Dosare  persoane  varstnice | Dosare administrative NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
Lg.17/2000
Delegatii Asistare persoane vérstnice Lg 17/2000 NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
Dosare minori infractori Dosare administrative NU NU Serviciul AT/directot/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
Citaii, comunicdri, sentinte G G : NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers. fizice/juridice
cvils Citatii, comunicdri, sentinte civile
Dirt  de seamd anuale si i i = NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
el Furnizare informatii

Corespondentd interna Raspunsuri solicitdri/ solicitiri informatii NU NU Serviciul AT/ director/ secretar general/ primar/directii
Corespondenti externa Raspunsuri solicitiri/ solicitari informat NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
Raport activitate anual/lunar DA NU Publice — postare pe site
Pontaj NU NU Serviciul AT/ director/directii
Fige de post NU NU Serviciul AT/ director/directii
Rapoarte de evaluare NU NU Serviciul AT/ director/directii
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Invitatii si comunicéri Solicitiri informatii in dosarele gestionate NU NU Serviciul AT/director/secretar general/primar/pers.fizice/juridice
Proceduri operationale NU NU Serviciul AT/ director/directii
3. DIRECTIA CULTURA
Serviciul Cultura, Sport si Tineret
Plan achizitii Elaborarea programului anual de achizitii publice DA NU Documentatia se posteaza pe site-ul institutiei
Proiecte Proiecte de hotarare, proiecte de buget, programul anual al DA NU Documentatia se posteazi pe site-ul institutiei
finantarilor nerambursabile de la bugetul local, programul
anual al achizitiilor publice
Anunturi Anunt de participare pentru demararea unei proceduri DA NU Documentatia se posteaza pe stte-ul institutier
simplificate proprii, anunt de atribuire pentru comunicarea
incheierii unui contract, anunt de selectie in vederea
acorddrii de finantare nerambursabili
Document constatator Document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor DA NU Accesul la informatii se face la cerere
contractuale.
Documentatie de atribuire Caietul de sarcini, strategia de contractare DA NU Documentatia se posteaza pe site-ul institutiei
Note Note de fundamentare buget, note estimative, note NU NU Nu sunt informatii de interes public
justificative, expunere de motive
Referat Referat de necesitate, referate de plati NU NU Nu sunt informatii de interes public
Raport Rapoarte de atribuire, rapoarte de evaluare, raportul NU NU Nu sunt informatii de interes public
procedurii, raport centralizator playlist-uri/opere muzicale,
raport justificativ
Raport Raport anual cu privire la contractele de - finantare DA NU Documentatia se posteazi pe site-ul institutiei
nerambursabild, raport baza de calcul a utilizdrii operelor
muzicale UCMR-ADA, raport de monitorizare a
performantelor, raport de gestionare a riscurilor
Corespondenta Corespondenfa intend, cu alte institutii  persoane NU NU Nu sunt informatii de interes public
fizice/persoane juridice, informari, rispunsuri la solicitari
de clarificari
Solicitari in baza Legii Raspunsuri la solicitéri DA NU Accesul la informatii se face la cerere
544/2001
Contracte Contracte de achizitie publicd, contracte de finantare DA NU Documentatia se posteazi pe site-ul institutiei
nerambursabil i
Documente cu caracter Organigrama, Regulamentul de Organizare si Functionare si DA NU Documentatia se posteaza pe site-ul institutiei
organizatoric Regulamentul Intern.
Documente de control intern Documente cu caracter organizatoric specifice domeniului NU NU Nu sunt informatii de interes public
managementului  riscurilor,  specifice  etapelor  de
implementare, procedurilor, specifice fiselor de post, etc
Procese verbale Procese verbale de receptie, de analizd, de evaluare, NU NU Nu sunt informatii de interes public
deschidere oferte, de predare primire,
Declaratii Declarafii de impartialitate si confidentialitate, declaratie NU NU Nu sunt informatii de interes public
art. 59860
Cerere Cerere de autorizare pentru comunicarea operelor muzicale NU NU Nu sunt informatii de interes public
Serviciul Presd
Plan achizitii Elaborarea programului annual de achzitii publice DA NU Documentatia se posteaza pe site-ul institutiei
Adrese Adrese catre compartimentele din cadrul Primdriei Nu sunt informatii de interes public
Sectorului 3, directionarea petitiilor cétre compartimentele NU NU
responsabile
Documentatia de  achizitii | Caiete de sarcini Accesul la informatii se face la cerere
publice, documentatie ridicata DA NU
pe SEAP
Pagina 5/83




Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltdrii Sistemului de Control Intern Managerial

Document constatator

Document constatator referitor la indeplinirea obligatiilor

Accesul la informatii se face la cerere

DA NU
contractuale
Referate Referat de necesitate, referat de plata NU NU Nu sunt informatii de interes public
Note Note de fundamentare buget, note estimative, note NU NU Nu sunt informatii de interes public
justificative, expunere de motive
Solicitin  in  baza  Legii | Inregistrare solicitari, rispunsuri i transmiterea acestora NU NU Accesul la informatii se face la cerere
544/2001 conform Legii 544/2001 i
Corespondenta Corespondenta internd cu alte institutii  persoane Nu sunt informatii de interes public
fizice/juridice, informdri, raspunsuri la solicitari de presd i o
i e, in , Tasp a so p
Raport conform Legii | Intocmirea raportului  conform  legii  544/2001, DA NU Documentatia se posteaza pe site-ul institutien
544/2001 responsabilul/supleant Legea 544/2001
Rapoarte Raport de monitorizare a performantelor, raport de Accesul la informatii se face la cerere
gestionare a riscurilor raportul anual de activitate necesar DA NU
pentru intocmirea raportului de activitate al primarului
Sectorului 3
Contracte Contracte de achizitie publica DA NU Documentatia se posteazd pe site-ul institutiei
Comunicate  de presd /| Transmiterea comunicatelor de presa /informarilor citre Documentatia se posteazi pe site-ul institutiei
Informéri / Invitatii conferinfe | reprezentantii mass-media si postarea acestora pe pagina
de presi web a institufiei/pagina  de Facebook, transmiterea DA NU
invitatiilor la conferinte de presi citre reprezentantii mass-
media
Procese verbale Procese verbale de receptie NU NU Nu sunt informatii de interes public
Declaratii Declaratii de confidentialitate si impartialitate NU NU Nu sunt informatii de interes public
Invitati dezbateri, mese | Invitatii dezbateri publice Documentatia se posteaza pe site-ul institutier
.BE:QF seminarii pe teme de DA NU
interes
eneral
Documente cu caracter | Organigrama, Regulamentul de Organizare si Functionare si NU NU Nu sunt informatii de interes public
organizatoric Regulamentul Intern
Documente de control intern Documente cu caracter organizatoric specifice domeniului Nu sunt informatii de interes public
managementului  riscurilor,  specifice  etapelor de NU NU

implementare, procedurilor, specifice fiselor de post, etc

DIRECTIA DEZVOLTARE DURAB

ILA SI SUSTENABILITATE URBANA

Serviciul Strategii si

Sustenabilitate Urband

Proiect privind imbundtitirea | Propuneri privind planificarea strategicd la nivelul DA NU Sef serviciu/elaborare si semnare, Director DDDSU/verificare si

Strategiei de Dezvoltare a | Sectorului 3 conform atributii ROF. aprobare/ Conducerea Institutiei/aprobare

Sectorului 3

Raport de activitate Raport anual de activitate - bilang. DA NU personalul  departamentului/ elaborare s semnare, Director
DDDSU/verificare $1 semnare, Serviciul Control Intern/ verificare,
Conducerea Institutiei/aprobare

Propuneri proiecte Propuneri de proiecte in vederea dezvoltirii institutionale, DA NU Sef serviciu/elaborare §i semnare, Director DDDSU/verificare i
aprobare/ Conducerea Institutiei/aprobare

Noti de fundamentare pentru | Document justificativ  privind  sumele  necesare NU NU Sef serviciu/elaborare si semnare, Director DDDSU/verificire si

buget proiect implementarii proiectului. aprobare/ Conducerea Institugiei/aprobare

Raport de activitate Raport anual de activitate - bilant. DA NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare §i semnare, Serviciul Control Intern/ verificare,
Conducerea Institutiei/aprobare

Referat/Notia  estimativi/Caiet | Documente intocmite in vederea achizitionarii unor servicii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciw/ Director

de sarcini achizifii publice - ori de cite orl este necesar /verificare si semnare, Director Investitii §i Achizitii/avizare,
Directia Economicé/avizare, Directia Juridica - avizare, Conducerea
Institutiei/aprobare
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Referat pentru cursuri  de | Referat pentru participare la cursuri de perfectionare NU NU Personal serviciului/ elaborare $1 semnare, Sef serviciu/ Director
perfectionare profesionald a personalului /verificare si semnare, Directia Investitii Achizitii/avizare, Directia
Economicéd/avizare, Direcfia Juridica - avizare, Serviciul Organizare
Resurse Umane/ verificare 51 aprobare, Conducerea
Institutiei/aprobare
Referat angajare personal nou Document justificativ in vederea dispunerii angajirii de NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciuw/ Director
personal nou in cadrul departamentului. /verificare §i semnare, Serviciul Organizare Resurse Umane/
verificare si aprobare, Conducerea Institutiei/aprobare
Referat deplasare Document intocmit in vederea asigurarii conditiilor NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
deplasarit salariatilor in interes de serviciu. /verificare si semnare, Serviciul Organizare Resurse Umane/
verificare si aprobare, Conducerea Institutiei/aprobare
Referat Dispozitie componentd | Document intocmit in vederea constituiri/modificarii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Scf serviciu/ Director
echipa implementare proiect echipei de implementare proiect. /verificare gi semnare / verificare si semnare, Serviciul Organizare
Resurse Umane/ verificare si aprobare, Directia Juridicd - avizare,
Conducerea Institutiei/aprobare
Declaratic ANAF Declaratie  privind  nedeductibilitatea TVA  aferente NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
cheltuielilor efectuate. /verificare §i semnare / verificare si semnare
Nota de comanda Document intocmit in vederea demararii contractului NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
aferent. /verificare §i semnare / verificare gi semnare,
Document Constatator Document intocmit in vederea finalizarii contractului NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
aferent. /verificare gi semnare, Director Investitii Achizitii/aprobare
Propuneri proiecte Propuneri proiecte de dezvoltare institutionald Circuit de NU NU Sunt documente de serviciu, au acces doar membrii dircctiei/
semniturt: intocmit expert/referent - Sef serviciu — director serviciului intocmitor §i perosoana care le avizeaza (operatorul de
Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabila credite).
Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare §i semnare, Conducerea Institutiei /aprobare.
Referat/Nota estimativd/ Caiet | Referat/Nota estimativd/ Caiet de sarcini pentru NU NU Sunt documente de serviciu, au acces doar membrii dircctici/
de sarcini achizitii publice achizitionarea unor servicii — ori de céte ori este necesar. serviciilor.
Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciw/ Director
/verificare i semnare, personal DIA/ verificare, Conducerea
Institutiel /aprobare
Fise de post personal Figele de post pentru salariati pentru stabilirea atributiilor NU NU Sef serviciw/completare §i semnare, personalul serviciului/ semnare,
functier detinute, a conditiilor postului, de stabilire a locului Serviciul Organizare Resurse Umane/verificare, inregistrare
de munci
Rapoarte  de evaluare a | Evaluarea performantelor profesionale pentru salariatii din NU NU Sef serviciu/completare si semnare, personalul serviciului/ senmare,
performantelor  profesionale | subordine si gestionarea, consilierea, indrumarea sefilor personalul ~ Serviciul ~Organizare Resurse Umane/verificare,
personal departamentelor institutiei privind completarea rapoartelor inregistrare
de evaluare gia fiselor de evaluare pentru personalul din
subordine/anual, sau de cite ori intervin modificiri in
raportul de munca sau in raportul de serviciu
Declaratii de avere si interese | Declaratii de avere/interese ale personalului DA NU Salariatul/completare  formular, personalul Serviciul Organizare
personal departamentului, conform tipizatului din Legea nr. Resurse Umane/verificare, inregistrare
161/2003
Proceduri Operationale/de | Stabilirea de norme interne, activititi desfisurate, de flux al NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
Sistem documentelor specifice domeniului /verificare si semnare, Serviciul Control Intern/verificare aintare
departamentului/institutiei, pe format stabilit conform spre aprobare Conducerii Institutiei
Standardelor de Control Intern Managerial
Foaie colectivi de prezentd | Prezenta lunard a personalului din subordine in vederea NU NU Personalul  serviciului/ completare formular, Sef department/

lunara

stabilirii drepturilor salariale lunare

semnare, Directia Economici/avizare
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Proces  Verbal luare la | Document care atestd aducerea/luarea la cunogtinta de citre NU NU Personalul serviciului/elaborare si  semnare, Serviciul Control
cunostintd personalul departamentlui a diverselor modificari la nivelul Intern/verificare
Institutiel.
Raspuns Petitie Document raspuns/clarificare sesiziri/petitii cetateni. NU NU Personal serviciului/ elaborare si semmnare, Sef serviciu/ Director
/verificare §i semnare
Protocol de colaborare Document elaborat in vederea stabilirii unor criterii de NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
colaborare intre Primaria Sectorului 3 si alte Institutii. /verificare si semnare, restul directiilor care contribuie la ducerea la
indeplenirii a protocolui, verificare si semneare, Conducerea
Institutiei/aprobare
Adrese raspuns solicitari Raspunsuri la diverse solicitdri/comuniciri interne/externe. NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare si semnare /Departament Specialitate/Institutie solicitanti
Adrese solicitare | Adrese solicitare documente/informatii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare. Sef serviciu/ Director
documente/informatii fverificare gi semnare /Departament Specialitate/Alte Institutii
Invitatii ~ dezbateri,  mese | Invitafii dezbateri publice pe pagina web a institutiei/pagina DA NU Personalul Serviciul /Director/structurile vizate
rotunde, seminarii pe teme de | de Facebook (postate pe
interes general site)

Serviciul Politici, Programe si Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea

Proiect privind imbundtitirea | Propuneri privind planificarea  strategica la nivelul DA NU Sef serviciu/elaborare $i semnare, Director DDDSU/verificare si
Strategiei de Dezvoltare a | Sectorului 3 conform atributii ROF. aprobare/ Conducerea Institufiei/aprobare
Sectorului 3
Raport de activitate Raport anual de activitate - bilant. DA NU Personalul departamentului/ elaborare si  semnare, Director
DDDSU/verificare si semnare, Serviciul Control Intern/ verificare,
Conducerea Institutiei/aprobare
Propuneri proiecte Propuneri de proiecte in vederea dezvoltirii institutionale. DA NU Sef serviciu/elaborare i semnare, Director DDDSU/verificare si
aprobare/ Conducerea Institutici/aprobare
Notd de fundamentare pentru | Document justificativ  privind  sumele  necesare NU NU Sef serviciu/claborare i semnare, Director DDDSU/verificare si
buget proiect implementdrii proiectului. aprobare/ Conducerea Institutici/aprobare
Cerere de finantare Solicitarea de finantare europeana elaborata utilizand NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
formulare tipizate solicitate de catre autorititile de /verificare  §i  semnare, Organele de  Control/solicitare.
management; are ca scop descrierea proiectului sau a Compartimentele de specialitate implicate/consiliere si indrumare,
obiectivului de investitii. Conducerea Institutiei/aprobare, Organismul Finantator/verificare si
aprobare
Clarificari in etapa de evaluare | Setul de documente solicitate in etapa de evaluare a unui NU NU Personalul responsabil din echipa de proicct aprobata conform
a proiectelor proiect. dispozitiei primarului / elaborare si semnare, Sef serviciw/verificare
si semnare, Conducerea Institutiei /aprobare, Organismul Finantator/
verificare si aprobare
Contracte de finantare document complex ce include cererea /aplicatia de finantare NU NU Personalul responsabil din echipa de proiect aprobata conform
aprobata si conditiile generale de finantare. dispozitiei primarului / elaborare si semnare, Sef serviciu/verificare
si semnare, Conducerea institutiel/ semnare, Organismul finantator/
verificare $i semnare
Cerere de rambursare solicitarea sumelor nerambursabile - conform contractelor NU NU Personalul responsabil din echipa de proiect aprobata conform
de finantare, solicitare insotita de toate documentele dispozitiei primarului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/verificare
financiar/ contabile si de achizitii solicitate conform 1 semnare, Conducerea Institutiei /aprobare, Organismul finantator/
ghidurilor, manualelor de implementare, instructiunilor verificare si aprobare
Raport tehnic de progres Raport tehnic de progres al proiectului transmis periodic NU NU Personalul responsabil din echipa de proiect aprobata conform
finantatorului dispozitiei primarului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/verificare
§1 semnare, conducere institutiei /aprobare, Organismul finantator/
verificare si aprobare
Raport de activitate Raport anual de activitate - bilant. DA NU Personal serviciului/ elaborare s1 semnare, Sef serviciu/ Director

/verificare 1 semnare, Serviciul Control
Conducerea Institutiet/aprobare

Intern/  verificare,
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Referat/Notd  estimativi/Caiet

Documente intocmite in vederea achizitiondrii unor servicii NU NU Personal servicinlui/ elaborare §i semnare, Sef serviciu/ Director
de sarcini achizitit publice - o de cite orl este necesar /verificare si semnare, Director Investitii si Achizitii/avizare,
Directia Economici/avizare, Directia Juridica - avizare, Conducerea
Institutiei/aprobare
Referat pentru cursuri  de | Referat pentru participare la cursuri de perfectionare NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciw/ Director
perfectionare profesionald a personalului /verificare §i semnare, Dircctia Investitii Achizitiifavizare, Directia
Economica/avizare, Directia Juridica - avizare, Serviciul Organizare
Resurse  Umane/  verificare s aprobare,  Conducerea
Institutiei/aprobare
Referat angajare personal nou Document justificativ in vederea dispunerii angajarii de NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
personal nou in cadrul departamentului. /verificare §i semnare, Serviciul Organizare Resurse Umane/
verificare i aprobare, Conducerea Institutiei/aprobare
Referat deplasare Document intocmit in  vederea asigurdrii conditiilor NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
deplasirii salariatilor in interes de serviciu. /verificare §1 semnare, Serviciul Organizare Resurse Urnane/
verificare si aprobare, Conducerea Institutiei/aprobare
Referat Dispozific componentd | Document intocmit in vederea constituirii/modificarii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciw/ Director
echipd implementare proiect echipei de implementare proiect. /verificare si semnare / verificare si semnare, Serviciul Organizare
Resurse Umane/ verificare si aprobare, Directia Juridica - avizare,
Conducerea Institutiei/aprobare
Declaratic ANAF Declaratie  privind nedeductibilitatea TVA  aferente NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
cheltuielilor efectuate. /verificare §i semnare / verificare i semnare
Notd de comandi Document intocmit in vederea demararii contractului NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
aferent. /verificare si semnare / verificare §i semnare,
Document Constatator Document intocmit in vederea finalizarii contractului NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
aferent. /verificare si semnare, Director Investitii Achizitii/aprobare
Propuneri proiecte Propuneri proiecte de dezvoltare institutionald Circuit de NU NU Sunt documente de serviciu, au acces doar membrii dircctiei/
semndturi: intocmit expert/referent - Sef serviciu — director serviciului intocmitor §i perosoana care le avizeazd (operatorul de
Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabila credite).
Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare i semnare, Conducerea Institutiei /aprobare.
Referat/Nota estimativd/ Caiet | Referat/Notd estimativd/ Caiet de sarcini pentru NU NU Sunt documente de serviciu, au acces doar membrii dircetiei/
de sarcini achizitii publice achizitionarea unor servicii — ori de ciite ori este necesar. serviciilor.
Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sel serviciu/ Director
/verificare si semnare, personal DIA/ verificare, Conducerea
Institutiei /aprobare )
Fise de post personal Fisele de post pentru salariati pentru stabilirea atributiilor NU NU Sef serviciw/completare 1 semnare, personalul serviciului/ semnare,
functiei detinute, a conditiilor postului, de stabilire a locului Serviciul Organizare Resurse Umane/verificare, inregistrare
de munci
Rapoarte  de  evaluare a | Evaluarea performantelor profesionale pentru salariatii din NU NU Sef serviciw/completare si semnare, personalul serviciului/ semnare,
performantelor  profesionale | subordine si gestionarea, consilierea, indrumarea sefilor personalul ~ Serviciul Organizare Resurse Umane/verificare,
personal departamentelor institutiei privind completarea rapoartelor inregistrare
de evaluare sia fiselor de evaluare pentru personalul din
subordine/anual, sau de cdte ori intervin modificari in
raportul de munci sau in raportul de serviciu
Declaratii de avere si interese | Declaratii de avere/interese ale personalului DA NU Salariatul/completare formular, personalul Serviciul Organizare
personal departamentului, conform tipizatului din Legea nr. Resurse Umane/verificare, inregistrare
161/2003
Proceduri Operationale/de | Stabilirea de norme inteme, activitti desfasurate, de flux al NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
Sistem documentelor specifice domeniului

departamentului/institutiei, pe format stabilit conform
Standardelor de Control Intern Managerial

Iverificare si semnare, Serviciul Control Intern/verificare i inantare
spre aprobare Conducerii Institutiei
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Foaie colectivi de prezentd | Prezenta lunari a personalului din subordine in vederea NU NU personalul  serviciului/ completare formular, Sef department/
lunard stabilirii drepturilor salariale lunare semnare, Directia Economici/avizare
Proces  Verbal luare la | Document care atestd aducerea/luarea la cunostinta de citre NU NU personalul serviciului/elaborare s1 semnare, Serviciul Control
cunostinta personalul departamentlui a diverselor modificiri la nivelul Intern/verificare
Institutier.
Raspuns Petitie Document raspuns/clarificare sesizari/petifii cetateni. NU NU Personal serviciului/ elaborare gi semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare gi semnare
Protocol de colaborare Document elaborat in vederea stabilirii unor criterii de NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
colaborare intre Primaria Sectorului 3 si alte Institutii /verificare si semnare, restul directiilor care contribuie la ducerea la
indeplinire a protocolului, verificare si semneare, Conducerea
InstitutieV/aprobare
Adrese raspuns solicitiri Raspunsuri la diverse solicitdri/comunicari interne/extemne. NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare si semnare /Departament Specialitate/Institutie solicitanti
Adrese solicitare | Adrese solicitare documente/informatii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
documente/informatii /verificare si semnare /Departament Specialitate/Alte Institutii
Invitatii  dezbateri,  mese | Invitatii dezbateri publice pe pagina web a institutiei/pagina DA NU Personalul Serviciul /Director/structurile vizate
rotunde, seminarii pe teme de | de Facebook (postate pe
interes general site)
Serviciul Implementarea Proiectelor
Proiect privind imbunatitirea | Propuneri privind planificarea strategicd la nivelul DA NU Set serviciu/elaborare si semnare, Director DDDSU/verificare si
Strategiei de Dezvoltare a | Sectorului 3 conform atributii ROF. aprobare/ Conducerea Institutiei/aprobare
Sectorului 3
Raport de activitate Raport anual de activitate - bilant. DA NU personalul  departamentului/ elaborare si  semnare, Director
DDDSU/verificare §i semnare, Serviciul Control Intern/ verificare,
Conducerea Institutiei/aprobare
Propuneri proiecte Propuneri de proiecte in vederea dezvoltirii institutionale. DA NU Sef’ serviciu/elaborare §i semnare, Director DDDSU/verificare si
aprobare/ Conducerea Institutiei/aprobare
Nota de fundamentare pentru | Document  justificativ  privind  sumele  necesare NU NU Sef serviciu/elaborare $i semnare, Director DDDSU/verificare si
buget proiect implementérii proiectului. aprobare/ Conducerea Institufiei/aprobare
Cerere de finantare Solicitarea de finantare europeana elaborata utilizand NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
formulare tipizate solicitate de catre autorititile de /verificare  si  semnare, Organele de Control/solicitare,
management; are ca scop descrierea proiectului sau a Compartimentele de specialitate implicate/consiliere si indrumare,
obiectivului de investitii. Conducerea Institutiel/aprobare, Organismul Finantator/verificare si
aprobare
Clarificari in etapa de evaluare | fSetul de documente solicitate in etapa de evaluare a unui NU NU personalul responsabil din echipa de proiect aprobata conform
a proiectelor proiect. dispozitiei primarului / elaborare si semnare, Sef serviciw/verificare
si semnare, Conducerea Institutiei /aprobare, Organismul Finantator/
verificare si aprobare
Contracte de finantare document complex ce include cererea /aplicatia de finantare NU NU personalul responsabil din echipa de proiect aprobata conform
aprobata si conditiile generale de finantare. dispozitiei primarului / elaborare i semnare, Sef serviciu/verificare
si semnare, Conducerea institutiei/ semnare, Organismul finantator/
verificare si semnare
Cerere de rambursare solicitarea sumelor nerambursabile - conform contractelor NU NU personalul responsabil din echipa de proiect aprobata conform
de finantare, solicitare insotita de toate documentele dispozitiei primarului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/verificare
financiar/ contabile si de achizitii solicitate conform si semnare, Conducerea Institutiei /aprobare, Organismul finantator/
ghidurilor, manualelor de implementare, instructiunilor verificare si aprobare
Raport tehnic de progres Raport tehnic de progres al proiectului transmis periodic NU NU personalul responsabil din echipa de proiect aprobata conform
finantatorului dispozitiei primarului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/verificare
si semnare, conducere institutiei /aprobare, Organismul finantator/
verificare i aprobare
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Raport de activitate Raport anual de activitate - bilant. DA NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare si  semnare, Serviciul Control Intern/ verilicare,
Conducerea Institutiei/aprobare
Referat/Notd  estimativd/Caiet | Documente intocmite in vederea achizifiondrii unor servicii NU NU Personal serviciului/ elaborare s1 semnare, Sef serviciu/ Director
de sarcini achizitii publice - ori de ciite ori este necesar /verificare §i semnare, Director Investitii si Achizitii/as izare,
Directia Economica/avizare, Directia Juridica - avizare, Conducerea
Institutiei/aprobare
Referat pentru cursuri  de | Referat pentru participare la cursuri de perfectionare NU NU Personal serviciului/ elaborarc si semnare, Sef serviciu/ Director
perfectionare profesionald a personalului Iverificare §i semnare, Directia Investitii Achizitii/avizare, Directia
Economicd/avizare, Directia Juridicd - avizare, Serviciul Organizare
Resurse ~ Umane/  verificare  §i  aprobare,  Conducerca
Institutier/aprobare
Referat angajare personal nou Document justificativ in vederea dispunerii angajarii de NU NU Personal serviciului/ elaborare §i semmnare, Sef serviciu/ Director
personal nou in cadrul departamentului. /verificare si semnare, Serviciul Organizare Resurse Umane/
verificare gi aprobare, Conducerea Institutiei/aprobare
Referat deplasare Document intocmit in vederea asiguririi conditiilor NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
deplasarii salariatilor in interes de serviciu. /verificare §i semnare, Serviciul Organizare Resurse Umnanc/
verificare si aprobare, Conducerea Institutiei/aprobare
Referat Dispozitie componentd | Document intocmit in vederea constituirii/modificirii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
echipa implementare proiect echipei de implementare proiect. /verificare §i semnare / verificare si semnare, Serviciul Organizare
Resurse Umane/ verificare si aprobare, Directia Juridica - avizare,
Conducerea Institutiei/aprobare
Declaratie ANAF Declaratic  privind nedeductibilitatea TVA aferente NU NU Personal serviciului/ elaborare s1 semnare, Sef serviciu/ Director
cheltuielilor efectuate. /verificare si semnare / verificare si semnare
Nota de comanda Document intocmit in vederea demararii contractului NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
aferent. /verificare gi semnare / verificare si semnare
Document Constatator Document intocmit in vederea finalizarii contractului NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
aferent. /verificare §i semnare, Director Investitii Achizitii/aprobare
Propuneri proiecte Propuneri proiecte de dezvoltare institufionald Circuit de NU NU Sunt documente de serviciu, au acces doar membrii dircetiei/
semnaturi: intocmit expert/referent - Sef serviciu — director serviciului intocmitor si perosoana care le avizeazd (operatorul de
Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabil credite).
Personal serviciului/ elaborare $i semnare, Sef serviciw/ Director
/verificare $1 semnare, Conducerea Institutiei /aprobare. |
Referat/Nota estimativd/ Caiet | Referat/Notd estimativi/ Caiet de sarcini pentru NU NU Sunt documente de serviciu, au acces doar membrii dircetiei/
de sarcini achizitii publice achizitionarea unor servicii — ori de cite ori este necesar. serviciilor.
Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare $1 semnare, personal DIA/ verificare, Conducerea
Institutiei /aprobare
Fise de post personal Figele de post pentru salariati pentru stabilirea atributiilor NU NU Sef serviciu/completare §i semnare, personalul serviciului/ semnare,
functiei detinute, a conditiilor postului, de stabilire a locului Serviciul Organizare Resurse Umane/verificare, inregistrare
de munca
Rapoarte  de  evaluare a | Evaluarea performantelor profesionale pentru salariatii din NU NU Sef serviciw/completare si semnare, personalul serviciului/ semnare,
performantelor  profesionale | subordine si gestionarea, consilierea, indrumarea sefilor personalul ~ Serviciul ~ Organizare Resurse  Umane/verificare,
personal departamentelor institutiei privind completarea rapoartelor inregistrare
de evaluare sia fiselor de evaluare pentru personalul din
subordine/anual, sau de céte or intervin modificari in
raportul de munci sau in raportul de serviciu
Declaratii de avere si interese | Declaratii de avere/interese ale personalului DA NU Salariatul/completare formular, personalul Serviciul Organizare
personal departamentului, conform tipizatului din Legea nr. Resurse Umane/verificare, inregistrare
161/2003
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Proceduri Operationale/de | Stabilirea de norme inteme, activititi desfasurate, de flux al NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
Sistem documentelor specifice domeniului /verificare si semnare, Serviciul Control Intern/verificare si inaintare
departamentului/institutiei, pe format stabilit conform spre aprobare Conducerii Institutiei
Standardelor de Control Intern Managerial
Foaie colectivd de prezentd | Prezenta lunard a personalului din subordine in vederea NU NU personalul  serviciului/ completare formular, Sef department/
lunara stabilirii drepturilor salariale lunare semnare, Directia Economici/avizare
Proces  Verbal luare la | Document care atesti aducerea/luarea la cunostintd de catre NU NU personalul serviciului/elaborare si semnare, Serviciul Control
cunogtintd personalul departamentlui a diverselor modificari la nivelul Intern/verificare
Institutiei.
Raspuns Petitie Document raspuns/clarificare sesiziiri/petitii cetateni. NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare si semnare
Protocol de colaborare Document elaborat in vederea stabilirii unor criterii de NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
colaborare intre Primaria Sectorului 3 si alte Institutii /verificare §1 semnare, restul directiilor care contribuie la ducerea la
indeplinire a protocolulu, verificare si semneare, Conducerea
Institutiei/aprobare
Adrese raspuns solicitiri Raspunsuri la diverse solicitdri/comunicari interne/externe. NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare i semnare /Departament Specialitate/Institutie solicitanti
Adrese solicitare | Adrese solicitare documente/informatii NU NU Personal serviciului/ elaborare §1 semnare, Sef serviciu/ Director
documente/informatii /verificare gi semnare /Departament Specialitate/Alte Institutii
Invitatii  dezbateri,  mese | Invitafii dezbateri publice pe pagina web a institufiel/pagina DA NU Personalul Serviciul /Director/structurile vizate
rotunde, seminarii pe teme de | de Facebook (postate pe
interes general site)

Serviciul Promovare Institutionali

Proiect privind imbunititirea | Propuneri privind planificarea strategicd la  nivelul DA NU Sef serviciu/elaborare §i semnare, Director DDDSU/verificare si

Strategiei de Dezvoltare a | Sectorului 3 conform atributii ROF, aprobare/ Conducerea Institutiei/aprobare

Sectorului 3

Raport de activitate Raport anual de activitate - bilant. DA NU personalul  departamentului/ elaborare si  semnare, Director
DDDSU/verificare s1 semnare, Serviciul Control Intern/ verificare,
Conducerea Institutiei/aprobare

Propuneri proiecte Propuneri de proiecte in vederea dezvoltirii institufionale. DA NU Sef serviciu/elaborare si semnare, Director DDDSU/verificare si
aprobare/ Conducerea Institutici/aprobare

Notd de fundamentare pentru | Document  justificativ.  privind  sumele  necesare NU NU Sef serviciu/elaborare §i semnare, Director DDDSU/verificare si

buget proiect implementirii proiectului. aprobare/ Conducerea Institutiei/aprobare

Raport de activitate Raport anual de activitate - bilant. DA NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare i semnare, Serviciul Control Intern/ ver care,
Conducerea Institutiei/aprobare

Referat/Notd  estimativd/Caiet | Documente intocmite in vederea achizitionarii unor servicii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director

de sarcini achizitii publice - ori de ciite ori este necesar /verificare si semnare, Director Investitii 51 Achizitii/avizare,
Directia Economicd/avizare, Directia Juridica - avizare, Conducerea
Institutiei/aprobare

Referat pentru cursuri  de | Referat pentru participare la cursuri de perfectionare NU NU Personal serviciului/ elaborare 51 semnare, Sef serviciu/ Director

perfectionare profesionali a personalului /verificare si semnare, Directia Investitii Achizitii/avizare, ectia
Economica/avizare, Direcfia Juridicd - avizare, Serviciul Organizare
Resurse ~ Umane/  verificare  si  aprobare,  Conducerea
Institutiei/aprobare

Referat angajare personal nou Document justificativ in vederea dispunerii angajarii de NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director

personal nou in cadrul departamentului. /verificare §1 semnare, Serviciul Organizare Resurse Umane/

verificare g1 aprobare, Conducerea Institutiei/aprobare

Referat deplasare Document intocmit in  vederca asiguririi  conditiilor NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director

deplasarii salariatilor in interes de serviciu.

/verificare si semnare, Serviciul Organizare Resurse Umnane/
verificare s1 aprobare, Conducerea Institutiei/aprobare
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Referat Dispozitie componentd | Document fintocmit in  vederea constituirii/modificarii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
echipa implementare proiect echipei de implementare proiect. /verificare si semnare / verificare §i semnare, Serviciul Organizare
Resurse Umane/ verificare si aprobare, Directia Juridica - avizare,
Conducerea Institutiei/aprobare
Declaratie ANAF Declaratie  privind  nedeductibilitatea TVA  aferente NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare. Sef serviciu/ Director
cheltuielilor efectuate. /verificare si semnare / verificare $i semnare
Noti de comanda Document intocmit in vederea demararii contractului NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
aferent. /verificare si semnare / verificare 1 semnare,
Document Constatator Document intocmit in vederea finalizarii contractului NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
aferent. /verificare $1 semnare, Director Investitii Achizitii/aprobare
Referat/Nota estimativd/ Caiet | Referat/Noti estimativd/ Caiet de sarcini pentru NU NU Sunt documente de serviciu, au acces doar membrii dircctiei/
de sarcini achizitii publice achizifionarea unor servicii — ori de céte ori este necesar. serviciilor.
Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare si semnare, personal DIA/ verificare, Conducerea
Institutiei /aprobare
Fise de post personal Fisele de post pentru salariati pentru stabilirea atributiilor NU NU Sef serviciw/completare si semnare, personalul serviciului/ semnare,
functiei detinute, a conditiilor postului, de stabilire a locului Serviciul Organizare Resurse Umane/verificare, integistrare
de munca
Rapoarte de  evaluare a | Evaluarea performantelor profesionale pentru salariatii din NU NU Sef serviciw/completare si semnare, personalul serviciului/ semnare,
performantelor  profesionale | subordine si gestionarea, consilierea, indrumarea sefilor personalul ~ Serviciul ~Organizare Resurse Umane/verificare,
personal departamentelor institutiei privind completarea rapoartelor inregistrare
de evaluare sia fiselor de evaluare pentru personalul din
subordine/anual, sau de cite or intervin modificiri in
raportul de muncd sau in raportul de serviciu
Declaratii de avere si interese | Declaratii de  avere/interese ale personalului DA NU Salariatul/completare formular, personalul Serviciul Organizarc
personal departamentului, conform tipizatului din Legea nr. Resurse Umane/verificare, inregistrare
161/2003
Proceduri Operationale/de | Stabilirea de norme inteme, activitati desfisurate, de flux al NU NU Personal serviciului/ elaborare §i semnare, Sef serviciu/ Director
Sistem documentelor specifice domeniului Iverificare si semnare, Serviciul Control Intern/verificare i inaintare
departamentului/institutiei, pe format stabilit conform spre aprobare Conducerii Institutiei
Standardelor de Control Intern Managerial
Foaie colectivi de prezentd | Prezenta lunara a personalului din subordine in vederea NU NU personalul  serviciului/ completare formular, Sef department/
lunara stabilirii drepturilor salariale lunare semnare, Directia Economicd/avizare
Proces  Verbal luare la | Document care atestd aducerea/luarea la cunostinta de catre NU NU personalul serviciului/elaborare $i semnare, Serviciul Control
cunogtinta personalul departamentlui a diverselor modificdri la nivelul Intern/verificare
Institutiei.
Raspuns Petitie Document raspuns/clarificare sesizéri/petitii cetateni. NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare s1 semnare
Protocol de colaborare Document elaborat in vederea stabilirii unor ecriterii de NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
colaborare intre Primaria Sectorului 3 si alte Institufii. /verificare si semnare, restul directiilor care contribuie la ducerea la
indeplenirii a protocolui, verificare si semneare, Conducerea
Institutiei/aprobare
Adrese raspuns solicitiri Raspunsuri la diverse solicitiri/comunicari interne/externe. NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
/verificare g1 semnare /Departament Specialitate/Institutie solicitanti
Adrese solicitare | Adrese solicitare documente/informatii NU NU Personal serviciului/ elaborare si semnare, Sef serviciu/ Director
documente/informatii /verificare si semnare /Departament Specialitate/Alte Institutii ]
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Invitatii  dezbateri,  mese | Invitattii  dezbateri publice pe pagina web a DA NU Personalul Serviciul /Director/structurile vizate
rotunde, seminarii pe teme de | institutiei/pagina de Facebook (postate pe
interes general site)

DIRECTIA ADMINISTRATIVA SI MANAGEM

ENT INFORMATIONAL

Serviciul Managementul Electronic al Documentelor
Note interne Intocmirea notelor interne  ca rezultat al solicitarii NU NU Destinatarii
departamentelor din cadrul institutiei;
intocmirea notelor inteme de informare sau solicitare citre
alte departamente din cadrul institutiei.
Referate Intocmirea referatelor de solicitari diverse citre alte NU NU Destinatarii
departamente din cadrul institutiei
Adrese Intocmirea adreselor prin care solicitam diverse informatii NU NU Destinatarii
de la alte institutii
Documentele create de toate | Documente diverse create de citre toate departamentelor NU NU Creatorii documentelor

departamentele institutiei  si
arhivate in baza prevederile
Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea  documentelor in
forma electronica

din cadrul institutie

Serviciul Prelucrare Documentatii

Raspunsuri

Intocmirea raspunsurilor la solicitirile cetitenilor, ale

Destinatarii/persoanele imputernicite legal

celorlalte departamente din cadrul institutiei sau ale altor NU NU
institutii.
Note interne Intocmirea notelor interne  ca rezultat al solicit Destinatarii
departamentelor din cadrul institutie; NU NU
intocmirea notelor interne de informare sau solicitare catre
alte departamente din cadrul institutiei.
Referate Intocmirea referatelor de solicitiri diverse citre alte NU NU Destinatarii
departamente din cadrul institutiei.
Adrese Intocmirea adreselor prin care solicitim diverse informatii NU NU Destinatarii
de la alte institutii.
Documentele create de toate | Documente diverse create de citre toate departamentelor NU NU Creatorii documentelor
departamentele institutiei si | din cadrul institutiei
arhivate in  baza  Legii
nr.16/1996 cu modificirile si
completdrile ulterioare
Serviciul Administrativ
Referat de necesitate Denumirea obiectivului cu suma pentru care se doreste DA NU Director Executiv /Sef Servieiu, Inspectorul care intocmeste
achizitia documentatia
Notd estimativi Calcul estimativ al obiectivului; insoteste referatul de NU NU Director Executiv /Sef Serviciu, Inspectorul care intocmeste
necesitate documentatia
Caiet de sarcini Specificatii tehnice obiectiv, conditii de livrare/executie, DA NU Director Executiv /Sef Serviciu, Inspectorul care intocmeste
conditii financiare documentatia
Facturi de utilititi Facturi telefonice, Facturi furnizori de utilitai NU NU Director Executiv /Sef Serviciu
Fise activitati zilnice Intocmirea evidentei contabile privind consumul de NU NU Director Executiv /Sef Serviciu, Inspectorul care intocmeste
carburant, aprovizionarea i distribuirea materialelor pentru documentatia
efectuarea si intretinerea curdteniei zilnice
Adresa Raspunsuri, situatii NU NU Director Executiv/Sef Serviciu, Inspectorul care intocmeste
documentatia
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Biroul Ridicari Auto

Fisa vehicul stafionat | Fisd vehicul stationat neregulamentar se va comleta de NU NU Director Executiv /Sef Serviciu, personalul Biroului Ridicari Auto
neregulamentar personalul Biroului Ridicari Auto. Aceasta cuprinde in mod

obligatoriu  marca, modelul, culoarea si numarul de
inmatriculare al vehiculului/remorcii/rulotei, locul 51 starea
fizicd a acestuia. Figa vehicul stafionat neregulamentar se
intocmeste in 3 exemplare, autocopiante si in culori diferite,
care vor fi inseriate si numerotate. In vederea completarii
Figei vehicul stationat neregulamentar, personalul Biroului
Ridicari Auto din cadrul Serviciului Administrativ, cu
atribufii in efectuarea operatiunilor de ridicare, transport,
depozitare va imortaliza vehiculul/remorca/rulota in format
digital foto, din 4 (patru) unghiuri diferite, vizind starea
vehiculului in cauza.

Proces verbal de predare | In  momentul  depozitrii, personalul  Serviciului NU NU Director Executiv /Sef Serviciu, personalul Biroului Ridiciri Auto
primire vehicul/remorcd/rulotd | Administrativ- Biroul Ridicari Auto va preda pe bazi de

la locul de depozitare proces verbal de predare primire vehiculul/remorca/rulota

potrivit prevederilor H.C.L.S.3 | ridicate potrivit prevederilor hotardrii personalului

nr...... Serviciului Monitorizare Institutii Publice.

Proces verbal de predare | Proces-Verbal de predare primire vehicul/ remorci rulota la NU NU Director Executiv /Sef Serviciu, personalul Biroului Ridiciri Auto
primire vehicul/remorcd/rulotd | locul  constatirii se incheie in cazul in care

la locul constatirii proprietarul/definatorul legal al vehiculului/remorcii/rulotei,

potrivit prevederilor H.C.L.8.3 | avénd asupra sa certificatul de inmatriculare al vehiculului

Nssles in original, permisul de conducere si actul de identitate, se

prezinti  in  momentul in  care este ridicat
vehiculul/remorca/rulota, fard ca autospeciala sa fie pusa in
migcare, acesta va fi sancfionat conform legii in vigoare
pentru stafionare neregulamentard si va achita tariful
operafiunea de ridicare, urmédnd ca dupa plata acestuia
vehiculul/remorca/rulota si fie coborat/i de pe autospeciali.

Adresa Rispunsuri, situatii NU NU Director Executiv /Sef Serviciu, Inspectorul care intocmeste
documentatia

Compartimentul Situatii de Urgenti

Adresa Folosit pentru Raspunsuri, situaii intre Servicii/Directii sau NU NU Director Executiv/personal al Compartimentului
cu exteriorul

Servieiul Consiliere si Indrumare

Petitii, rdspunsuri Solicitdri depuse de citre petenti, rispunsuri citre acestia NU NU Personalul Serviciului Consiliere si Indrumare, structurile vizate
Adrese citre compartimentele | Directionarea petitiilor catre compartimentele responsabile NU NU Personalul Serviciului Consiliere i Indrumare, structurile vizate
din cadrul Primériei
Documente  achizifii publice | Referate, caiete de sarcini, note de fundamentare DA NU Director, Sef serviciu/Personalul serviciilor/ Directia Investitii
ridicate pe SEAP (la cerere) Achizitii, publicul interesat
Referate NU NU Director/sef serviciu/personalul serviciilor/ structurile vizate
Fise de post NU NU Director /sef serviciu/functionarul vizat/ Directia Organizare
Resurse Umane
Rapoarte de evaluare NU NU Director/sef serviciu/functionarul public vizat/
Directia Organizare Resurse Umane
Borderouri Necesare in vederea predarii documentatiei inregistrate la NU NU Personalul ~ Serviciului Consiliere si Indrumare/sef serviciu/
Primdria Sectorului 3 structurile vizate
Fise de pontaj Document din care reies orele lucrate de catre functionarii NU NU Seful Serviciului Consiliere $i Indrumare, Directia Economica

publici din cadrul serviciului
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Certificate  de  urbanism, | Documente care sunt eliberate beneficiarilor sau NU NU Directia vizatd/personalul Serviciului Consiliere si Indrumare/
Autorizatii  de  Construire, | persoanelor imputernicite petentii indreptititi
Autorizatii de Parcare, Aviz de
amplasament, Certificate de
edificare a constructiei, aviz de
traseu
Inregistrare solicitiri conform NU NU Personalul Serviciului Consiliere i Indrumare/Responsabil |.egea
Legii 544/2001 544/2001
Proceduri operationale DA NU Director/sef serviciu /personal servicii/ Compartimentul Control
(la cerere) Intern
Raport anual de activitate DA NU Director/sef serviciu/personal servicii/  Compartimentul Control
necesar  pentru  intocmirea (la cerere) Intern
raportului anual de activitate al
primarului Sectorului 3
Documente control intern NU NU Director/sef serviciu/personal desemnat/Compartimentul Contro]
Intern
Petitii, raspunsuri Solicitiri depuse de ctre petenti, rdspunsuri citre acestia NU NU Personalul Serviciului Consiliere si Indrumare, structurile vizate
Serviciul Dezvoltare Infrastructurdi IT
Referat de necesitate Este emis de compartimentul din cadrul Primariei DA NU Director Executiv/Sef Serviciu/Expert, conducerea Instilutiei,
Sectorului 3 care solicit achizitia conform programului Directia Investitii §1 Achizitii, Directia Economica, Directia Juridica
anual al achizitiilor publice conform ROF si atribufii din fisa postului si Organele de
controlconform documentelor de control
Nota estimativa Calcului estimative al obiectului, sti la baza fircirui NU NU Director Executiv/Sef Serviciu/Expert, conducerea Institutiei,
contract de achizitie, impreuna cu referatul si caietul de Directia Investitii §i Achizitii, Directia Economici, Directia Juridica
sarcini conform ROF si atributii din fisa postului si Organele de control
conform documentelor de control
Caiet de sarcini Specificatii  tehnice  obiectiv, conditii de livrare/ DA NU Director  Executiv/Sef  Serviciuw/Expert/Referent,  conducerea
prestare/executie, conditii financiare etc. Institutiei, Directia Investitii si Achizitii, Directia Economici,
Std la baza fiecdrui contract de achizitie aldturi de referat si Directia Juridicd conform ROF si atributii din fisa postului si
nota estimativa. Organele de control conform documentelor de control
Adresi Folosit pentru raspunsuri, situatii intre Servicii/Directii sau NU NU Director ~ Executiv/Sef  Serviciw/Expert/Referent,  conducerea
cu exteriorul Institutiei, toate Directiile si Serviciile din cadrul Institutiei conform
ROF si atributii din fisa postului
Referat acte aditionale Intocmire documentatie necesara in vederea prelungirii NU NU Director  Executiv/Sef  Serviciw/Expert/Referent,  conducerea
contractelor, conform legii Institutiei, Directia Investitii si Achizitii, Directia Economica,
Directia Juridica conform ROF si atributii din fisa postului si
Organele de control conform documentelor de control
Referate mentenanta software Solicitare mentenanti de specialitate NU NU Director ~ Executiv/Sef  Serviciw/Expert/Referent, conducerea
Institutiei, Directia Investitii si Achizifii, Directia Economica,
Directia Juridica conform ROF i atribufii din fisa postului si
Organele de control conform documentelor de control
Notd de comanda Solicitare fumizare produse/servicii conform contractelor NU NU Director Executiv/Sef Serviciu/Expert/Referent
inchelate cétre societitile comerciale cu care se incheie un
contract
Rapoarte de activitate Enumerare activititi desfisurate NU NU Sef Serviciu, Expert, conducerea Institutiei, organele de control
conform documentului de control
Deconturi Detaiere suma cheltuiti NU NU Sef Serviciu, Director executiv, Expert, Directia FEconomica

conform ROF si atributii din fisa postului
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Serviciul Suport IT

Raport sistem informatic Solicitari NU NU Sef Serviciu, Director executiv, Conducerea Institutiei, organcle de
control conform documentului de control

Procese verbal de predare - | Consemnare receptie bunuri informatice NU NU Director Executiv/Sef Serviciu/Expert/Referent, personae desemnate

primire care predaw/primesc din cadrul institutiei sau din afara ei

Deconturi Detaiere suma cheltuita NU NU Sef Serviciu, Director executiv, Expert, Directia Economici
conform ROF si atributii din fisa postului

Rapoarte de activitate Enumerare activititi desfsurate NU NU Sef Serviciu, Expert, conducerea Institutici, organele de control
conform documentului de control

6. DIRECTIA JURIDICA
Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari
Petitie Solicitdri  persoanc fizice/juridice privind activitatea NU NU Legislatia aplicabild in domeniu/ ROF aprobat/Fise de post/SRAP/
asociatiilor de proprietari Director/Primar/Persoane fizice/juridice
Notificare Solicitare cédtre asocialia de proprietari in vederea NU NU Legislatia aplicabild in domeniw/ ROF aprobat/Fise de post/SRAP/
respectirii prevederilor legale Director/Primar/Persoane fizice/juridice

Invitatie control Solicitari catre asociatiile de proprietari NU NU Legislatia aplicabild in domeniuw/ ROF aprobat/Fise de post/SRAP/
Director/Primar/Persoane fizice/juridice

Nota de constatare Document intocmit in urma controlului NU NU Legislatia aplicabila in domeniu/ ROF aprobat/Fise de post/SRAP/
Director/Primar/Persoane fizice/juridice

Raport final Document intocmit in urma controlului NU NU Legislatia aplicabili in domeniu/ ROF aprobat/Fise de post/SRAP/
Director/Primar/Persoane fizice/juridice

Proces verbal de afisare Document de procedura conform dispozitiilor legale NU NU Legislatia aplicabila in domeniw/ ROF aprobatFise de
post/SRAP/Director/Primar/Persoane fizice/juridice

Procedura operationali Prezentarea tuturor activitatilor procedurabile ale serviciului NU NU Primarul, Administratorul Public, Director Executiv, salariati din

cadrul compartimentului si Compartimentul Control Intern

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte

Puncte de vedere Raspunsuri la solicitarile compartimentelor de specialitate NU NU Legislatia aplicabila in domeniw/ ROF aprobat/Fise de post/
SLAC/Director Executiv/Director adjunct

Corespondenta interna Note, referate NU NU Legislatia aplicabili in domeniw/ ROF aprobat/Fise de post/
SLAC/Director Executiv/Director adjunct/Primar

Corespondenta cu alte Raspunsuri petitii NU NU Legislatia aplicabild in domeniw/ ROF aprobat/Fise de post/

institutii, persoane fizice/ SLAC/Director executiv/Director adjunct/Primar/Persoane

persoane juridice fizice/juridice

Procedura operationala Prezentarea tuturor activitdtilor procedurabile ale serviciului NU NU Primarul, Administratorul Public, Director Executiv, Director
adjunct, salariafi din cadrul serviciului si Compartimentul Control
Intern

Compartimentul Fond Imobiliar

Dosare noi depuse fin baza | Dosare noi depuse in baza Legii nr. 114/1996 republicatd s NU NU Legislatia aplicabild in domentu/ ROF aprobat/Fise de post/

Legii nr. 114/1996 republicata | modificata CFI/Director Executiv/Director adjunct/Primar/Persoane

si modificata fizice/juridice

Dosare noi depuse in baza | Documente in conformitate cu prevederile legale in vigoare, NU NU Legislatia aplicabild in domeniw/ ROF aprobat/Fise de post/

Legii nr. 152/1998, republicatd | in vederea obtinerii unei locuinte din fondul locativ de stat CFI/Director Executiv/Director adjunct/Primar/Persoane

si modificatd fizice/juridice

Adresa petitii Verificare si rdspuns in conformitate cu legislatia in vigoare NU NU Legislatia aplicabild in domeniuw/ ROF aprobat/Fise de post/

cu privire la informatiile solicitate CFI/Director Executiv/Director adjunct/Primar/Persoane

fizice/juridice

Acorduri Cereri schimburi de locuinta, transcrieri de contracte de NU NU Legislatia ~ aplicabila  in  domeniwROF  aprobat/Fise  de

inchiriere, includerea in spatiu a membrilor familiei post/CFl/Director  executiv/Director  adjunct/Primar/Persoanc

fizice/juridice
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Fisa de calcul privind valoarea

Intocmirea fisei privind calculul chiriet NU NU Legislatia aplicabili in domeniw/ ROF aprobat/Fise de
chiriei lunare post/CFI/Director Executiv/Director adjunct/Primar/
Figa nominala de punctaj Verificarea documentelor depuse de solicitant §i intocmirea NU NU Legislatia  aplicabila in  domeniw/ROF  aprobat/Fise de
figei de punctaj post/CFI/Director  executiv/Director  adjunct/Primar/Persoane
fizice/juridice
Intocmirea,  aprobarea  si | Persoanele responsabile intocmesc Listele de prioritafi in DA NU Legislatia  aplicabila in  domeniw/ROF  aprobat/Fise de
afisarea listelor de prioritati functic de punctajul aferent fiecirui dosar, in ordine post/CFlDirector  executiv/Director  adjunct/Primar/Persoane
descrescatoare fizice/juridice
Solicitiri transmise de | Verificare si rispuns pe marginea dosarelor aflate in NU NU Legislatia  aplicabila in  domeniw/ROF  aprobat/Fise de
instantele judecatoresti evidenta serviciului, in limita competentei post/CF/Director  executiv/Ditector  adjunct/Primar/Persoane
fizice/juridice
Procedura operationald Prezentarea tuturor activitatilor procedurabile ale serviciului NU NU Primarul, Administratorul Public, Director Executiv, Director

adjunct, salariati din cadrul compartimentului si Compartimentul
Control Intern

Compartiment Proceduri Prealabile

Corespondentd interna Solicitari catre compartimentele de specialitate in vederea NU NU Legislatia aplicabila in domeniw/ ROF aprobat/Fise de post CPP/
exprimarii punctului de vedere fata de plangerile prealabile Director Executiv/Director adjunct/Primar
formulate
Corespondenta cu alte | Raspunsuri la plangeri prealabile NU NU Legislatia aplicabild in domeniw/ ROF aprobat/Fise de post CPP/
institutii,  persoane fizice/ Director Executiv/Director adjunct/Primar/Persoane fizice/juridice
persoane juridice
Procedura operationala Prezentarea tuturor activitatilor procedurabile ale serviciului NU NU Primarul, Administratorul Public, Director Executiv, Director

adjunct, salariati din cadrul serviciului si Compartimentul Control
Intern

Serviciul Juridic Co

ntencios Administrativ

Corespondentd interni Solicitari catre compartimentele de specialitate pentru NU NU Legislatia aplicabila in domeniu/ ROF aprobat/Fise de post/SICA/
pregatirea apararilor in dosarele aflate pe rolul instantelor Director Executiv/Primar
de judecata; note, referate in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecata
Corespondentd cu alte institu Solicitari persoane fizice/juridice pentru achitarea debitelor NU NU Legislatia aplicabili in  domeniw/ ROF aprobat/Fise de
ca urmare a hotararilor judecatoresti post/SIC A/Director Executiv/Primar/Persoane fizice/juridice
Procese-verbale de afisare a | Afisare publicati de vanzare, citati in dosare DA NU Legislatia  aplicabila in  domeniu/ ROF aprobatFise de
publicatiilor  de  vénzare/ | penale/comunicari hotarari judecatoresti/citatii emise de post/SJCA/Director Executiv/Primar/Persoane fizice/juridice
Procese-verbale de afisare a | sectiile de politie
citatiilor  $i  comunicirilor
hotararilor judecatoresti
Intampinari, note | Acte de procedura reglementate de Codul de Procedura NU NU Legislatia  aplicabila in domeniw/ ROF aprobat/Fise de
scrise/concluzii serise, | Civila post/SICA/Director Executiv/Primar/Persoane fizice/juridice
declarare  cai  ordinare si
extraordinare de atac
Dosare executare siliti NU NU Legislatia aplicabila in  domeniw/ ROF aprobat/Fise de
post/SICA/Director Executiv/Primar/Persoane fizice/juridice
Plangeri penale NU NU Legislatia ~aplicabila in  domenw/ ROF aprobat/Fise de
post/SICA/Director Executiv/Primar/Persoane fizice/juridice
Note, referate interne NU NU Legislatia aplicabildi in  domeniw/ ROF aprobat/Fise de
post/SICA/Director Executiv/Primar
Procedura operationala Prezentarea tuturor activitatilor procedurabile ale serviciului NU NU Primar, Administratorul Public, Director Executiv, salariati din

cadrul serviciului si Compartimentul Control Intern
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Proiect structurd organizatorica | Proiect structura organizatoricd a aparatului de specialitate NU NU elaborare si semnare, seful de departament/verificare si semnare,

a aparatului de specialitate al | al Primarului privind reorganizarea institutiei, in urma conducerea  institufiei/aprobare,  Biroul  Relatii  Consiliul

Primarului privind | centralizarii propunerilor departamentelor Local/centralizare pentru sedinta de consiliu

reorganizarea institutiei

Proiect stat de functii, privind | Proiect stat de functii, privind reorganizarea institutiei, in NU NU elaborare si semnare, seful de departament/verificare si semnare,

reorganizarea institutiei urma centralizdrii propunerilor departamentelor conducerea institufiei/aprobare,  Biroul  Relatii  Consiliul
Local/centralizare pentru sedinta de consiliu

Raport de specialitate privind | Raport de specialitate privind modificarea organigramei, DA NU elaborare si inregistrare  in INFOCET, seful de

modificarea organigramei, | statului de functii si Regulamentului de Organizare si departament/verificare i semnare, conducerea institutiei/aprobare,

statulu de functii si | Functionare, pentru reorganizarea institutiei, in baza Biroul Relatii Consiliul Local/centralizare pentru sedinta de consiliu,

Regulamentului de Organizare | referatelor departamentelor Serviciul Informatica/afisare pe site, Serviciul Consiliere si

si Functionare, pentru indrumare/afisare la sediul institutiei, acces public, organele de

reorganizarea institufiei control/  solicitare, institutii abilitate/solicitare scrisd sau acte
normative

Anexele  privind  salariile | Anexele privind salarile aparatului de specialitate al DA NU elaborare, seful de departament/verificare si semnare, conducerea

aparatului de specialitate al | Primarului, conform art.11 din Legea-cadru nr. 153/2017, la institutiei/aprobare, Biroul Relatii Consiliul Local/centralizare

Primarului, conform art.11 din | propunerea Ordonatorului principal de credite pentru sedinfa de consiliu, Serviciul Informatici/afisare pe site,

Legea-cadru nr, 153/2017 Serviciul Consiliere gi Indrumare/afisare la sediul institutiei, acces
public, organele de control/solicitare

Declarati  de  avere ale | Declaratii de avere ale salariatilor institutiei, conform DA NU salariatul/completare  formular, personalul DORU/transmitere

salariatilor institutiei tipizatului din Legea nr.161/2003 formulare citre salariati, verificare, inregistrare in registrele
speciale, copii xerox, introducere in dosarele de personal si
transmitere catre ANI, organele de control ANI/solicitare, Serviciul
Informaticd/afisare pe siteul institutiei, acces public

Declaratii  de interese ale | Declaratii de interese ale salariatilor institutiel, conform DA NU salariatul/completare  formular, personalul DORU/transmitere

salariatilor institutiei tipizatului din Legea nr.161/2003 formulare catre salariafi, verificare, inregistrare in registrele
speciale, copii xerox, introducere in dosarele de personal si
transmitere citre ANIL, organele de control ANUsolicitare, Serviciul
Informaticd/afisare pe siteul institutiei, acces public

Documentatie privind [ Documentatie privind desfasurarea DA NU elaborare, semnare, inregistrare in INFOCET, conducerea instituiei/

desfasurarea concursurilor/examenelor de recrutare in urma solicitarilo aprobare, Serviciul Informatici/afisare pe siteul institutiei, acces

concursurilor/examenelor  de | departamentelor aprobate de conducerea institutiei, public, organele de control/solicitare, persoanele desemnate fin

recrutare/promovare in clasa i | Promovare in clasi si in grad profesional/treaptd/ ca urmare comisia de conmcurs si de solufionare a contestatiilor/verificare,

in grad profesionalitreapti | a indeplinirii condifiilor necesare, a adreselor din partea elaborare propuneri de subiecte, Directia Economicid/primire raport

(adress  AN.F.P/M.O. ziar, | departamentelor, conform Legii nr.188/1999 si Legii nr. final §i dispozifia cu comisia de disciplind si de solutionare a

documente necesare inscrierii | 53/2003 contestatitlor

la concurs, bibliografie,

propuneri subiecte, liste

rezultate probe

concurs/examen)

Dispozitie componenta comisie | Dispozitie componenti comisie de disciplind in cazul DA NU elaborare i semnare, seful de departament/verificare si semnare,

de disciplina modificarii, completirii componentei acesteia conducerea  institutiei/aprobare,  persoancle  desemnate  in
comisie/semnare de primire document, Serviciul Informatica/afisare
pe siteul institutiei, au acces toti, organele de control/ solicitare

Dispozitie componenta comisie | Dispozitie componenti comisie paritard  in  cazul DA NU elaborare s1 semnare, seful de departament/verificare si semnare,

paritard modificrii, completdrii componentei acesteia conducerea  instituiei/aprobare,  persoanele  desemnate  in
comisie/semnare de primire document, Serviciul Informatici/afisare
pe siteul institutiei, au acces toti, organele de control/ solicitare
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Regulamentul Intern Regulamentul Intern ca urmare a  propunerilor DA NU elaborare,  seful de  departament/verificare,  conducerea
departamentelor, conducerii institutiei institutici/aprobare, Serviciul Informatici/afisare pe siteul institutiei,
au acces toti, organele de control/solicitare, salariatii/semnare pv de
luare la cunostintd, voluntarii/semnare de luare la cunostint,
studentii aflati in practicd/semnare de luare la cunostinta
Proces verbal de luare la | Proces verbal de luare la cunostinfa a Regulamentului NU NU sefii de compartimente/claborare, inregistrare in INFOCET,
cunogtintd a Regulamentului | Intern, conform Legii nr.188/1999 sia Legii nr.53/2003 salariatii/ semnare pentru luare la cunostiintd, conducerea
Intern institutiei/solicitare, organele de control/solicitare, Comisia de
Disciplind/solicitare
Dispozitie aprobare | Dispozifie pentru aprobarea modificarii, completarii NU NU elaborare, sef departament/verificare, sefi departamente/propuneri,
Regulament Intern Regulamentului Intern in urma propunerilor conducerea institusiei /aprobare, organe control / solicitare, Serviciul
Informatici/afigare pe siteul institutiei, au acces toti
State de personal — lunar State de personal — lunar ca urmare a reorganizarii NU NU elaborare, actualizare, conducerea institutiei/aprobare, seful de
minstitutiel sau a mutdrii, incetdrii sau suspendarit departament/verificare, monitorizare, semnare, organele de
raportului de muncd sau de serviciu salariatilor, a control/solicitare
promovirii, majordrii salariale, modificirii gradatiei
salariatilor
Statul de functii Statul de functii in urma reorganizirii institutiei, anexa la DA NU elaborare, seful de departament/verificare si semnare, conducerea
HCLS ul de aprobare in sedinta de consiliu local institutici/aprobare, Biroul Relatii Consiliul Local/centralizare
pentru sedinta de consiliu, organele de control/solicitare, Serviciul
Informaticd/afisare pe siteul institutiei, au acces tofi
Organigrama institutiei Organigrama institutiei, anexa la HCLS ul de aprobare in DA NU elaborare, conducerea institutiei/aprobare, Biroul Relatii Consiliul
sedinta de consiliu local Local/centralizare pentru  sedinfa de consiliu, organele de
control/solicitare, Serviciul Informatica/afisare pe siteul institutiei,
au acces toti
Fisele de post pentru salariati Fisele de post pentru salariai pentru stabilirea atributiilor NU NU transmitere formulare citre compartimente, verificare, inregistrare in
functiei detinute, a conditiilor postului, de stabilire a locului baza de date, sefii de compartimente/completare si semnare,
muncii conducerea institutiei/aprobare, organele de control/solicitare,
Cosmisia de Disciplind/solicitare, salariatul/semnare si primire
document
Adrese prin care se solicitd | Adrese prin care se solicitd avize precum si puncte de NU NU elaborare, semnare, inregistrare in INFOCET, seful de
avize precum s puncte de | vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiel Sociale departament/verificare §i semnare, conducerea institutiei/aprobare,
vedere de la Ministerul Muncii, | §i Persoanelor Virstnice, Ministerul Afacerilor Intemelor, institutiile abilitate/primire adresd de solicitare, transmitere adresa
Familiei, Protectiei Sociale i | Ministerul Finanfelor Publice si Agentia Nationald a de rispuns, organele de control/solicitare, fostii/actualii
Persoanelor Varstnice, | Funcfionarilor  Publici pentru aplicarea corecti a salariafi/semnare de primire document
Ministerul Afacerilor | prevederilor legale in domeniul resurselor umane, Agentia
Internelor, Ministerul | Nationala de Integritate
Finantelor Publice i Agentia
Nationald a  Funcionarilor
Publici pentru aplicarea corecti
a  prevederilor legale in
domeniul resurselor umane,
Agentia Nationala de
Integritate
Documentatie necesard | Documentafie necesard efectudrii stagiului de practica de NU NU completare formulare §i semnare, inregistrare in INFOCET, selul de

efectudrii stagiului de practica
de specialitate a studentilor din
cadrul unitatilor de nvafimant
superior cu care Primiria a
incheiat protocol de colaborare.

specialitate a studentilor din cadrul unitatilor de invatimant
superior cu care Primaria a incheiat protocol de colaborare,
conform cerintelor legale 1 pentru monitorizarea activitatii
de practica

deptartament/verificare i semnare, conducerea institutiei/aprobare,
organele de control/solicitare, studentii/semnare de primire
documente, facultatea cu care s-a incheiat protocolul de colaborare/
primire documente semnate
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Documentatie necesard | Documentafie necesard efectudrii stagiului de internship, NU NU completare formulare 51 semnare, inregistrare in INFOCET, selul de
efectudrii stagiului de | conform cerintelor legale si pentru monitorizarea activititii deptartament/verificare §i semnare, conducerea institutici/aprobare,
internship. de internship organele de control/solicitare, internship/semnare de primire
documente, facultatea cu care s-a incheiat protocolul de colaborare/
primire documente semnate
Documentatie necesard | Documentatie necesard efectudrii voluntariatului, conform NU NU completare formulare si semnare, inregistrare in INFOCET, setul de
efectuarii voluntariatului. cerinfelor legale $i pentru monitorizarea activititii de deptartament/verificare §i semnare, conducerea institutiei/aprobare,
voluntariat organele de control/solicitare, voluntar/semnare de primire
documente
Diverse raportari  statistice | Diverse raportiri statistice (Institutul National de Statistica, NU NU elaborare, semnare, inregistrare in INFOCET, conducerea
(Institutul National de | Agentia Nationald a Functionarilor Publiei, Agentia institutiei/aprobare, organele de control/solicitare, institutiile
Statisticd, Agentia Nationald a | Teritoriali de Ocupare a Fortei de Munca), conform abilitate/transmitere sau solicitare documente
Functionarilor Publici, Agentia | cerintelor legislative
Teritoriald de Ocupare a Fortei
de Munca)
Adrese convocare Sindicat (la | Adrese convocare Sindicat (la reorganizare, stabilire grile NU NU elaborare, semnare, inregistrare INFOCET, sef
reorganizare, stabilire grile de | de salarizare, plan perfectionare), conform cerintelor departament/verificare, semnare, conducerea institutiei/aprobare,
salarizare, plan perfectionare) legislative organele de control/solicitare, Sindicat/transmitere  solicitare,
semnare de primire document
Notd intemd privind stabilirea | Notd intemd privind stabilirea programului de lucru, ca NU NU elaborare, semnare, inregistrare INFOCET, sef
programului de lucru urmare a cerinfelor legislative departament/verificare, semnare, conducerea institutiei/aprobare,
organele de control/solicitare
Notificiri cétre departamentele | Notificiri citre departamentele aparatului de specialitate NU NU elaborare, semnare, inregistrare INFOCET, sef
aparatului  de  specialitate | privind reorganizarea institufiei pentru aducerea la departament/verificare, semnare conducerea institutiei/aprobare,
privind reorganizarea institutiei | cunostinta a statului de personal, organigramei organele de control/solicitare
Adrese solicitare/rispuns | Adrese solicitare/rdspuns  solicitare detasare/transfer in NU NU conducerea institutier, organele de control, institutiile/societitile de
solicitare detagare/transfer in | interesul serviciului, conform cerintelor legislative la care/spre care se face detasarea, transferul in interesul serviciului
interesul serviciului
Actualizare  situatie  datd | Actualizare situatie datd vechime salariat in vederea NU NU elaborare, actualizare, sef departament/verificare, monitorizare
vechime salariat schimbarii gradatiei de vechime — lunar
Adrese catre medicina muncii | Adrese citre medicina muncii in vederea asigurdrii NU NU personalul DORU si SSM/elaborare §i semnare, inregistrare in
in vederea asigurdrii | examenului medical la angajarea in muncd, examenului INFOCET, seful de departament/verificare si semnare, conducerea
examenului medical la | medical de adaptare, controlului medical periodic, institutiei/aprobare, organele de control/solicitare, firma contractati
angajarea in muncd, | examenului medical la reluarea activitatii. pentru efectuarea controlului medical periodic si a examcnului
examenului medical de medical la angajare $i reluarea activitdfii/semnare de primire
adaptare, controlului medical documente
periodic, examenului medical
la reluarea activitigii.
Raport de activitate Inventarul activitdtilor pentru o anumiti perioadi de timp DA NU elaborare /verificare, directorul evecutiv/, conducerea institutiei,
site-ul institutiei
Proceduri operationale Stabilirea de norme interne, activitaiti desfisurate NU NU elaborare §i semnare, seful de departament/verificare si semnare,
procedurate, fluxul documentelor specifice domeniului conducerea institutiei/aprobare, organele de control/solicitare,
compartimentului, pe formatul stabilit de Standardele de Serviciul Control Intern/verificare si transmitere inapoi prin
Control Intern Managerial INFOCET
Proceduri de sistem Stabilirea de norme interne, activitati desfasurate NU NU elaborare si semnare, seful de departament/verificare si semnare,

procedurate, fluxul documentelor specifice domeniului
institutier, pe format stabilit conform Standardelor de
Control Intern Managerial

conducerea institutici/aprobare, organele de control/solicitare,
Serviciul Control Intem/verificare si transmitere inapoi prin
INFOCET
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Serviciul Managementul Carierei

Rapoartele de evaluare a | Evaluarea performantelor profesionale pentru salaratii din NU NU transmitere formulare catre compartimente si verificare, selii de

performantelor  profesionale | subordine si gestionarea, consilierea, indrumarea sefilor compartimente/completare s semnare, conducerea

pentru salariati1 din subordine departamentelor institutiei privind completarea rapoartelor institutiei/aprobare, organele de control/solicitare, Comisia de
de evaluare si a fiselor de evaluare pentru personalul din Disciplind/solicitare, salariatul/semnare
subordine/ anual, sau de cite ori intervin modificiri in
raportul de muncd sau in raportul de serviciu

Foaia colectivi de prezentd | Prezenta lunari a personalului din subordine in vederea NU NU completare formular, semnare, conducerea institutiei/senmare,
lunara stabilirii drepturilor salariale lunare organele de control/solicitare, Directia Economici/primire document
Dispozitii de numire, incadrare, | Dispozitii de numire, incadrare, salarizare, promovare, NU NU elaborare si semnare, seful de departament /verificare si semnare,
salarizare, promovare, mutare | mutare temporard, mutare definitivi, detagare sau delegare, conducerea institutiei/aprobare, organele de control/solicitare,
temporard, mutare definitiva, | de sanctionare, de incetare, reintegrare in functie precum si salariatul/semnare de primire, Prefectura/transmitere conform legii,
detasare sau delegare, de | orice alte dispozitii referitoare la modificarea raporturilor de compartimentul de specialitate care acordd viza de legalitate,
sanctionare,  de  fincetare, | serviciu sau a contractului individual de munca Directia Juridici/solicitare, Directia Economic&/primire document,
reintegrare in functie precum si Portal REVISAL/transmitere on-line, Soft RuSal/inregistrare

orice alte dispozitii referitoare

la modificarea raporturilor de

serviciu sau a contractului

individual de munci

Contracte  individuale  de | Contracte individuale de munci cu ocazia angajirii de NU NU elaborare, seful de departament /verificare, conducerea

munci personal, in functii de naturd contractuald, confom Legii nr. institutiei/aprobare, organele de control/solicitare, salariatul/semnare
53/2003 §i primire, Directia Juridied/solicitare, portal REVISAL/transmitere

on-line, Soft RuSal/ inregistrare

Acte aditionale la contractele | Acte aditionale la contractele individuale de munca ca NU NU elaborare,  seful de  departament/verificare,  conducerea

individuale de munci urmare a modificarii gradatiei, a locului de muncd, a felului institutiei/aprobare, organele de control/solicitare, salariatul/semnare
muncii, a promovdrii salariatilor contractuali, confom Legii $1 primire, Directia Juridicd/solicitare, portal REVISAL/transmitere
nr. 53/2003 on-line

Contracte de garantie Contracte de garanie, ca urmare a numirii magazinerilor, a NU NU elaborare, inregistrare in INFOCET, seful de departament
personalului care urmeazi sa detind gestiune, conform Legii SORU/verificare, conducerea nstitufiei/aprobare, organelc de
nr, 22/1969 control/solicitare,  salariatul/semnare  $i  primire,  Directia

Juridicd/solicitare, portal REVISAL/transmitere on-line

Adeverinfe privind calitatea de | Adeverinfe privind calitatea de salariat/de vechime in NU NU personalul SORU/ elaborare si semnare, inregistrare in INFOCET,

salariat/de vechime in muncd/ | muncd/gridinitd/Fond Imobiliar/ings ijire  copil/efectuare seful de departament/verificare §i  semnare, conducerea

gradinitd/  Fond  Imobiliar/ | practici/facultate/somaj institufiei/aprobare, organele de controlsolicitare, salariatul/
ingrijire  copil/  efectuare semnare de primire document

practicd/ facultate /somaj

Dosare profesionale Gestionarea,  monitorizarea, completarea  dosarelor NU NU gestionare, monitorizare, verificare, salariatul/solicitare, completare
profesionale ale salariatilor, conform H.G nr. 432/2004 si a acte solicitate, Primarul Sectorului 3/solicitare conform legislatiei,
Legii nr. 53/2004 organele de control/solicitare, Comisia de Disciplind/so

conform legislatiei, cu fnstiinfarea functionarului public, conform
legislatiel.

Nota de lichidare Tipizat completat in doua exemplare ca urmare a: NU NU completarea celor doud formulare i semmare, seful de
transferului in interesul serviciului, incetdrii raportului de departament/verificare si semnare, conducerea institutiei/aprobare,
serviciu, a rapotului de munci al salariatului organele de control/solicitare, salariatul/semnare de primire

document

Documentatie necesard | Documentatie necesara achizitiondrii de produse/servicii NU NU elaborare §i semnare, inregistrare in INFOCET, seful de

achizitiondrii  de  produse/ | (referat de necesitate, caiet de sarcini, notd de departament/verificare §i semnare, conducerea institutiei/aprobare,

servicii (referat de necesitate,
caiet de sarcini, notdi de
fundamentare, notid valoare

fundamentare, nota valoare estimare, noti de comanda,
referat membrii comisie receptie, referat angajare la plati,
document constatator)

organele de control/solicitare, compartimentele de speciulitate
implicate/consiliere si indrumare, semnare de primire documente
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estimare, notd de comands,
referat membrii comisie
receptie, referat angajare la
platd, document constatator)

Situafii  legitimatii ~ salariat, | Situatii legitimatii salariat, legitimatii de control in vederea NU NU completare tipizate, conducerea institutiei/aprobare, organele de

legitimatii de control gestiondrii si monitorizirii acestora control/solicitare, salariatii/semnare de primire tipizat

Programarea concediului de | Programarea concediului de odihnd pentru salariatii NU NU sefii de departamente/claborare si semnare, primire/centralizare,

odihni pentru salariafii | institutiei, conform cerintelor legislatiei elaborare §i semnare, geful de departament/verificare §i semmnare,

institufier conducerea institufiei/aprobare, organele de control/solicitare,
Directia Economicd/semnare de primire document

Adrese privind rdspunsuri la | Adrese privind rdspunsuri la diverse sesizari, cereri, NU NU personalul SORU/elaborare, semmnare, inregistrare in INFOCET,

diverse sesizar, cereri, | reclamatii salariati/fosti salariati, conform reglementarilor seful de departament/verificare §i  semnare, conducerea

reclamatii salariati/fosti | in vigoare institutiei/aprobare, institutiile solicitante/primire adresd de ra<puns,

salariati. organcle de control/solicitare, fostii/actualii salariati/semnare de
primire document

Documentatie privind | Documentatie privind instruirea salariatilor prin cursuri de NU NU sefii de departamente/transmitere documentatie, semnare, personalul

instruirea  salariatilor  prin | pregitire profesionali a functionarilor publici si DORU si SMClelaborare/centralizare §i semnare, finregistrare

cursuri de pregatire | persoanlului de naturd contractuald (planul de formare) + INFOCET, seful de departament/verificare si semnare, conducerea

profesionald a functionarilor | instruirea specifica politistilor locali institutiei/aprobare, organele de control/solicitare, ANFP/solicitare

publici si  persoanlului  de conform legislatie, institutiile abilitate/ transmitere sau solicitare

naturd contractuald (planul de documente conform legislatiei

formare) + instruirea specificd

politistilor locali

Documentatie perioadd stagiu | Documentatie perioada stagiu debutanti, conform cerinfelor NU NU sefii de departamente care au in subordine debutanti, indrumatorul,

debutanti legale i pentru monitorizarea activitifii de stagiu a debutantul/elaborare  documentatie,  completare  formulare,

debutantilor in vederea promovarii transmitere i primire  documentatie, verificare, seful de

departament/verificare si semnare Program de stagiu, conducerea
institutiei/aprobare, organele de contro/solicitare

Diverse  adrese  solicitare/ | Diverse adrese solicitare/rispuns intre departamentele NU NU elaborare, semnare, inregistrare INFOCET, sef

raspuns fintre departamentele | aparatului de specialitate al Primarului departament/verificare, semnare, conducerea institutiei/aprobare,

aparatului de specialitate al organele de control/solicitare, departamentele implicate/semnare de

Primarului. primire rispuns, transmitere solicitare

Raport de activitate Inventarul activitdtilor pentru o anumita perioad de timp DA NU elaborare /verificare, directorul evecutiv/, conducerea institutiei,

site-ul institutiei

Compartimentul Securitate si Sindtate in Munca

Adrese privind raspunsuri la | Raspunsuri cu incadrare in termenul legal. NU NU personalul BSSM/elaborare §i semnare, inregistrare in INFOCET,
diverse sesizdrn, cereri, seful de birow/verificare §i semnare, directorul evecutiv/ verificare si
reclamatii, etc dela salariati semnare, transmitere rispuns

Diverse  adrese  solicitare/ | Diverse adrese solicitare/rispuns intre departamentele NU NU personalul BSSM/elaborare i semnare, inregistrare in INFOCET,
raspuns intre departamentele | aparatului de specialitate al Primarului seful de birou/verificare si semnare, directorul evecutiv/ verificare si
aparatului de specialitate al semnare, transmitere solicitare/rispuns

Primarului.

Dispozitii ~ de infiintare/ NU NU personalul BSSM/elaborare si semnare, seful de birou/verificare si
actualizare  comisie  pentru semnare, directorul executiv, conducerea institutiei/aprobare,

probleme de aparare, comitet
se securitate s1  sdndtate fin
munci, responsabil cu evidenta
militard, comisia de cercetare a
evenimentelor petrecute  in

timpul programului de lucru

compartimentul de specialitate care acordd viza de legalitate,
Prefectura/transmitere conform legii
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privind reglementarea
fumatului in institutie

[nstructiuni  SSM,  SUPSI | Tematici de instruire generale SSM si SUPSI precum si NU NU personalul BSSM/elaborare §i semnare, inregistrare in INFOCET,
+prim ajutor specifice fiecimi loc de munca/ post de lucru/ activitate seful de birow/verificare §i semnare, directorul evecutiv/ verificare si
semnare, angajatul; conducatorii locurilor de muncd, Primarul
Sectorului 3/ aprobare
Fisa individuald de instruire | Completarea acestora pentru noul angajat i verificarea NU NU personalul  BSSM/claborare  si  semnare, angajatul/seninare;
SSM, SUPSI anuald a instruirilor prin sondaj conducitorii locurilor de munca/ verificare si semnare, Primarul
Sectorului 3/ aprobare
Fisa de expunere la riscurile | Evaluarea riscurilor de accidentare st imbolndvire NU NU personalul BSSM/elaborare si semnare, medicul de medicina
profesionale profesionald la locurile de munci muncii; Primarul Sectorului 3/aprobare
Evaluarea riscurilor de | Evaluarea riscului este determinarea cantitativa sau NU NU personalul BSSM/elaborare $i semnare, inregistrare in INFOCET,
accidentare  si  imbolndvire | calitativa a valorii de risc legatd de o situatie concretd si o Primarul Sectorului 3 Conducere
profesionald / fiecare loc de | amenintare cunoscuti numita pericol
muncéd
Referat de necesitate Raport scurt facut pe marginea unei solicitari NU NU personalul BSSM/elaborare si semnare, inregistrare in INFOCET,
seful de birou/verificare si semnare, directorul evecutiv/ verificare si
semnare, conducerea institutiei
Nota de fundamentare Reprezintd expunerea de motive privind determinarea NU NU personalul BSSM/elaborare g1 semnare, inregistrare in INFOCET,
valorii estimate a achizitiei si finsoteste referatul seful de birowverificare si semnare, directorul evecutiv/ verificare si
semnare, conducerea institutiei
Caiet de sarcini Specificafii tehnice, conditii de livrare, de executie, NU NU personalul BSSM/elaborare $i semnare, inregistrare in INFOCET,
financiare seful de birou/verificare $1 semnare, directorul evecutiv/ verificare si
semnare, conducerea institutiei
Nota de comanda O comanda ferma, in acord cu prevederile legale in NU NU personalul BSSM/elaborare i semnare, inregistrare in INFOCET,
domeniul contractdrii serviciilor/ produselor seful de birouw/verificare si semnare, directorul evecutiv/ verificare si
semnare,
Document constatator Document referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale NU NU personalul BSSM/elaborare si semnare, inregistrare in INFOCET,
seful de birou/verificare si semnare, directorul evecutiv/ verificare i
semnare, personalul DIA, Primarul Sector 3
Proces verbal de receptie Act prin care se atestd stadiul fizicsi calitativ al NU NU personalul BSSM/elaborare §i semnare, inregistrare in INFOCET,
serviciilor/produselor furnizor
Planuri de evacuare, in situafii | Asigurd actiunile, operatiunile, structurile organizatorice, NU NU personalul BSSM/elaborare si semnare, ISUBIF/ avizare
de urgentd (incendiu, cutremur) | fndeplinirea misiunilor §i  responsabilitigilor pentru
a personalului §i  bunurilor | realizarea actiunilor de protectie, aparare, evacuare §i
materiale ale institutiei intervenfie, in timp operativ, in mod organizat si unitar in
cazul unei situatii de urgenti.
Camet de mobilizare Planul de pregatire a economiei nationale pentru aparare, ce NU NU Secretarul Comisiei pentru probleme de apirare; inregistrare in
cuprinde un ansamblu de misuri si actiuni INFOCET, Comisia de Aparare, Primarul Sectorului 3
Formularul de evidentd militard | Activitatea de cunoastere §i actualizare a datelor referitoare NU NU Peronalul BSSM, angajatul/ semneazi, organe de control — Centrul
la identitatea persoanei, pregitirea militari si in specialitate, Militar Sector 3/ verifica
locul de munci, functia, domiciliul, resedinta
Cererea de mobilizare la locul | Asigurarea fortei de muncd necesare pe timpul stirii de NU NU M.A.L, Administratia Nationald a Rezervelor de Stat, Serviciul
de munca asediu, la mobilizare si pe timpul stirii de rizbot, la locul de Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti, Centrul Militar
muncd a personalului strict necesar pentru satisfacerea
nevoilor de apdrare si asigurdrii continuitifii activititii
proprii |
Raport de activitate Inventarul activitatilor pentru o anumita perioada de timp NU NU personalul BSSM/elaborare i semnare, inregistrare in INFOCET,

seful de birow/verificare si semnare, directorul evecutiv/ verificare si
semnare, conducerea institutiei
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Rapoart de evaluare Evaluarea activititii profesionale a lucrétorilor NU NU angajatul; sef birou director executiv; conducerea institutiei

Figa de aptitudine Decizie a organelor competente de expertiza medicala NU NU angajatul; medicul de medicina muncii; conducatorii locurilor de
asupra angajatilor muncé

Documente de fincadrare in | Intocmirea documentatiei privind  obtinerea acestor NU NU Peronalul BSSM, Sef birou; Director executiv, conducerea institutiei

conditi  de  muncd, de | autorizatii

autorizare din punct de vedere

al SSM

Registrul de evidenta a | Un sistem de evidenta unicd a accidentelor de munca NU NU Peronalul BSSM, conducerea institutiei, Inspector [TM

accidentelor

Procesele verbale ale | Decizii si hotdrdri luate la nivelul comitetului local NU NU Membrii comitetului;

Comitetului de securitate si Inspector ITM

sdndtate in muncid

Planul anual de prevenire §i | Evaluarea de riscuri de accidente de muncd si de NU NU Peronalul BSSM, sef birou/ verificd si semneaza. conducerea

protectie in domeniul SSM imbolnavire profesionali institutiei/aproba, Inspector ITM

Proceduri operationale Stabilirea de norme interne, activititi desfisurate NU NU Personalul BSSM /elaborare §i semnare, seful de birou/verificare i
procedurate, fluxul documentelor specifice biroului, pe semnare, conducerea institufiei/aprobare,  organele  de
formatul stabilit de Standardele de Control Intern control/solicitare, Serviciul Control Intern/verificare si transmitere
Managerial inapoi prin INFOCET

8. DIRECTIA ECONOMICA

Regulament de organizare si | Document care descrie structura unei directii, prezentand DA NU Toti cel interesati

functionare atributiile si competentele

Declaratii de avere Acte personale, realizate in scris, pe propria raspundere DA NU Toti cei interesati
privind drepturi si obligatii

Declaratii de interese Acte personale, realizate in scris, pe propria raspundere DA NU Toti cei interesati
privind activitati si functii detinute

Raport activitate Raport privind activitatea anuala DA NU Director Executiv/Primar

Proiect de buget privind | Stabilirea creditelor bugetare destinate cheltuielilior de NU NU Cei care intocmesc/Sef Serviciu/ Director Executiv/ Primar

cheltuiclile de personal si | personal in functie de nr. maxim de posturi si nr. de

notele de fundamentare personal

State de plata Liste in care sunt inscrise drepturile banesti care sunt NU NU Cei care intocmesc/Sef Serviciu/ Director Executiv/ Primar
achitate angajatilor

Situatia recapitulativa privind | Centralizarea drepturilor si  obligatiilor fiscale ale NU NU Cei care intocmesc/Sef Serviciu/ Director Executiv/ Primar

plata salariilor angajatilor si angajatorului

Adeverinte solicitate de | Formular editat sau tipizat prin care se adevereste un drept NU NU Solicitan{i/Cei care intocmesc/Sef Serviciu/ Director Executiv/

| angajati sau un fapt al angajatului; Primar

Pontaj Fisd pentru evidenta prezentei angajatilor la locul de munca NU NU Cel care intocmesste/Sefii de directii/Sefi Servicii/Sef Serviciu

Evidenta cererilor de | In urma efectuirii orelor peste programul de lucru precum si NU NU Cel care intocmesste/Sefii de directii/Sefi Servicii/Sef Serviciu

recuperare a concediilor fard plati;

Evidenta concediilor medicale Centralizarea certificatelor de concedii medicale aprobate NU NU Beneficiar CM/Cel care intocmesste/Sefii  de  direcy/Sefi
pe luna in curs Servicii/Sef Serviciu

Document  de  plati  a | Cu prilejul alegerilor locale, prezidentiale, parlamentare, NU NU Solicitanti/Cei care fintoemesc/Sef Serviciw/ Director Executiv/

membrilor comisiilor electorale | europarlamentare, referendum; Primar

Raportari  statistice  privind | Situafie privind numarul de personal, distinet pentru fiecare NU NU Solicitanti/Cei care fintocmesc/Sef Serviciw/ Director Executiv/

fondul de salarii $i numarul de | capitol bugetar si sursa de finantare; Primar

personal

Adrese Documente de corespondentd interni si externa (solicitari NU NU Cei care ntocmesc/Sefl Serviciu/ Director Executiv/ Primar
documente, solicitari  informatii, informri privind
activitatea Serviciului)

Indemnizati Calculeazi indemnizatia consilierilor si a comisiei privind NU NU Solicitanti/Cei care fntocmesc/Sef Serviciu/ Director Executiv/
aplicarea Legii nr. 550/2002 Primar/Casier

Pagina 25/83




Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltérii Sistemului de Control Intern Managerial

documente, solicitiri  informatii, informari privind
activitatea serviciului)

Ordin de plata Instrument de plata a datoriilor institutiei citre bugetul NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciw/Director Executiv/Primar
statului si catre furnizori
Executia bugetara Centralizeaza, verificd §i urmdreste execufia bugetari pe NU NU Cel care intocmegte/Sef Serviciu/Director Executiv/Primar
capitole bugetare, articole si alineate
Contul de executie bugetard Intocmeste si supune aprobérii Primarului si Consiliului DA NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Sef Serviciu Contabilitate/Director
Local Sector 3, impreuna cu Serviciul Contabilitate contul Executiv/Primar/CLS3
de incheiere a exercifiului bugetar
Cerere de deschidere de credite | Aprobare comunicatd trezoreriei statului de citre NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciw/Director Executiv/Primar
bugetare ordonatorul principal de credite, in limita careia se pot
efectua repartizari de Credite bugetare i plifi de casa din
bugetele locale
Ordine de plata si dispozitii | Pentru alimentarea conturilor unitdtilor din subordinea NU NU Cel care intocmeste/ Sef Serviciw/CFP/Director
| bugetare catre trezorerie CLS83 Executiv/Primar/Trezorerie
Finantarea mvestiiilor Intocmirea documentatiei necesare pentru  deschiderca NU NU Cel care intocmegte/ Sef Serviciu/CFP/Director
finantarii investitiilor Executiv/Primar/Trezorerie
Anexe luerari investitii [ntocmirea anexelor pentru plata lucrarilor de investitii ale NU NU Cel care intocmeste/ Sef Serviciu/CFP/Director
Primariei Sectorului 3 Executiv/Primar/Trezorerie
Proiecte de hotarari Intoemite in conformitate cu ceringele specifice domeniului DA NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv/Primar
de activitate
Adrese Documente de corespondenta intemnd si externa (solicitari NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director economic
documente, solicitiri  informatii, informari  privind
activitatea Serviciului)
Adresa catre ordonatorii terfiari | Formular editat sau tipizat prin care se solicita propunerile NU NU Cel care intocmeste/ Ordonator terfiar credite/ Sef Serviciu/ Director
de credite pentru a transmite | de buget Executiv/Primar
propunerile de buget
Estimarea veniturilor proprii Se bazeaza pe constatarea, evaluarea si inventarierea NU NU Cel care intocmegte/Sef Serviciu/ Director Executiv/Primar
materiei impozabile si a bazei de impozitare, stabilitd in
conditiile legii
Analiza fundamentdrilor | Se va avea in vedere prioritatile stabilite in interesul NU NU Cel care intocmeste/ Ordonator terfiar credite/ Sef Serviciu/ Director
privind nivelul cheltuielilor comunittii locale Executiv/Primar
Propuneri bugetare, note de | Intocmite in conformitate cu cerinfele ordonatorilor tertiari; DA NU Cel care intocmeste/ Ordonator terfiar credite/ Sef Serviciu/ Director
fundamentare,  rapoarte i Executiv/Primar
proiecte de hotariiri
Proiectele de buget §i bugetul | Intocmite in conformitate cu clasificatia bugetard a DA NU Cel care intocmegte/ Ordonator tertiar credite/ Sef Serviciu/ Director
general centralizat al Sectorului | indicatorilor finantelor publice Executiv/Primar/
3
Propunere de angajare a unei | Act prin care o autoritate afecteaza fonduri publice unor DA NU Compartiment de specialitate/Serviciu Contabilitate/CFP/Ordonator
cheluieli anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate de credite
Angajament bugetar | Angajament specific unei anumite operatiuni noi care DA NU Compartiment de specialitate/Serviciu
individual/global urmeazd sd se efectueze sau care priveste cheltuielile Contabilitate/Financiar/CFP/Ordonator de credite
curente de functionare de naturd administrativa
Ordonantare de plati Document intern prin care ordonatorul de credite da DA NU Compartiment de specialitate/Serviciu
dispozitie conducdtorului compartimentului economic s Contabilitate/Financiar/CFP/Ordonator de credite
intocmeascd instrumentele de plata a cheltuielilor
Registrul proiectelor Registrul proiectelor de operatiuni prezentate la viza de NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/ Director Executiv
control financiar preventiv
Adrese Documente de corespondenta internd si externd (solicitari NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/ Director Executiv/Primar
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Informar Document  prin  care se aduce la  cunostinia NU NU Cel care Tntocmeste/Sef Serviciu/ Director Executiv/Primar
compartimentelor de specialitate modificirile survenite in
procesul de acordare a vizei CFP;
Ordine deplasare | Serveste ca dispozitie catre persoana delegata sa efectueze NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/ Director Executiv/Primar
interna/externa deplasarea pe teritoriul tarii sau in afara {arii
Decont de cheltuieli Document pentru decontarea de citre titularul de avans a NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciw/ Director Executiv/Primar
cheltuielilor efectuate (in valutd si in le1), cu ocazia
deplasarii
Adresa, Referat, Dispoziie | Documentafia necesard emiterii Dispozitiei de acordare a NU NU Cel care intocmeste/Sef compartiment solicitant/Sef Serviciu CFP/
acordare vizia CFP vizei CFP Director Executiv/Primar
Adresa, Referat, Dispozitie | Documentatia necesard emiterii Dispozifiei de aprobare a NU NU Cel care intocmegte/Sef compartiment solicitant/Sef ServiciuCTFP/
delegare ,,Bun de plata™ specimenelor de semndturd privind ,Bun de plati* Director Executiv/Primar
Adresa, Referat, Dispozitie | -documentatia necesard emiterii Dispozitiei de autorizare NU NU Cel care intocmeste/Sef ServiciuCFP/ Director Executiv/Primar
ALOP ALOP
Adresa, Referat, Dispozifie | -documentatia necesard emiterii Dispozitiei de autorizare NU NU Cel care intocmeste/Sef ServiciuCFP/ Director Executiv/Primar
delegare atribuii ForExeBug ForExeBug
Sinteza motivatiilor pe care | -continutul operatiunilor refuzate la viza de control NU NU Cel care refuza viza/Sef ServiciuCFP/ Director
s-au intemeiat refuzurile de | financiar preventiv si motivatiilor pe care s-au intemeiat Executiv/Primar/MFP
viza refuzurile de viza
Note contabile -inregistrare documentelor de plata catre organele bancare si NU NU Cel care intocmegte/Sef Serviciu/Director Executiv
beneficiari
Raportari lunare -intocmirea raportarilor lunare privind situatiile contabile, DA NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv/Primar
plati restante, arierate, datoria publica
Darea de seama -intocmeste darea de seama contabila centralizata pentru DA NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv/Primar
unitatile subordonate CLS 3
Inventar -inventare anuale, propuneri de casari, declasari pentru NU NU Comisie inventariere/Sefii  compartimentelor  inventariate/Sef
mijloace fixe si obiecte de inventar Serviciw/Director Executiv/Primar
Balanta de verificare -Balante de verificare sintetice si analitice lunare, DA NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv/Primar
trimestriale g1 anuale
Fige cont -inregistrarea in ordine cronologica a operatiile economice NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciw/Director Executiv
dupa documentele de evidenta si dupa articolele contabile.
Adrese Documente de corespondentd internd si externd (solicitari NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv/Primar
documente, solicitiri  informatii, informari privind
activitatea contabild)
Situatic debitori -situatii de recuperare a debitelor (deconturi lunare) pentru NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv
cheltuieli materiale, de personal si investitii
Situatie creditori -situatii de recuperare a debitelor (deconturi lunare) pentru NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv
cheltuieli materiale, de personal si investitii
Proiecte de dispozifii sau | -intocmite in conformitate cu cerinfele specitice domeniului NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv/Primar
hotarédri de activitate;
Situatie facturi -intocmeste situatia privind facturile primite si neachitate NU NU Cel care intocmeste/Sef Serviciu/Director Executiv/Primar
Registrul de casi -registrul prin care se urmdaresc incasdrile si plitile efectuate NU NU Casier/Sef Serviciw/ Director Executiv
cu numerar
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CEC

-intocmeste filele de CEC pentru platile ce sunt derulate NU

prin casieria unitatii

NU

Casier/Sef Serviciu/ Director Executiv/Primar

DIRECTIA INVESTITII SI AC

HIZITI

Serviciul Proceduri de Achizitii

Referat de necesitate Denumirea obiectivului cu suma pentru care se doreste DA NU Compartimentul care la intocmit, Directia Economica, Directia
achizitia Investitii si Achizitii, Directia Juridica
Nota estimativa valoare Calcul estimativ al obiectivului DA NU Compartimentul care intocmit
Caiet de sarcini Specificatii tehnice obiectiv, conditii de DA NU Compartimentul care la intocmit
livrare/prestare/executie, conditii financiare etc.
Dispozitie numire comisie de | Presedintele si membrii comisiej NU DA Primarul Sectorului 3, Directia Asistenta Legislativa, Directia
evaluare Investitii si Achizitii
Note justificative Criteriile de calificare si atribuire a ofertelor DA NU Primarul Sectorului 3, Directia Investitii si Achizitii, Directia
Juridica
Documentatie de atribuire Criteriile de calificare si atribuire a ofertelor, formulare, DA NU Comaprtimentul care la intocmit, ANAP si Operatorul SEAP
draft contract, caiet de sarcini si alte documente necesare
ofertantilor pentru intocmirea ofertelor
Anunturi/invitatii de DA NU Compartimentul care la intocmit, ANAP si Operatorul SEAP
participare
Raspunsurile  transmise de | Contin in mod explicit informatii privind procedurile de DA DA Compartimentul care la intocmit, Directia Investitii si Achizitii,
autoritatea  contractanta  la | achizitie publica referitoare 1a caietul de sarcini, specificatii (anumite | ANAP si Operatorul SEAP
solicitarile de clarificari | tehnice, criteriile de calificare, clauze contractuale etc. informatii
formulate de operatorii din
economici continutul
acestora
clasificate
sica
urmare
sunt
publicate
fara
dezvaluire
a
identitatii
solicitantu
Tui)
Procese-verbale deschidere | denumirea ofertantilor, nr si data de inregistrare a ofertelor, DA NU Comisia de evaluare, ofertanti (daca este cazul)
oferte lista documente depuse de ofertanti
Procese-verbale  intermediare | Analizarea, consemnarea documentelor depuse de ofertanti NU DA Comisia de evaluare si observatori ANAP (daca este cazul)
de evaluare a ofertelor (daca | si a solicitarilor de clarificari (daca este cazul) la
este cazul) documentele depuse de ofertanti
Solicitarile ~ de  clarificdri, | Pe parcursul analizirii si verificarii documentelor prezentate NU DA Comisia de evaluare si observatori ANAP (daca este cazul)
precum si clarificarile | de ofertanti, comisia de evaluare are dreptul de a solicita
transmise/primite de autoritatea | oricind clarificiri sau completiri ale documentelor
contractanta prezentate de acestia pentru demonstrarea indeplinirii
criteriilor  de calificare, sau pentru  demonstrarea
conformitatii ofertei cu cerinele solicitate.
Rapoarte de atribuire a [ Se consemneaza toate documentele si evenimentele DA NU Primarul Sectorului 3, Comisia de evaluare si observatori ANAP

contractelor  de achizitie

publica

desfasurate pe parcursul procedurii de la data publicarii in
SEAP a documentatiei de atribuire si pana la aplicarea
criteriului de atribuire si desemnarea ofertei castigatoare

(daca este cazul)
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Comunicari rezultate proceduri | Motivele care au condus la respingerea  ofertelor, NU DA Comisia de evaluare
comunicarea ofertantului castigator
Rapoarte de anulare proceduri | Se consemneaza toate documentele si evenimentele DA NU Primarul Sectorului 3, Comisia de evaluare si observatori ANAP
(daca este cazul) desfasurate pe parcursul procedurii de la data publicarii in (daca este cazul)
SEAP a documentatiei de atribuire si pana la data deciziei
de anulare a procedurii, inclusiv motivele acestei decizii
Contracte de achizitie publica Document incheiat in scris intre una sau mai multe autoritégi DA NU Primarul Sectorului 3, Ofertant. Directia Economica, Directia
contractante, pe de o parte, si unul ori mai multi operatori Juridica, Directia Investitii si Achizitii, Compartimentul care a
economici, pe de altd parte, avind ca obiect executia de intocmit referatul de necesitate
luerdri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii, cu
tithe oneros, care contine clauze obligatorii, garantii,
termene si alte aspecte comerciale pe care partile le-au
convenit de comun acord;
Contestatii depuse in cadrul NU DA Operatorul economic care a formulat contestatia
procedurilor de achizitii
publice
Anunturi de atribuire DA DA
Programul Anual al DA NU
Achizitiilor Public (PAAP)
Strategia Anuala a Achizitiilor NU NU

Publice

Serviciul Centralizare §i Verificare Documentatii Tehnice

Nota de fundamentare Document in care se justifica necesitatea achizitiei DA NU Compartimentul care solicitd achizitia
Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
Proceduri de Achizitii
Nota estimativi Cuprinde modul de determinare a valorii estimative a DA NU Compartimentul care solicita achizitia.
achizitier Serviciul Centralizare gi Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
Proceduri de Achizitii
Studiu de piatd Cuprinde modul de determinare a valorii estimative a DA NU Compartimentul care solicitd achizitia,
achizitiei Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
Proceduri de Achizitii
Calendar istoric Cuprinde modul de determinare a valorii estimative a DA NU Compartimentul care solicitd achizitia.
achizifiei Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
Proceduri de Achizitii
Note justificative  privind | Justificarea alegerii criteriului de atribuire a viitorului DA NU Compartimentul care solicitd achizitia.
criteriul de atribuire contract/acord cadru Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
Proceduri de Achizitii
Caiet de sarcini Specificatii tehnice obiectiv, conditii de DA NU Compartimentul care solicitd achizitia.
livrare/prestare/executie, conditii financiare etc. Serviciul Centralizare $i Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
Proceduri de Achizitii
Referate de necesitate Document prin care se soliciti demararea procedurii de DA NU Compartimentul care solicitd achizitia.
achizifie publica Serviciul Centralizare i Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
Proceduri de Achizitii, Directia Economica
Strategia de contractare Cuprinde informatii privind procedura de achizitie publica DA NU Compartimentul care solicitd achizitia.
cum ar fi: obiectivul achizitiei, valoarea estimata, tipul Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
procedurii, cerinfe de calificare, justificarea necesitatii Proceduri de Achizitii, ANAP 51 SEAP
achizitiei, tipul contractului, modalitatea de atribuire si alte
informatii cu privire la atribuirea viitorului contract/acord
cadru.
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Fisa de date a achizitiei Se intocmeste in SEAP formularul standard de catre DA NU Compartimentul din cadrul Primariei Sectorului 3 care solicita
Serviciul Proceduri de Achizitii dupé primirea referatului de achizitia.
necesitate, caietului de sarcini si a verificarilor pe care le Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
implica referatul efectuate de citre Serviciul Centralizare si Proceduri de Achizitii, SEAP, ANAP
Verificare Documentatii Tehnice
Contracte de achizitie publica Actul administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai DA NU Compartimentul din cadrul Primiriei Sectorului 3 care solicitd
multi operatori economici $i una ori mai multe autoritti achizitia.
contractante Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
Proceduri de Achizitii, Directia Juridic, Directia Economica
Compartiment Gestionare Dosare de Achizitii Publice
Dosare de achizitii publice Documentele din dosarul de proceduri de la demararea DA NU Serviciul Centralizare i Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
procedurii §i pand la incheierea contractului/acordului cadru Proceduri de Achizitii, Directia Administrativi si Management
inclusiv Informational
Adrese  de  restituire  a | Informatii cu privire la procedurile de achizitie publice DA NU Serviciul Centralizare §i Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul
garantiilor de participare pentru care au fost depuse garantiile de participare Proceduri de Achizitii, Directia Economicd, Ofertantii la proceduri
Certificate constatatoare Document in care se specificd modul de indeplinire a DA NU Compartimentul care gestioneaza contractul. Serviciul Centralizare

obligatiilor contractuale de citre contractant

si Verificare Documentatii Tehnice, Serviciul Proceduri de Achizitii

Serviciul Investitii Lucrdri Publice

Adrese Réspunsuri la sesizérile primite de la petenti NU Nue Solicitarea scrisa a petentului si aprobarea conducerii, organelor
cazul competente de conducere
Referate Referate de necesitate pentru incheierea contractelor NU Nue
Referate de angajare in vederea finantarii contractelor de cazul Directia Investitii si Achizitii, Directia Economica, Directia
lucrari/servicii Juridica
Referate achitare taxe, avize, acorduri
Adrese Corespondentd pe diverse teme si/sau redirectiondri de NU Nu este Solicitarea scrisa a petentului si aprobarca conducerii, organelor
adrese in functie de aria de competenti. cazul competente de conducere
Cerere i Documentatie in | In vederea executirii obiectivelor de investitii conform legii NU Nu este Directia Investitii si Achizitii, Directia Urbanism
vederea eliberdarii Certificatului | 50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare cazul
de Urbanism Autorizatiei de
Construire
Proces verbal predare | In vederea executdrii lucririlor Nu este Nu este Asociatia de proprietari, Directia Investitii Achizitii, alte entitati
amplasament cazul cazul
Proces verbal de receptic la | Constatarea modului de executie a lucrarilor NU Nu este Membrii din comisia de receptie la terminarea lucrarilor, ISC,
terminarea lucrarilor cazul constructorii
Proces verbal de receptie finala | Finalizarea perioadei de garantie a lucrarii NU Nu este Membrii din comisia de receptie la terminarea lucrarilor, beneficiarii
cazul
Documente Constatatoare Atesta incheierea contractului DA Nu este Serviciul Proceduri de Achizitii
cazul Directia Economica
Se regaseste pe site —ul http://www.e-licitatie.ro
Ordin de incepere/ Ordin de | In vederea inceperii/ sistarii/ reinceperii lucrarilor de NU Nu este Directia Investitii Achizitii si Invatamant Constructorii, Organe de
sistare/ reabilitare cazul control
Ordin de reincepere
Nota de comanda In vederea prestarii diverselor servicii (intocmire NU Nu este Directia Investitii Achizitii, si Invatamant constructori/prestatori
documentatie tehnico-economica DALI, DTAC, DE, PT) cazul
Solicitari de finantare In vederea finantarii lucrarilor capitale de crestere a NU Nu este Alte institutii cu atributii in finantarea obiectivelor de investitii
eficientei energetice si modemizare la unele unitati de cazul

invatamant si orice alte obiective de investitii aflate in
Programul Primariei Sector 3
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Solicitare regim juridic In vederea stabilirii situatiei juridice a terenului pe care se NU Nu este Directia Investitii si Achizitii, Directia Juridica, Serviciul Fond
efectueaza lucrari cazul Funciar
Proiecte de Hotarare In  vederea aprobarii indicatorilor tehnico-economici DA Nu este Postata pe site-ul Primariei Sector 3
aferenti obiectivelor de investitii cazul
Raport de specialitate Determina scopul proiectului de hotarare NU Nu este Postata pe site-ul Primariei Sector 3
cazul
Convocari receptii In vederea realizarii receptiei la terminarea lucrarilor si NU Nu este Membri comisiei, constructorii, beneficiarii
finala cazul
Note de fundamentare Document in vederea actualizarii bugetului de venituri si NU Nu este Directia Investitii si Achizitii
cheltuieli cazul Directia Economica alte compartimente din Primaria Sectorului 3
Clarificari Raspunsuri la solicitarile de clarificari ADRBI NU Nu e Directia Investitii si Achizitii
cazul Directia Dezvoltare Durabila si Sustenabilitate Urbana
Foaie Colectiva de Prezenta Pontaj NU Nu este Directa Investitii si Achizitii
cazul Directia Economica
Rapoarte de evaluare Document prin care se evalueaza salariatul NU Nu este Directa Investitii si Achizitii
cazul Serviciul Organizare Resurse Umane
Fise de post Document ce cuprinde informatii despre post, atributii, NU Nu este Directa Investitii si Achizitii
studii etc. cazul Serviciul Organizare Resurse Umane

Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucriri/Servicii

Situatii de lucrari

In vederea decontarii lucrarilor executate NU Nu este Directia Investitii si Achizitii, Organele competente de conducere
cazul
Document constatator Atesta incheierea contractului DA Nu este Serviciul Proceduri de Achizitii /Directia Economica/ Se regaseste
cazul pe site —ul http://www.e-licitatie.ro
Borderou predare sitvatii de | In vederea decontarii lucrarilor executate NU Nu este Directia Economica
lucrari cazul
Scrisori deblocare garantie de | Returnarea sumei retinute pentru buna executie a lucrarilor NU Nu este Directia Economica
buna executie cazul
Proces verbal predare carte | Se elibereaza dupa executia lucrarilor NU Nu este Asociatia de proprietari
tehnica cazul Directia Investitii si Achizitii
Proces verbal de receptie la | Constatarea modului de executie a lucrarilor NU Nu este Membrii din comisia de receptie la terminarea lucrarilor, organe de
terminarea lucrarilor cazul control, constructorii
Proces verbal de receptie finala | Finalizarea perioadei de garantie a lucrarii NU Nu este Membrii din comisia de receptie la terminarea lucrarilor organe de
cazul control, constructorii
Ordin de incepere/ Ordin de | In vederea inceperit/ sistarii/ reinceperii lucrarilor de NU Nu este Directia Investitii si Achizitii
sistare/ Ordin de reincepere reabilitare cazul organe de control, constructorii
Nota de comanda In vederea prestarii diverselor servicii (intocmire NU Nu este Directia Investitii si Achizitii
documentatie tehnico-economica DALL, DTAC, DE, PT) cazul
Solicitari de finantare In vederea finantarii lucrarilor capitale de crestere a NU Nu este Alte institutii cu atributii in finantarea obiectivelor de investitii
eficientei energetice si modemizare la unele unitati de cazul
invatamant si orice alte obiective de investitii aflate in
Programul Primariei Sector 3
Foaie Colectiva de Prezenta Pontaj NU Nu este Directa Investitii si Achizitii
cazul Directia Economica
Rapoarte de evaluare Document prin care se evalueaza salariatul NU Nu este Directa Investitii si Achizitii
cazul Serviciul Organizare Resurse Umane
Fise de post Document ce cuprinde informatii despre post, atributii, NU Nu este Directa Investitii si Achizitii
studii ete. cazul Serviciul Organizare Resurse Umane
Referate Referate de necesitate pentru incheierea contractelor NU Nu este Directia Investitii si Achizitii, Directia Economica, Directia Juridica
Referate de angajare in vederea finantarii contractelor de cazul

lucrari/servicii
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10.

DIRECTIA GENERALA URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI ARHITECT SEF

Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Certificat de Urbanism

Constd in emiterea unui act informativ obligatoriu, prin care
autoritatea administratiei publice a Sectorului 3 informeazi
0 persoand interesata cu privire la regimul juridic, economic
i tehnic al imobilelor si conditiile necesare in vederea
realizdrii unor investitii, tranzactii imobiliare ori a altor
operatiuni imobiliare, conform legii.

DA

NU

Postare pe site/ la cerere

Autorizatie de Construire

Executarea lucrarilor de constructii este permisa numai in
baza uner Autorizatii de Construire, la solicitarea titularului
unui drept real asupra unui imobil (teren/constructii).
Autorizatia de Construire constituie actul final de autoritate
al administratier publice locale pe baza caruia este permisa
executarea lucridrilor de constructii, corespunzitor masurilor
previzute de lege, referitoare la amplasarea, conceperea,
realizarea, exploatarca §i post-utilizarea constructiilor,
inclusiv a instalatiilor aferente acestora.

Eliberarea unui act de catre autoritatea administratiei
publice locale in baza ciruia si se poatd executa lucréri de
construire a constructiilor §i instalatiilor in conformitate cu
prevederile planurilor urbanistice si ale regulamentelor
aferente acestora. Emiterea autorizatiei de construire in
conformitate cu prevederile documentatiitor de urbanism,
planului urbanistic general aprobat, cu cerinfele impuse prin
certificatul de urbanism si avizele/acordurile exprimate.

DA

NU

Postare pe site/ la cerere

Autorizatie de Desfiintare

Actul de autoritate al administrafiei publice locale — consilii
judetene si consilii locale municipale, oragenesti si
comunale, pe baza ciruia se pot realiza lucriri de desfiintare
constructii. Eliberarea unui act de citre autoritatea
administratier publice locale in baza ciruia si se poatd
executa lucriri de desfiintare a constructiilor si instalatiilor
in conformitate cu prevederile planurilor urbanistice si ale
regulamentelor aferente acestora. Emiterea Autorizatiei de
Desfiintare in conformitate cu prevederile documentatiilor
de urbanism, planului urbanistic general aprobat, cu
cerinfele impuse prin certificatul de urbanism i
avizele/acordurile exprimate. Autorizatiile de Desfiintare,
emise cu incdlcarea prevederilor legale, pot fi anulate de
citre instantele de contencios administrativ, potrivit legii.
Anularea autorizatiilor de Construire sau de Desfiintare
poate fi cerutd, in conditiile legii, i de citre prefect,
inclusiv la sesizarea expresi a organelor de control ale
Inspectoratului de Stat in Constructii.

DA

NU

Postare pe site/ la cerere

Plan Urbanistic de Detaliu
(PUD)

-prin Planul urbanistic de detaliu se stabilesc reglementiri
cu privire la accesurile auto si pietonale, retragerile fati de
limitele laterale §i posterioare ale parcelei, conformarea
arhitectural-volumetricd, modul de ocupare a terenului,
designul spatiilor publice, dupa caz, reglementiri cuprinse
in ilustrarea urbanistica, parte integrantd din documentatia
de urbanism.

DA

NU

Postare pe site spre consultare publica timp de 15 zile.
in termen de maximum 45 de zile de la finalizarea dezbaterii publice
si inaintarea expunerii de motive elaborate de primar si a raportului
de specialitate elaborat de citre arhitectul-sef, Consiliul Local are
obligafia si emitd o hotarire prin care aproba sau respinge
documentatia de amenajare a teritoriului sau urbanism.
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-dupd aprobarea Planului urbanistic zonal sau, dupi caz, a
Planului urbanistic de detaliu se poate intocmi documentatia
tehnica in vederea obtinerti Autorizatiei de construire.
-Planul urbanistic de detaliu are caracter de reglementare
specificd pentru o parceld in relatie cu parcelele invecinate.
Planul urbanistic de detaliu nu poate modifica planurile de
nivel superior,

- Planul urbanistic de detaliu este instrumentul de proiectare
urbani care detaliazi cel pufin:

a) modul specific de construire in raport cu functionarea
zonei §i cu identitatea arhitecturald a acesteia, in baza unui
studiu de specialitate;

b) retragerile fata de limitele laterale si posterioare ale
parcelei;

¢) procentul de ocupare a terenului §i modul de ocupare a
terenului;

d) accesele auto si pietonale;

e} conformarea arhitectural-volumetrica;

f) conformarea spatiilor publice

(3) Planul urbanistic de detaliu se elaboreaza numai pentru
reglementarea amdnuntiti a prevederilor stabilite prin
Planul urbanistic general sau Planul urbanistic zonal.
In conformitate cu art.57, punctul (1) si (2), din Legea
nr.350/2001, republicata, si 2 se supun spre informare si
consultare publica urmatoarele documentatii de urbanism :
Propunerile si observatiile referitoare la aceste PUD-uri pot
fi depuse in seris la sediul Primriei Sector 3, din str. Calea
Dudesti nr.191, - Directia de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului sau pe adresa de e-mail
udurbanism(@primarie3.ro.
Termenul de formulare al propunerilor, sugestiilor si
opiniilor cu valoare de recomandare cu privire la PUD-urile
puse in dezbatere este de 15 zile de la data primei publicari
online.

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor
interne si externe, dupa caz.

Sunt implementate masuri de securitate pentru protcjarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
efc.

Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.
A fost elaboratd Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii.

Serviciul Reglementiri Publicitate Stradali si Avi

44

Aviz de amplasament pentru

ocuparea domeniului
public/privat in vederea
desfagurdrii  unei  activititi

sezoniere

Act tehnic cu caracter obligatoriu, emis e structura de
specialitate a administratiei publice locale, in urma unei
proceduri de analizd a documentatiei si a oportunitétii din
punct de vedere urbanistic, pentru amplasarea temporara (o
perioada maxima de pdnd la 12 luni) a mobilierelor urbane,
care nu determind congestionarea sau blocarea traficului
pietonal pe trotuar, fara racorduri si/sau bransamente la
afl urbane, cu exceptia energiei electrice.

Avizul de amplasament se emite respectind prevederile
Legii nr.50/1991 si a HCLS3 nr 313/27.07.2017, completata
cu HCLS3 nr  209/30.05.2018-privind  aprobarea
Regulamentului  pentru  desfisurarea  activitdtilor de
comercializare a produselor si serviciilor de piata pe
teritoriul Sectorului 3 al Mun. Bucuresti.

NU

NU

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor
interne si externe, dupd caz.

Sunt implementate masuri de securitate pentru  protcjarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
etc.

Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.
A fost elaboratd Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii.

Aviz de amplasare al statiilor
de incarcare a autovehiculelor
electrice

Act tehnic cu caracter obligatoriu, emis e structura de
specialitate a administratiei publice locale, in urma unei
proceduri de analiza a proiectului tehnic si a oportunitatii

NU

NU

Sunt aplicate proceduri pentru nregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor

interne si externe, dupi caz.
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din punct de vedere urbanistic si de analiza a
amplasamentului destinat  statiillor de incarcre a
autovehiculelor electrice, care nu determina congestionarea
sau blocarea traficului pietonal si/sau rutier, emis in
conformitate cu prevederile art.11? al Legii nr.50/1991
privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si compeltarile ulterioare.

Amplasarea statiilor de incarcare a autovehiculelor electrice
este  permisa doar cu respectarea prevederilor
Regulamentului aprobat prin H.C.GM.B
nr.165/29.05.2023.

Sunt implementate masuri de securitate pentru protcjarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
etc.

Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.

A fost elaborati Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii.

Aviz de amplasare pe durata
limitata a suporturilor
publicitare atipice

Act tehnic cu caracter obligatoriu, emis e structura de NU
specialitate a administratiei publice locale, in urma unei
proceduri de analizd a proiectului tehnic si a oportunitatii
din punct de vederc wibanistic, pentru amplasarea
mijloacelor de publicitate temporar, avind structuri fird
fundatie

NU

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor
interne si externe, dupi caz.

Sunt implementate masuri de securitate pentru  protcjarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
etc.

Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.
A fost elaboratd Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii.

Certificat de
publicitate

Urbanism

Act informativ  obligatoriu, prin care autoritatea DA
administratiei publice a sectorului 3, informeazi o persoand
interesata cu privire la regimul juridic, economic si tehnic al
imobilelor i conditiile necesare in vederea realizirii unor
investitii, conform iegii (Legea nr.185/2013-privind
amplasarea si autorizarea mijloacelor de publicitate, Legea
nr.50/1991-privind  autorizarea executarii lucrarilor de
constructii  si P.U.G-MB aprobat prin HCGMB
nr.269/2000, prelungit prin: H.C.G.M.B, nr.324/17.11.2000,
nr. 241/20.12.2011, nr. 232/19.12.2012, nr. 224/15.12.2015,
HC.GM.B. nr.  877/12.122018, modificat  prin:
HC.GM.B. nr. 341/14.062018, H.C.GMB. ar
230/23.04.2019, H.C.G.M.B. nr. 566/24.10.2019,
H.C.G.M.B. nr. 567/24.10.2019)

NU

Postare pe site/ la cerere

Autorizatie  de  Construire

publicitate

Actul de autoritate al administratiei publice locale pe baza DA
caruia se pot executa lucrari de construire a constructiilor si
instalatiilor in conformitate cu prevederile planurilor
urbanistice si ale regulamentelor aferente acestora.

Emiterea Autorizatiei de Construire se face tinand cont de
prevederile  documentatiilor de  urbanism, planului
urbanistic general aprobat, cu cerintele impuse prin
Certificatul de Urbanism si a acordurilor/avizelor solicitate
prin acesta.

NU

Postare pe site/ la cerere

Aviz/Acord primar

Act de aprobare pentru lucrari de construire, desfiintare, NU
aflate in zomele construite protejate ale monumentelor
istorice.

Autorizafiile de construire se emit de Primarul General al
Municipiului Bucuresti, cu solicitarea avizului Primarului
Sector 3 al Municipiului Bucuresti, pentru:

-executarea lucrérilor de constructii pentru investitii ce se
realizeazd pe terenuri care depdsesc limita administrativ -

teritoriald a unui_sector si/sau care se realizeaza in

NU

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor
interne si externe, dupd caz.

Sunt implementate masuri de securitate pentru protcjarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
etc.

Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.
A fost elaborati Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii.
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extravilan;
-lucréri de construire amplasate in zone construite protejate
stabilite potrivit legii, clddiri cu valoare arhitecturald sau
istoricd deosebita, stabilite prin documentatii de urbanism
aprobate, imobile teren gi/sau constructii, identificate prin
numdr cadastral, cuprinse in parcelidrile incluse in Lista
monumentelor istorice;
-lucrari de modemizare, reabilitare, extindere de regele
edilitare municipale, de transport urban subteran sau de
suprafafd, de transport st distributie pentru: ap#/canal, gaze,
electrice, termoficare, comunicatii - inclusiv fibra optica,
executate pe domeniul public sau privat al municipiului
Bucuresti, precum i lucrdri de modemizare si/sau
reabilitare de strizi, care sunt in administrarea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti.

Pentru emitere Aviz / Acord Primar Sector 3,
documentele necesare sunt:
-Adresa de finaintare emisd de Primaria Municipiului
Bucurest;

-Certificat de urbanism emis de Primiria Municipiului
Bucuresti -+ planuri anexe;
-Taxa pentru eliberarea avizului.

Adeverinta privind edificarea
constructiilor executate fara
Autorizatie de Construire si
pentru  care s-a  implinit

termenul de prescriptie
conform art37 alin.(6) din
Legea nr.50/1991

Reprezinta documentul eliberat de autoritatea locali NU

emitentdi, care confirma faptul ci lucrarile de constructii
cxecutate fArd  Autorizatie de Construire s-a prescris
conform art. 31 din Legea nr.50/1991, fapta care nu mai
poate fi sanctionatd, astfel incit se instituie un mecanism
legal prin care se pot introduce in circuitul civil constructiile
in cauza.

NU

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierca, protejarea si arhivarea documentelor
interne si externe, dupa caz.

Sunt implementate mdsuri de securitate pentru protejarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
etc.

Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.
A fost elaborati Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii.

A fost elaboratd procedura de sistem.

Adresa/Adeverinta radiere
constructil

Un document emis de autoritatea locala, in scopul radierii NU

constructiilor care nu mai existd pe teren (din cauza
autodemolarii, a starii avansate de degradare si a
intemperiilor), putind fi scoase din circuitul civil, radiate
din Cartea Funciard si de pe rolul Directiei Generale
Impozite si Taxe Locale Sector 3.

NU

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierca, protejarea si arhivarea documentelor
interne si externe, dupi caz.

Sunt  implementate masuri de securitate pentru protcjarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
efc.

Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.
A fost elaborati Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii.

Adresi schimbare destinatie

In baza Legii nr193/2019 pentru modificarea i NU

completarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executirii
lucrarilor de constructir, conform art.1l alin.l"Se pot
executa  fard  autorizafie  de construive/desfiintare
urmdtoarele lucrari care nu modificd  structura de
rezisten(d si/sau aspectul arhitectural al constructiilor, cu
excepfia cazurilor in care acestea se executd la categoriile
de construcfii prevdzute la art. 3 alin. (1) lit. b)" si lit. o:
“schimbarea de destinatie, numai in situatia in care pentru
realizarea _acesteia _nu__sunt __necesare lucrdri  de

NU

Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor
interne si externe, dupi caz.

Sunt implementate masuri de securitate pentru  protcjarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
etc.

Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.
A fost elaborati Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii,
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construire/desfiinfare pentru care legea prevede emiterea
autorizafiei de consiruire/desfiinjare, cu incadrarea in
prevederile documentaiilor de urbanism aprobate .

Certificat  de

atestare  a | Reprezinti documentul eliberat de autoritatea locald NU NU Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
edificarn constructiel | emitenid a Autorizatiei de Construire, care confirma faptul clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor
(C.AEQ) ci edificarea constructiilor s-a efectuat conform acesteia si interne si externe, dupa caz.
cii existd Proces-verbal de receptie la terminarea lucririlor. Sunt implementate masuri de securitate pentru  protcjarea
documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
etc.
Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor.
A fost elaborati Lista informatiilor/documentelor gestionate la
nivelul structurii,
A fost elaboratd procedura de sistem.
Proces verbal de receptic la | Recepjia constituic o componentd a sistemului calitifii in NU NU Sunt aplicate proceduri pentru inregistrarea, expedierea, redactarea,
terminarea lucrarilor constructii §i este actul prin care investitorul declari c¢i clasificarea, indosarierea, protejarea si arhivarea documentelor
acceptd, preia lucrarea cu sau fird rezerve si ci aceasta interne si externe, dupi caz.
poate fi datd in folosintd. Prin actul de receptie se certifici Sunt implementate masuri de securitate pentru  protcjarea
fapul cd executantul gi-a indeplinit obligatiile in documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului
conformitate cu  prevederile contractului  si  ale etc.
documentatiei de executie. Se aplica PS Arhivarea documentelor si PS Circuitul documentclor,
Receptia lucririlor de construciii si instalafii aferente A fost elaborati Lista informafiilor/documentelor gestionate la
acestora - actul prin care investitorul certifici (atestd) nivelul structurii.
realizarea lucrarilor de constructii §i instalafii aferente
acestora, in conformitate cu prevederile contractuale
(documentatii tehnice de execufie, caiete de sarcini,
specificatii tehnice etc.) si cu cerinfele documentelor
oficiale (autorizafia de construire, avize ale organelor
autorizate, reglementdri tehnice aplicabile, cartea tehnicd a
constructiei etc.) si declard cd acceptd si preia lucrdrile
executate i cd acestea pot fi date in folosin{a.
Procesele-verbale de receptie la terminarea lucrarilor se
difuzeaza prin grija investitorului:
a) executantului;
b) proiectantului;
¢) organului administraiei publice locale, emitent al
autorizatiei de construire;
d) organului administratiei financiare locale.
11. DIRECTIA PARCARI
Raspuns sesizare/petitie Se precizeaza stadiul lucririi §i modul de solutionare al DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
problemelor sesizate
Instiintiri/informari Documente emise de serviciu DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
Solicitare de informatii | Document prin care se solicita informatii suplimentare in DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
fclarificari vederea solutiondrii aspectelor sesizate
Documente interne de | Document intern de raspuns/redirectionare/clarificare Compartimente din cadrul institutiei
raspuns/redirectionare/ DA NU
clarificare
Adrese Documente de corepondentd internd sau externd ce diferd in Compartimentul
functie de specificul lucririi: solicitiri documente, solicitari NU NU
informatii etc.
Documente cu circuit intern Note interne, referate, informiri, rapoarte ale activitatii NU NU Compartimentul

serviciului
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Referate de necesitate Referate intocmite in vederea asiguririi necesarului de NU NU Primarul Sectorului 3, Directia Parcari $i Amenajare Urbana,
materiale, de personal, etc. Directia Economicd, Directia Investitii si Achizitii

Proceduri formalizate Proceduri operationale-detaliazd procesele si activitatile Proceduri formalizate
derulate in cadrul directiei NU NU

Redirectionare petifie Adresa de redirectionare a petitiei/sesizarii DA NU Institutii abilitate cu solutionarea petitiei

12. DIRECTIA CORP CONTROL
Serviciul Corp Control

Planul anual de misiuni de | Document elaborat de citre structura de control, in baza Personalul SCC/intocmire, semnare, seful SCC /verificare, senmare;

control careia se desfisoard activitatea anuald de control de fond NU NU directorul DCC/verificare, aprobare; conducerea institutiei/

solicitare, organele exteme de control/ solicitare

Raport  privind  derularea | Document ce confine informatii despe activitatea Personalul SCC/elaborare, semnare, seful SCC /verificare, semnare,

planului anual de misiuni de | desfisurati de Serviciul Corp Control pe parcursul unui an NU NU directorul  DCC/verificare, ~aprobare; conducerea instilutiei/

control calendaristic solicitare, organele externe de control/ solicitare

Adrese Adrese corespondenta internd/externd (solicitiri Personalul SCC/elaborare, semnare, seful SCC /verificare, seninare:
documente/informatii, puncte de vedere, ftransmitere NU NU directorul DCC/verificare, aprobare; conducerea institutiei/solicitare,
informari) aprobare (pentru adrese externe), personalul destinatar / confirmare

de primire document, organele externe de control/ solicitare

Figa de post Figele de post pentru salariafi pentru stabilirea atributiilor Sef  SCClelaborare,  semmare;  DCCfverificare,  semmnare;
functiei definute, a conditiilor postului, de stabilire a locului NU NU Primar/DORU/aviz; ~ salariat/semnare; organele de control
muncii abilitate/solicitare;

Rapoartele de evaluare a | Evaluarea performantelor profesionale pentru salariatii din Sef  SCClelaborare,  semmare;  DCC/verificare,  semnare;

performantelor  profesionale | subordine si gestionarea, consilierea, indrumarea sefilor Primar/DORU/aviz;  salariat/semnare; organele de  control

pentru salariatii din subordine departamentelor institutiei privind completarea rapoartelor NU NU abilitate/solicitare
de evaluare i a fiselor de evaluare pentru personalul din
subordine/ anual, sau de céte ori intervin modificiri in
raportul de munca sau in raportul de serviciu
Referat privind initierea unei Reprezintd actul ce contine propunerea motivata de Seful SCC /elaborare, semnare; directorul DCC/verificare, aprobare;
actiuni de control/ documentare | initiere a unei actiuni de control/documentare conducerea institutiei/ solicitare, aprobare (atunci cind Primarul
NU NU dispune nceperea actiunii de control); personalul SCC desemnat/
confirmare de primire document, organele externe de control/
solicitare

Ordin de serviciu Documentul prin care directorul DCC dispune efectuarea Setul SCC /intocmire, semnare; directorul DCC/verificare, senmare;

unei actiuni de control/documentare NU NU personalul SCC  desemnat/ confirmare de primire document,
conducerea institutiei/ solicitare; organele externe de control/
solicitare

Referat de modificare a | Document ce va fi intocmit §i va contine motivarea Intocmire  document:  coordonatorul  desemnat din  cadrul

ordinului de serviciu pentru care se solicitd modificarea ordinului de serviciu, personalului SCC/sef SCC/director DCC;
in situatia in care, din motive obiective, actiunea de Semnare document: coordonatorul desemnat, sef SCC si director
control trebuie modificatd NU NU DCC / sef SCC si director DCC / director DCC;

Avizare §i aprobare document: sef SCC si director DCC/ director
DCC;

Solicitare document: conducerea institutiei, organele externe de
control.

Planul actiunii de documentare | Documentul intoemit de citre o persoana desemnatd de Personalul SCC desemnat/elaborare, semnare, seful SCC /verificare,
catre seful de serviciu, anterior inceperii actiunii de semnare; directorul DCC/verificare, aprobare; conducerea institutiei/
documentare, prin care se stabileste si se comunici solicitare; organele externe de control/ solicitare

A : E i i, NU NU
personalului  SCC  atdt  obiectivul/obiectivele  de
documentare, cit §i principalele activititi ce urmeaza a fi
desfdsurate
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Planul actiunii de control

Documentul intocmit de citre coordonator anterior inceperii
actiunii de control, prin care se stabileste si se comunici

Personalul SCC desemnat/elaborare, semnare, seful SCC /verificare,
semnare; directorul DCC/verificare, aprobare; conducerea institutiei/

fiecdrui  membru al  echipei de control  atit NU NU solicitare; organele externe de control/ solicitare
obiectivul/obiectivele de control repartizate, cit si
principalele activiti(i ce urmeaza a fi desfasurate

Foaie de lucru Documentul de lucru intocmit de fiecare membru al echipei Personalul SCC desemnat in echipa de control/elaborare, semnare:
de control cu privire la obiectivele repartizate acestuia de verificare: coordonatorul desemnat din personalul SCC, sef SCC,
coordonatorul acfiunii de control, ce cuprinde totalitatea NU NU director DCC; conducerea institujiei/ solicitare; organele externe de
aspectelor rezultate in urma efectudrii verificirilor si control/ solicitare
referinte citre documentele suport pe care se bazeazi
constatarea/verificarea

Noti de relatii/Nota explicativda | Documentul in care, in timpul activititilor de control, vor fi Personalul SCC desemnat in echipa de control / elaborare, semnare;
consemnate fintrebdrile reprezentanfilor SCC precum si NU NU conducatorul sau reprezentantul desemnat al entititii controlate /
raspunsurile persoanelor de la entitatea verificata, solicitate semnare; conducerea institutiei/ solicitare; organele externe de
pentru ldmurirea unor aspecte supuse verificarilor control/ solicitare

Proces-verbal de constatiri | Reprezintd documentul ce va fi intoemit de catre personalul Personalul SCC desemnat in echipa de control / elaborare, semnare:

preliminar echipei de control si care este intocmit la finalul seful SCC /verificare, semnare; directorul DCC/verificare, avizare:
verificirilor efectuate la sediul/locatia entititii verificate NU NU conducerea institutiei/ solicitare; organele externe de control/
/controlate. Documentul confine precizari despe cele mai solicitare
importante aspecte observate in timpul verificarii si care
trebuie remediate cu celeritate.

Raportul de control preliminar | Reprezintii varianta preliminara a raportului de control, Personalul SCC desemnat in echipa de control / elaborare, semnare;
intocmitd ca urmare a efectudrii unei actiuni de control, NU NU seful SCC /verificare, semnare; directorul DCC/verificare, avizare;
care poate suporta modificiri pe circuitul de avizare conducerea institutiei/ solicitare; organele externe de control/ solicitare

Raport de control Reprezinta actul intocmit de citre personalul echipei de Seful SCC /elaborare, semnare; directorul DCC/verificare, reviuire,
control, la finalizarea actiunii de control, dupa analiza NU NU aprobare; conducerea instituiel/ solicitare; organele exteme de
punctului de vedere formulat de entitatea publica controlata control/ solicitare

Notd privind constatiri de | Document ce va fi elaborat de citre personalul desemnat de Personalul SCC desemnat/elaborare, semnare; seful SCC /verificare

naturd penald Directorul DCC si care este intocmit, dacd este cazul, pe NU NU §1 semnare, directorul DCC/verificare si semnare; conducerea
baza verificirilor efectuate. institutiei/aprobare, organele externe de control/solicitare

Declaratie de independentd/ | Document elaborat cu scopul de a se evita situatiile de Personalul SCC desemnat/ completare si semnare; seful SCC

impartialitate naturd sd determine aparifia incompatibilititilor si a NU NU /verificare §i avizare, directorul DCC/verificare si avizare; conducerea
conflictelor de interese institutiei/ solicitare; organele externe de control/solicitare

Compartiment Control Intern

Adrese Documente de carepondenta internd sau externd ce difera in funcgic NU NU Personalul CCI, Director, Sef Serviciu, Primar, organele de control
de specificul lucrarii: solicitiri documente, solicitari informatii etc.

Documente cu circuit intern Note interne, referate privind controlul intem managerial, Personalul CCI, Sef Serviciu, Primar, organele de control
strategii, programe, informdri, rapoarte anuale ale activititii NU NU
serviciului,

Referate de necesitate Referate intocmite in vederea asiguririi necesarului de NU NU Primarul Sectorului 3, Directia Economica, Directia Investitn si
materiale, participarea la cursuri etc. Achizitii

Proceduri formalizate Proceduri de sistem si proceduri operationale-detaliazi NU NU Primarul Sectorului 3, personalul CCI, Sef Serviciu, compartinientul
procesele si activitatile derulate in cadrul institutiei. care a intocmit procedura, Curtea de Conturi.

Situatii centralizatoare, | Informdri/raportiri intocmite la nivelul structurilor din Primarul Sectorului 3, Presedintele CM, compartimentul care I-a

raportdri  periodice  privind | cadrul aparatului de specialitate al primarului i structurilor NU NU intocmit, personalul CCI, Curtea de Conturi.

stadiul implementarii SCIM subordonate CLS3.

Programul de dezvoltare a | Document ce cuprinde directiile de actiune, mdsurile si Primarul Sectorului 3, Comisia de monitorizare si indrumare control

SCIM termenele de rezolvare pentru implementarea standardelor NU NU intern din PS3, Curtea de Conturi, petenti-prin solicitare scrisa
de control intern managerial

Raport anual de activitate PS 3 | Raportul de activitate al Primiriei Sector 3 elaborat in baza DA NU Orice persoand interesatd, se afiseazi pe site-ul institutiei

rapoartelor de activitate transmise de compartimente
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Foaie colectiva de prezenti Prezenta lunard a personalului din subordine in vederea NU NU Director, Sef serviciu, conducerea institutiei, Directia Economica
stabilirii drepturilor salariale lunare
Fise de post Fisele de post pentru salariati pentru stabilirea atributiilor Director, Sel  serviciw/Primar/DORU/organele de  control
functiei definute, a conditiilor postului, de stabilire a locului NU NU abilitate/salartat
muncii
Rapoartele de evaluare a | Evaluarea performantelor profesionale pentru salariatii din Director,  Sef  serviciu/Primar/DORU/organele  de  control
performantelor  profesionale | subordine si gestionarea, consilierea, indrumarea sefilor abilitate/salariat
pentru salariatii din subordine departamentelor institutiei privind completarea rapoartelor NU NU
de evaluare si a fiselor de evaluare pentru personalul din
subordine/ anual, sau de cite ori intervin mo in
raportul de munca sau in raportul de serviciu
Compartiment Guvernantd Corporativi
Adrese Adrese  corespondentd  internd  fexterna  (solicitdri Personalul CGC/elaborare, semnare, inregistare in INFOCET, seful
documente/informatii, puncte de vedere, informari privind NU NU de serviciu /verificare, semnare, conducerea institutiei/ aprobare,
guvernanta corporativi) personalul destinatar / confirmare de primire document, organcle de
control/ solicitare
Formulare S1100 Formulare de raportare citre Ministerul Finantelor Publice Personalul CGC/elaborare, semnare, incircare pe portalul www.e-
privind guvemnanta corporativa NU NU guvernare.ro , seful de serviciu / verificare, ordonatorul principal de
credite/aprobare, organele de  control/solicitare, institutiile
abilitate/solicitare scrisa
Rapoarte de specialitate Documente de lucru aferente proiectelor de hotariri sus- Personalul CGC/elaborare, semnare si inregistrare in INFOCET,
menfionate care trebuie sd asigure temeinicia proiectelor, seful de servici/ verificare §i  semmare, conducerea
prin stabilirea corectd a stirii de fapt si legalitatea, prin DA NU institutiei/aprobare, Biroul Relatii Consiliul Local/ centralizare
corecta incadrare 1n drept a stirii de fapt ] pentru sedinta de consiliu, Serviciul Informatic#/afisare pe site,
acces  public, organele de controlsolicitare, instituiile
abilitate/solicitare scrisd
Contracte de mandat Contractele de mandat ale membrilor Consiliilor de Personalul CGClelaborare, finregistrare in INFOCET, seful de
Administratie ale intreprinderilor publice a ciror autoritate serviciu /verificare si semnare, sef serviciu Legislatie si Avizare
publici tutelard este Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti Contracte/  verificare g1 semnare, conducerea institutiei-
NU NU asociat/aprobare, ceilalti asociati/aprobare, membrii Consiliului de
Administratie/semnare 1 primire, Directia  Juridici/so
Directia Economicd/solicitare, organele de control/solicitare,
institutiile abilitate/solicitare scrisi
Acte aditionale la contractele | Acte aditionale la contractele de mandat ale membrilor Personalul CGClelaborare, inregistrare in INFOCET, seful de
de mandat Consiliilor de Administratie a intreprinderilor publice a serviciu/verificare si semnare, sef serviciu Legislatie si Avizare
cdror autoritate publicd tutelard este Sectorul 3 al NU NU Contracte / verificare §i semnare, conducerea instilutiei-
Municipiului Bucuresti asociat/aprobare, ceilalfi asociati/aprobare, membrii Consiliului de
Administratie/semnare §i primire, organele de control/solicitare,
Directia Juridicd/solicitare, institutiile abilitate/solicitare scrisi
Scrisori de asteptin Document de lucru folosit in procesul de selecfie a Personalul CGC/elaborare format initial, consultare cu directiile si
membrilor constliului si directorilor/membrilor societatea implicatd in sclectie, elaborare format final, semnare,
directoratului pentru intreprinderile publice si care contine DA NU seful de serviciu /verificare, Biroul Relatii Consiliul [.ocal/
performantele asteptate de la organele de administrare i centralizare pentru sedinta de consiliu, Serviciul Informatici/afisare
conducere si politica actionariatului privind administrarea i pe site, organele de control/solicitare, institutiile abilitate/solicitare
conducerea intreprinderii publice SCrisd
Proceduri operationale | Document ce confine prezentarea formalizati, in scris, a Personalul CGC/elaborare si semnare, seful de serviciu /verificare si
specifice tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru semnare, conducerea institutiei/aprobare, organele de
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii NU NU control/solicitare
activitatii compartimentului Guvemanti Corporativd cu
privire la aspectul procesual
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Compartimentul Secretariat si Protocol

Referate de necesitate Referate ntocmite in vederea asigurdrii necesarului de NU NU Primarul Sectorului 3, Directia Economicd, Directia Investitii si
materiale, participarea la cursuri etc. Achizitii
Proceduri formalizate Proceduri de sistem si proceduri operationale-detaliaza NU NU Primarul Sectorului 3, personalul CSP, Sef Serviciu, compartimentul
procesele si activitatile derulate in cadrul institutiei. care a intocmit procedura, Curtea de Conturi.
13, DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC
Serviciul Control si Inspectie
Caiet de sarcini Document care precizeaza conditiile in care se desfisoara DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
procedura de achizitie publici si executarea contractelor
Referat de necesitate Document intern emis in cadrul serviciului din cadrul DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
autoritdtii contractante care cuprinde necesitifile de
produse, servicii $i lucrari identificate, precum si preful
unitar/total al necesitatilor
Noti de fundamentare Document intocmit la nivel de directie/serviciu prin care se NU NU Primaria Sectorului 3 - Directia Administrarea Domeniului Public
defineste detalierea veniturilor/ cheltuielilor bugetare.
Raspuns sesizare/petitie Se precizeazd stadiul lucrdrii i modul de solutionare al DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
problemelor sesizate
Redirectionare petitie Adresa de redirectionare a petitiei/sesizarii DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
Nota constatare in teren Document intern in care se precizeazi deficiente constatate, NU NU Compartimente din cadrul institutiei
sesizate pe spatiile verzi, parcuri si miniparcuri.
Fise de post documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv.
Pontaj Document intern —foaie colectiva de prezenta a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Financiar-Contabil
din cadrul serviciului
Facturi utilitatii Act justificativ intocmit de prestatorii de servicii/produse DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institufii publice
(cantitafii, pret unitar si valoare)
Borderou plata facturi Document intern cu centralizarea documentelor transmise NU NU PS3- Directia Economica
cu "Bun de platid”
Note de comanda, ordine de | Documente necesare desfasurarii serviciilor prestate de NU NU Beneficiar, operator de prestari servicii/produse
incepere  lucrdri,  procese | citre operatorii.
verbale de receptii lucrarn
Proces verbal de receptic a | Document care atestd cantitatea, calitatea lucririlor prestate NU NU Beneficiar, operator de prestari servicii/produse
lucrarilor prestate de cdtre | de citre operatorii, intocmit la sfarsitul lunii anterioare de
operatori citre comisia de receptie a lucririlor la nivelul Serviciului
Administrarea Domeniului Public si Parcuri.
Ingtiintdri, informari, solicitiri, | Documente emise de serviciu care atesti neconformitati DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
notificari constatate  la  derularea  contractelor de  prestin
servicii/produse,  precizri/clarificiri cu  privire la
desfisurarea activitatilor precizate in contract.
Avize toaletari/defrigiri Document emis de cétre Primaria Municipiului Bucuresti — DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice.
Directia de Mediu prin care se aprobd locatiile si specile
de arbori i arbusti pentru defiisare/toaletare.
Nota de comandi Document intocmit catre operatori in baza avizelor emise cu DA NU Beneficiar, operatori prestarii servicii
privire la activitatea de toaletare/defrisare
Notd de constatare in teren, | Documente intene care stan la  baza intocmirii NU NU Compartimente din cadrul institutiei
adresd, tabel cu speciile de | documentatiei pentru emiterea avizelor de
arbori si arbusti pe locatii. toaletare/defrisare  (locatie, specie arbori, diametrul,
cantitatea, etc)
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Rispuns sesizare/petitie Se precizeaza stadiul lucridrii si modul de solutionare al DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
problemelor sesizate
Redirectionare petitie Adresi de redirectionare a petitiei/sesizarii DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice

Serviciul Gestionarea Domeniului Public

Caiet de sarcini

Document care precizeaza conditiile in care se desfisoara DA NU Persoane fizice, persoane juridice institutii publice
procedura de achizitie publici si executarea contractelor
Referat de necesitate Document intern emis in cadrul serviciului din cadrul DA NU Persoane fizice, persoane juridice institutii publice
autoritifii contractante care cuprinde necesitifile de
produse, servicii i lucrdri identificate, precum si preful
unitar/total al necesititilor
Facturi utilitaii Act justificativ intocmit de prestatorii de servicii/produse DA NU Persoane fizice, persoane juridice institutii publice
(cantititii, pret unitar i valoare)
Nota de fundamentare Document intocmit la nivel de directie/serviciu prin care se NU NU Primaria Sectorului 3- Directia Administrarea Domeniului Public
defineste detalierea veniturilor/ cheltuielilor bugetare.
Raspuns sesizare/petitie Se precizeazid stadiul lucrdrii $i modul de solutionare al DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
problemelor sesizate
Redirectionare petitie Adresd de redirectionare a petitiei/sesizarii DA NU Persoane fizice, persoane juridice institufii publice
Deviz de lucriri, Proces verbal | Document justificativ cantitativ si valoric intocmit la NU NU Serviciul din cadrul institugiei
de receptie a lucranlor. terminarea lucrarilor (cantitdti materiale, materii prime,
utilaje, pret unitar si valoare) cuprinse in lucririle executate.
Note de comanda, ordine de | Documente necesare desfisurdrii serviciilor prestate de NU NU Beneficiar, operator de prestari servicii/produse
incepere  lucrdri,  procese | citre operatorii.
verbale de receptii lucrari
Fige de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU Primaria Sectorului 3-Serviciul Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul
postului cu ceilalti angajati in vederea realizirii obiectivelor
specifice postului respectiv.
Pontaj Document intern — foaie colectiva de prezenta a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3-Serviciul Financiar-Contabil
din cadrul serviciului,
Documente mterne de | Document prin care se solicit informatii suplimentare in DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
raspuns/redirectionare/ vederea solutionarii aspectelor sesizate
clarificare
Documente emise de serviciu care atesti neconformititi NU NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
Ingtiintari, informdri, solicitiri, | constatate la  derularea  contractelor de prestin
notificari servicii/produse,  precizri/clarificiri  cu  privire la
desfasurarea activittilor precizate in contract.
Serviciul Utilitati Publice
Raspuns sesizare/petitie Se rispunde petentilor la sesizari/petitii cu privire la stadiul DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
lucrdrilor  sau  inadvertentelor, privind  realizarea
bransamentelor la utilitati publice si modul de solutionare al
problemelor sesizate.
Pontaj Document intern —foaie colectiva de prezentd a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Financiar-Contabil
din cadrul Serviciul Intrtinere si Reparatii Alei
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU
relatiile profesionale pe care trebuie s le aibi ocupantul Primaria Sectorului 3-Serviciul Organizare Resurse Umane
postului, cu ceilalti angajati in vederea realizari
obiectivelor specifice postului respectiv.,
Receptie Administrator Drum Documentul prin care se transmite acordul de executie a DA NU Primaria Sectorului 3, Persoane fizice, persoane juridice, institutii

bransamentelor la utilititi publice pe domeniul public, aflat
in administrarea Primériei Sector 3.

publice

Pagina 41/83




Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltdrii Sistemului de Control Intern Managerial

Aviz de traseu

Documentul prin care se acordd avizul premergitor obtinerii DA NU Primaria Sectorului 3, Persoane fizice, persoane juridice, institutii
Autorizatiei  Administrator  Drum  si  respectarea publice
caracteristicilor tehnice, conform memoriilor, pentru
executia brangamentelor la utilitatile publice de pe domeniul
public, aflate in administrarea Primiriei Sectorului 3.
Receptii lucrari, executate pe | Documentul care se incheie, la finalizarea, EEm_w sau NU NU Primaria Sectorului 3, Persoane fizice, persoane juridice, institutii
domeniul  public, aflat in | finald, a lucririlor de execufie/interventic la u itatile publice
administrarea Primariei Sector | publice, de pe domeniul public, aflate in administrarea
3 Primariei Sectorului 3.
Acord de ocupare a domeniului | Documentul prin care se acordi dreptul de a utiliza NU NU Primaria Sectorului 3, Persoanc fizice, persoane juridice, institutii
public domeniul public, in vederea executirii lucririlor de publice
constructii, functie de timp si suprafati, conform HCGMB
nr 244/2019.
Raspuns sesizare/petitie Se rispunde petentilor la sesizari/petitii cu privire la stadiul DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
lucrdrilor  sau  inadvertentelor, privind  realizarea
bransamentelor la utilititi publice si modul de solutionare al
problemelor sesizate.
Serviciul Urmdrire Contracte
Caiet de sarcini Document care precizeaza conditiile in care se desfasoari DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
procedura de achizitie publica si executarea contractelor
Referat de necesitate Document intern emis in cadrul serviciului din cadrul DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
autoritdfii contractante care cuprinde necesititile de
produse, servicii §i lucrdri identificate, precum si preful
unitar/total al necesititilor
Noti de fundamentare Document intocmit la nivel de directie/serviciu prin care se NU NU Primaria Sectorului 3 - Directia Administraca Domeniului Public
defineste detalierea veniturilor/ cheltuielilor bugetare.
Fise de post documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv.
Pontaj Document intern —~foaie colectiva de prezenta a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Financiar-Contabil
din cadrul serviciului.
Facturi Document justificativ cantitativ i valoric (materiale, DA NU Beneficiar, furnizor
materii prime, etc)
Contracte  de  achizitii de | Document administrativ prin care o persoana fizicd sau DA NU Beneficiar, furnizor
servicii/produse Juridicd furnizeaza produse, executd lucrari sau presteazi
servicii unei autoritifi publice.
Note de comanda, ordine de | Documente necesare desfasurdrii serviciilor prestate de NU NU Beneficiar, operator de prestari servicii/produse
incepere  lucrdri procese | citre operatorit.
verbale de receptii lucrari
Proces verbal de receptie | Document justificativ cantitativ si valoric intocmit la DA NU Beneficiar, furnizor

servicii/produse

terminarea lucrdrilor (cantititi materiale, materii prime,
utilaje, pret unitar si valoare) cuprinse in lucririle executate

Serviciul Monitorizare

Date si Gestiune

Contracte  de

achizifii de | Document administrativ prin care o persoand fizici sau DA NU Beneficiar, furnizor
servicii/produse Juridica furnizeaza produse, executd lucrari sau presteazi
servicii unei autorititi publice.
Note de comanda, ordine de | Documente necesare desfisuririi serviciilor prestate de NU NU Beneficiar, operator de prestin servicii/produse

incepere lucrari,  procese
verbale de receptii lucrari

cétre operatorii.

Pagina 42/83




Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltérii Sistemului de Control Intern Managerial

Proces verbal de recepfic | Document justificativ cantitativ si valoric intocmit la DA NU Beneficiar, furnizor
lucrari/servicii/produse terminarea lucrarilor (cantititi materiale, materii prime,
utilaje, pret unitar si valoare) cuprinse in lucrérile executate
Pontaj Document intern — foaie colectiva de prezentd a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Financiar-Contabil

din cadrul serviciului.

Fise de post documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv.

Documente emise de serviciu care atestd neconformititi DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
Ingtiintdri, informari, solicitiri, | constatate la  derularea  contractelor de prestari
notificiri, centralizatoare servicii/produse,  precizari/clarificari  cu  privire la

desfagurarea activititilor precizate in contract, raportari
stadiu de executie lucrari

Biroul Raportiri Salubritate

Se rédspunde petentilor la sesizari/petitii cu privire la stadiul DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
Rispuns sesizare/petitie lucrdrilor  sau  inadvertentelor, privind  realizarea
bransamentelor la utiliti{i publice $i modul de solutionare al
problemelor sesizate.

Raportiri privind | Document in cadrul cdruia se determind stadiul de NU NU Directia de Salubritate $i Compartimentul de specialitate din cadrul
implementarea programului de | implementare a programului de salubritate §i care insotesc mstitutiei (DADP)
salubritate la nivel de PS3 centralizarea cantititilor de deseuri reciclabile pe categorii
conform legislatiei in vigoare.
Pontaj Document intern —foaie colectiva de prezenta a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Financiar - Contabil
din cadrul Serviciul Intrtinere si Reparatii Alei
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU
relatiile profesionale pe care trebuie si le aibi ocupantul Primaria Sectorului 3 - Serviciul Organizare Resurse Umane

postului, cu ceilalti angajati in vederea realizirii
obiectivelor specifice postului respectiv.

Serviciul Mentenantid Domeniu Public

Instiintdri, informdari, solicitdri, | Documente emise de serviciu care atesti neconformitati NU NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice;

notificari, centralizatoare, etc. constatate la desfasurarea excutiei de lurciri in regie din Personal din cadrul Serviciului, Sef Serviciu, Director Adjunct.
cadrul compartimentului, raportari ale stadiului de executie
a lucrarilor repartizate, consum de materiale, materii prime
si carburant.

Rispuns sesizare/pe Se precizeaza stadiul lucrarii si modul de solutionare al DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
problemelor sesizate

Redirectionare petifie Adresd de redirectionare a petitiei/sesizirii DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice

Adrese Documente inteme care stau la baza intocmirii DA NU Primdria Sectorului 3, Persoane fizice, persoane juridice, institutii
documentatiei privind situatiile de lucrdri de la nivelul publice, etc
Serviciului Mecanizare.

Fise de post documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Organizare Resurse Umane

relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv.

Pontaj Document intern —foaie colectiva de prezentd a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Financiar-Contabil
din cadrul serviciului.

Noti constatare in teren Document intern in care se precizeazi deficiente constatate, NU NU Compartimente din cadrul institutiei
sesizate pe spatiile verzi, parcuri, miniparcuri §i refea
stradala.
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Situatii de luerdri privind | Document in cadrul ciruia se determina stadiul de executie NU NU Compartimentul de specialitate din cadrul institutiei (DADP)
mentenanta domeniului public al lucrarilor §i care insotesc facturile, Procese-Verbale de
Receptie sau alte documente care atesti stadiul de realizare
al lucrarii/lucririlor
Biroul Intretinere Zone A gremen
Note de constatare deficiente in | Document intern in care se precizeazd deficiente constatate, NU NU Compartimente din cadrul institutiei
teren sesizate pe spatiile verzi, parcuri §i miniparcuri.
Referat de achizitii materiale §i | Document intern emis in cadrul biroului din cadrul DADP DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
materii prime care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari
identificate, precum si pretul unitar/ total al necesitatilor.
Pontaj Document intern —foaie colectiva de prezenti a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Financiar-Contabil
din cadrul Serviciul intrtinere si Reparatii Alei
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU
relatiile profesionale pe care trebuie si le aiba ocupantul Primaria Sectorului 3 - Serviciul Organizare Resurse Umane
postului, cu ceilalti angajati in vederea realizirii
obiectivelor specifice postului respectiv.
Biroul Lucriri Edilitare
Pontaj Document intern —foaie colectiva de prezentd a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Financiar-Contabil
din cadrul Serviciul Intrefinere si Reparatii Alei
Fise de post Documentul in care se descrie atribugiile postului, precum si NU NU
relatiile profesionale pe care trebuie s le aibd ocupantul Primaria Sectorului 3 - Serviciul Organizare Resurse Umane
postului, cu ceilalti angajati in vederea realizarii
obiectivelor specifice postului respectiv.
Situatii de lucrari privind | Document in cadrul ciruia se determina stadiul de executie NU NU Compartimentul de specialitate din cadrul institutiei (DADP)

mentenanta domeniului public

al lucrarilor si care insotesc facturile, Procese-Verbale de
Receptie sau alte documente care atesta stadiul de realizare
al lucrdrii/lucrarilor

14. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
Raport privind activitatea de | Activitatea desfisuratd de Serviciul Audit Public Intern pe NU NU Primarul Sectorului 3, compartimentul care I-a intocmit, UCAAPI,
audit public intern parcursul unui an calendaristic Curtea de Conturi
Rapoarte de audit Raportarea rezultatelor misiunilor planificate/ad-hoc pe NU NU Primarul Sectorului 3, Compartimentul care 1-a intocmit si entitatea
parcursul unui an calendaristic auditatd, UCAAPI, Curtea de Conturi
Adrese interne sau externe In functie de specificul solicitirii NU NU Compartimentul care l-a intocmit, entitatea auditati, Primarul
Sectorului 3, alte structuri din cadrul aparatului de specialitatel al
Primdriei Sectorului 3, solicitantul cererii etc.
15. DIRECTIA INTRETINERE SI REPARATII DRUMURI

Serviciul 1, 2 5i 3

Intretinere Drumuri

Adresa raspuns sesizare/petitic | Se precizeazd stadiul lucrdrii si modul de solutionare al DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
problemelor sesizate

Adresa redirectionare petifie Adresi de redirectionare a petitiei/sesizarii DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice

Facturi Document justificativ cantitativ $i valoric (materiale, DA NU Beneficiar, furnizor
materii prime, etc.)

Deviz de lucriri, Proces verbal | Document justificativ cantitativ si valoric intocmit la NU NU Serviciul din cadrul institutiei

de receptie a lucrarilor. terminarea lucrarilor (cantitdti materiale, materii prime,
utilaje, pret unitar gi valoare) cuprinse in lucririle executate.

Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si NU NU Primaria Sectorului 3 - Directia Organizare Resurse Umane

relatiile profesionale pe care trebuie sa le aibd ocupantul
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv.
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Pontaj Document intem —foaie colectiva de prezenta a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Contabilitate
din cadrul Serviciului 1, 2 si 3 intretinere Drumuri
Documente interne de | Document prin care se solicitd informatii suplimentare in DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
raspuns/redirectionare/ vederea solutionarii aspectelor sesizate
clarificare
Ingtiintari, informdri, solicitdri, [ Documente emise de serviciu care atestd neconformitéti NU NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
notificari constatate  la  derularea  contractelor de prestani
servicii/produse,  precizdri/clarificari  cu  privire la
desfasurarea activitdtilor precizate in contract.
Biroul Pregitire 1, 2 5i 3
Adresi rispuns sesizare/petitic | Se precizeazd stadiul lucrarii si modul de solutionare al DA NU Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
problemelor sesizate
Adresi redirectionare petitie Adresa de redirectionare a petitiei/sesizarii DA NU Persoane fizice, persoane juridice, instituii publice
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si Primaria Sectorului 3 - Directia Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul NU NU
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv.
Pontaj Document intern — foaie colectiva de prezenta a pesonalului Primaria Sectorului 3 - Serviciul Contabilitate
din cadrul Biroului Pregitire 1,2 si 3. NU NU
Documente interne de | Document prin care se solicitd informatii suplimentare in Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
raspuns/redirectionare/ vederea solutiondrii aspectelor sesizate DA NU
clarificare
Ingtiintari, informari, solicitdri, [ Documente emise de serviciu care atestd neconformitati Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice
notificari constatate  la  derularea  contractelor de  prestdri NU NU
servicii/produse,  precizdri/clarificari  cu  privire la
desfasurarea activitdtilor precizate in contract
Serviciul Mecanizare
Facturi Document justificativ cantitativ si valoric (materiale, DA NU Beneficiar, furnizor
materii prime, etc)
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si Primaria Sectorului 3- Directia Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul NU NU
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv.
Instiintari, informari, solicitiri, | Documente emise de serviciu care atestd neconformitéti Persoane fizice, persoane juridice, institutii publice;
notificdri, centralizatoare, etc. constatate la desfasurarea excutiei de lurcari in regie din Personal din cadrul Serviciului, Sef Serviciu, Director Adjunct.
cadrul compartimentului, raportari ale stadiului de executie NU NU
a lucrdrilor repartizate, consum de materiale, materii prime
si carburant.
Adrese Documente inteme care stau la baza intocmirii Primdria Sectorului 3, persoane fizice, personae juridice, institutii
documentatiei privind situatiile de luerdri de la nivelul DA NU publice, etc.
Serviciului Mecanizare.
Pontaj Document intern — foaie colectiva de prezenta a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3 - Serviciul Contabilitate
din cadrul Serviciului Mecanizare
Referat de necesitate Document intem emis in cadrul serviciului din cadrul Persoane fizice, personae juridice, institutii publice
autoritdfii contractante care cuprinde necesitifile de DA NU
produse, servicii i lucrdri identificate, precum si preful
unitar/total al necesitatilor.
Nota de comandi Document emis de citre autoritatea contractantd citre unul Beneficiar, operatori prestarii servi
sau mai multi operatori economici in vederea achizitiondrii NU NU
de piese necesare utilajelor din parcul auto propriu.
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Foi de parcurs

Document emis de citre Serviciul Mecanizare in care

Compartimente din cadrul institutiei

fiecare sofer trece deplasirile pentru fiecare zi. bk il
Foi de carburant Document necesar in vederea centralizirii consumului NU NU Compartimente din cadrul institutiei
pentru utilajele din parcul auto propriu.
Biroul Tehnic
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si Primaria Sectorului 3 - Directia Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul NU NU
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv
Pontaj Document intern — foaie colectiva de prezenta a pesonalului Primaria Sectorului 3 - Serviciul Contabilitate
. E ’ : NU NU
din cadrul Biroului Tehnic
Serviciul Marcaje si Semnalizare
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si Primaria Sectorului 3 - Directia Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuic sa le aiba ocupantul
A i F T RN NU NU
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv
Pontaj Document intern —foaie colectiva de prezentd a pesonalului Primaria Sectorului 3 - Serviciul Contabilitate
din cadrul Serviciului Marcaje si Semnalizare NU NU
Ingtiintari, informari, solicitdri, | Documente emise de serviciu care atestd neconformitdti Persoane fizice, persoanele juridice, institutii publice;
notificiir, centralizatoare constatate la desfisurarea excutiei de lurcdn in regie din NU NU Personal din cadrul Serviciului, Sef Serviciu, Director Adjunct.
cadrul compartimentului, raportiri stadiu de executie
lucrdri, consum de materiale, materii prime
Note de constatare in teren Document intern in care se precizeazi deficiente constatate NU NU Compartimente din cadrul institutiei
la refeaua stradala
Serviciul Trasari
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si Primaria Sectorului 3- Directia Organizare Resurse Umane
relaiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul NU NU
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv
Pontaj Document intern —foaie colectiva de prezenti a pesonalului NU NU Primaria Sectorului 3-Serviciul Contabilitate
din cadrul Serviciului Trasari
Instiintari, informdri, solicitdri, | Documente emise de serviciu care atestd neconformititi Persoane fizice, persoanele juridice, institutii publice;
notifican, centralizatoare constatate la desfasurarea excufiei de lurcari in regie din NU NU Personal din cadrul Serviciului, Sef Serviciu, Director Adjunct.
cadrul compartimentului, raportari stadiu de executie
lucrdri, consum de materiale, materii prime
Serviciul Amenajare Urband
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si Primaria Sectorului 3 - Directia Organizare Resurse Umane
relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul NU NU
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv
Adresa raspuns sesizare/petitie | Se precizeaza stadiul luerarii i modul de solutionare al DA NU Persoane fizice, persoanele juridice, institutii publice
problemelor sesizate
Adresa redirectionare petitie Adresi de redirectionare a petitiei/sesizarii DA NU Persoane fizice, persoanele juridice, institutii publice
Pontaj Document intern — foaie colectiva de prezenti a pesonalului Primaria Sectorului 3 - Serviciul Contabilitate
; S 5 NU NU
din cadrul Serviciului Amenajare Urbani
Ingtiintdri, informdri, solicitdri, | Documente emise de serviciu care atestd neconformitati Persoane fizice, persoanele juridice, institutii publice
notifican, centralizatoare constatate la destisurarea excutiei de lurciri in regie din NU NU

cadrul compartimentului, raportiri stadiu de executie
lucrdri, consum de materiale, materii prime si carburant
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Note de constatare in teren

Document intern in care se precizeaza deficiente constatate

Compartimente din cadrul institutiei

la reteaua stradali g NU
Documente interne de | Document prin care se solicit informatii suplimentare in Persoane fizice, persoanele juridice, institutii publice
raspuns/redirectionare/ vederea solutiondrii aspectelor sesizate DA NU
clarificare

Biroul Ridicdri Topografice si Avize

Note de constatare in teren

Document intern in care se precizeaza deficientele

Compartimente din cadrul institutiei

constatate la realizarea planurilor topografice el Ny
Fise de post Documentul in care se descrie atributiile postului, precum si Primaria Sectorului 3 - Directia Organizare Resurse Umane
relafiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul NU NU
postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor
specifice postului respectiv,
Pontaj Document intern — foaie colectiva de prezenta a pesonalului Primaria Sectorului 3 - Serviciul Contabilitate
A : % f bt ol o8 NU NU
din cadrul Biroului Ridicari Topografice si Avize
Documente interne de | Document prin care se solicit informatii suplimentare in Persoane fizice, persoanele juridice, institutii publice
rdspuns/redirectionare/ vederea solutionarii aspectelor sesizate DA NU
clarificare
Raport Document in care este descrisd activitatea desfisurata pe Compartimente din cadrul institutier
parcursul anului NU NU
Planuri topografice $i planuri | Document necesar in vederea reprezentirii grafice a unei Persoane fizice, persoanele juridice, institutii publice
cadastrale suprafete din teren la o scard conventionald, un desen tehnic DA NU

intoemit cu scopul de a proiecta ortogonal punctele de pe
suprafata terestra,

16. SERVICIUL FOND FUNCIAR SI REGISTRUL AGRICOL
Planurile topografice/ | Reprezentarea conventionala, in plan, analogica sau digitala NU Primar, Planurile topografice/ cadastrale ale Sectorului 3 la diverse scari
cadastrale ale Sectorului 3 la | a unei suprafete de teren (cu sau fird constructie) intr-o secretar,
diverse scari proiectie cartograficd si un sistem de referinti personalul
din cadrul
serviciului
/ROF-ul
sau
solicitare
Planuri  parcelare  intocmite | Reprezentarea grafici a unei tarlale care confine limitele NU Primar, Planuri parcelare intocmite conform Legii nr. 18/1991, la diverse
conform Legii nr. 18/1991, la | tuturor imobilelor din tarla si detaliile stabile din teren ce o secretar, scarl, pe hartie milimetrici/calc
diverse  scdri, pe hirtie | definesc personalul
milimetricd/calc din cadrul
serviciului
, petenti,
instanti
de
Jjudecata/
ROF-ul
sau la
solicitare
Registrele cadastrale in format | Evidenfe cadastrale privind imobilele situate pe raza NU Primar, Registrele cadastrale in format analogic si baza de date cadastrala
analogic §i baza de date | Sectorului 3 si detinitorii acestora, in format analogic si in secretar, informatizati "CADA 1986” realizate de Primiria Municipiului
cadastrald informatizati | format electronic personalul | Bucuresti
"CADA 1986” realizate de din cadrul
Primaria Municipiului serviciului
Bucurest , instanta
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de
Judecata/
ROF-ul
sau la
solicitare i
Documentatia care a stat la | Inscrisurile din dosarele constituite conform legilor fondului NU Primar, Documentatia care a stat la baza emiterii titlurilor de proprietate
baza emiterii titlurilor de | funciar, care au stat la baza emiterii titlurilor de proprietate secretar, conform legilor fondului funciar
proprietate  conform legilor personalul
fondului funciar din cadrul
serviciului
, instantd
de
Judecata,
petenti/
ROF-ul/
la
solicitare/
la
solicitare
conform
art. 12
alin. (4)
din Legea
nr,
18/1991
cu
respectare
a
prevederil
or Legii
nr.
544/2001 i
Certificatele de nomenclaturi | Inscris care atestd adresa unui imobil NU Primar, Certificatele de nomenclaturd urbanid emise de catre Primdria
urbana emise de catre Primiria secretar, Municipiului Bucuresti
Municipiului Bucuresti personalul
din cadrul
serviciului
, instanta
de
Judecata/
ROF-ul/
la
solicitare
Dispozitii de Primar | - NU - Primar, | Dispozitii de Primar General/Hotirari ale Consiliului General al
General/Hotaréri ale secretar, Municipiului Bucuresti /Hotardri Judecitoresti/Decizii ale Comisiei
Consiliului General al personalul | speciale de retrocedare a unor bunuri imobile care au apartinut
Municipiului Bucuresti din cadrul | comunitatilor cetdtenilor apartindnd minorititilor nationale din
/Hotarédri Judecatoresti/Decizii serviciului | Roménia
ale Comisiei speciale de , instantd
retrocedare a unor bunuri de
imobile care au aparfinut Judecata/
comunititilor cetdtenilor ROF-ul/
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apartinand minoritafilor la
nationale din Romania solicitare

Volumele cuprinzind cererile | - NU - Primar,

Volumele cuprinzand cererile de inscriere in CAP
de inscriere in CAP

secretar,
personalul
din cadrul
serviciului
, petenti,
instanti
de
judecatad/
ROF-ul/
la
solicitare
interes
legitim/la
/solicitare
Dosarele  constituite  prin | - NU - Primar,
cererile formulate in termenele secretar,
Legii nr. 18/1991, rep. si Legii personalul
nr. 1/2000 completati cu Legea din cadrul
nr. 247/2005

Dosarele constituite prin cererile formulate in termenele Legii nr.
18/1991, rep. si Legii nr. 1/2000 completatd cu Legea nr. 247/2005

serviciului
, instanta
de
Judecati/
ROF-ul/
la
solicitare
Registrul Agricol Sector 3 Documentul in care se inscriu gospodariile care detin NU - Primar, | Registrul Agricol Sector 3
terenuri agricole situate pe raza Sectorului 3, restituite in secretar,
baza Legii 18/1991 personalul
din cadrul
serviciului
, petenti,
instanta
de
Jjudecata/
ROF-ul/
la
solicitare
interes
legitim/la
/solicitare

Adresa privind regimul | Act de informare emis in scopul stabilirii domenialitatii NU Primar, Adresd privind regimul juridic/situatia juridicd a unui imobil
Juridic/situatia juridicd a unui | unui imobil (teren cu sau fara constructii/ 1storicul secretar,
imobil proprietétii) personalul
din cadrul
serviciului
, petenti,
instanta
de
judecatd/
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ROF-ul/
la
solicitare
Referat privind  rezolvarca | - NU Primar, Referat privind rezolvarea cererilor privind semnarea Proceselor-
cererilor privind  semnarea secretar, Verbale de vecindtate
Proceselor Verbale de personalul
vecindtate din cadrul
serviciului
, Instanta
de
Judecatd/
ROF-ul
sau la
solicitare
Adresa  comunicare mod de | - NU Primar, Adresd comunicare mod de rezolvare a cererilor formulate in baza
rezolvare a cererilor formulate secretar, legilor fondului funciar: completare/solutic
in  baza legilor fondului personalul
funciar: completare/solutie din cadrul
serviciului
, petenti
instanta
de
Judecata/
ROF-ul/
solicitare
legitima/l
a
solicitare
Documentatie  intocmitd  gi | Dosar administrativ, intocmit si semnat de functionarul NU Primar, Documentatie intocmitd si inaintatd cdtre Institutia Prefectului,
inaintata catre Institufia | public din cadrul serviciului si trimis pe circuitul de secretar, necesard emiterii Ordinului Prefectului potrivit art.36 alin.2 i art.36
Prefectului, necesard emiterii | semnaturi, respectiv Secretar si Primar personalul | alin. 3 coroborat cu art. 36 alin. 6 din Legea nr.18/1991
Ordinului  Prefectului potrivit din cadrul
art.36 alin.2 si art.36 alin. 3 serviciului
coroborat cu art. 36 alin. 6 din , instanta
Legea nr.18/1991 de
Judecata/
ROF-ul/
la
solicitare
Documentatie intocmitd pentru | - NU Primar, Documentatie fintocmitd pentru Subcomisia de Fond Funciar:
Subcomisia de Fond Funciar: secretar, referate dosare, procese verbale de sedintd, hotarari ale Subcomisiei,
referate dosare, procese verbale personalul | opis dosar, adresa de inaintare citre Comisia Municipiului Bucuresti
de  sedinta, hotirari  ale din cadrul | pentru aplicarea Legilor fondului funciar anexe previzute de H.G.
Subcomisiel, opis dosar, adresa serviciului | nr. 890/2005 si de Legea nr. 265/2015
de finaintare citre Comisia , instanta
Municipiului Bucuresti pentru de
aplicarea  Legilor  fondului Judecata/
funciar anexe prevazute de ROF-ul/
H.G. nr. 890/2005 si de Legea la
nr. 265/2015 solicitare
Riéspunsuri la sesiziri i petitii - NU Primar, Raspunsuri la sesizan $i petitii
secretar,p
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ersonalul
din cadrul
serviciului
, Instan{a
de
Judecatd/
ROF-ul
sau

solicitare
Adeverinfd emisd conform | Inscris necesar notirii posesiei in cartea funciari a NU Primar, Adeverintd emisd conform prevederilor art. 41, alin.(8), lit. 1) din
prevederilor art. 41, alin.(8), lit. | terenurilor detinute fird acte de proprietate autentice secretar,p | Legea nr. 7/1996, republicatd, cu modificéri si completari
b) din Legea nr. 7/1996, ersonalul
republicatd, cu modificdri si

din cadrul
completari serviciului

, petenti/
ROF-ul/
la
solicitare
Primar, Réaspunsuri la cererile formulate in baza dispozitiilor Legii nr.

secretar, 15/2003 personala
personalul
din cadrul
serviciului
, petenti,
instanta
de
Judecata,
alte
instituii
publice/
ROF-ul/
la
solicitare
legitima/
la
solicitare
Primar, Réspunsuri la cererile formulate in baza dispozitiilor Legin nr.
secretar, 341/2004
personalul
din cadrul
serviciului
, petenti,
instanta
de
Jjudecata,
alte
institutii
publice/
ROF-ul/
la
solicitare
legitima/

Raspunsuri la cererile | - NU
formulate in baza dispozitiilor
Legii nr. 15/2003 personala

Réaspunsuri la cererile | - NU
formulate in baza dispozitiilor
Legii nr. 341/2004

Pagina 51/83




Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltirii Sistemului de Control Intern Managerial

la
solicitare

Puncte de vedere, referate,
procese verbale de luare la
cunostinta

NU

Primar,
secretar,
personalul
din cadrul
serviciului
, alte
comparti
mente din
cadrul
institutiei
/ ROF-ul/
la
solicitare

Puncte de vedere, referate, procese verbale de luare la cunostinia

Adeverin(a:

- privind proprietatea
suprafetelor de teren;

- pentru deduceni salariale;

- pentru obtinerea burselor
scolare;

- pentru obtinerea venitului
minim garantat;

- pentru subventii de calduri;

- pentru obtinerea alocatiei;

- care s ateste cd terenul nu se
afl dat in arendi;

Act de informare privind suprafetele de teren detinute de
proprietari si inregistrate in Registrul Agricol al Sectorului
3

NU

Secretar,
personal
din cadrul
serviciului

petenti/R
OF-ul/ la
solicitare

Adeverinta:

- privind proprietatea suprafetelor de teren;

- pentru deduceri salariale;

- pentru obtinerea burselor scolare;

- pentru obfinerea venitului minim garantat;

- pentru subventii de caldura;

- pentru obtinerea alocatiei;

- care sd ateste cd terenul nu se afla dat in arendi;

Atestat de producitor

Actul doveditor al provenientei produselor agroalimentare
pe baza cdruia acestea pot fi comercializate in piete, targuri,
aboare, fiind semnat de Primar.

NU

Primar,
personalul
din cadrul
serviciului

petenti/alt
¢ institutii
publice
/ROF-ul
sau
solicitare
legitima

Atestat de producator

Camet de comercializare

Actul doveditor al produselor agroalimentare estimate a fi
destinate comercializirii, ce se elibereaza dupa verificarea
existentei atestatului §i dupa verificarea in teren a existentei
produselor supuse conmercializarii

NU

Primar,
personalul
din cadrul
serviciului

petenti/alt
e institutii
publice
/ROF-ul
sau
solicitare
legitima

Carnet de comercializare
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Situatii statistice Informatii din Registrul Agricol Sector 3 NU Primar, Situatii statistice
personalul
din cadrul
serviciului
petenti/alt
¢ institutii
publice
/ROF-ul
sau
solicitare
legitima i
57 DIRECTIA PIETE
Inventar si proces verbal de | Lista documentelor emise si predate compartimentului Directia Piete, Compartimentul Arhiva
predare primire ale unitdfilor | Arhiva
ST . NU NU
arhivistice la compartimentul
arhiva
Contract de locafiune, act | Contract si prelungire contract de locatiune Directia Piete, Directia Juridica, Directia Economica
aditional  pentru  ocuparea NU NU
domeniului public
Registru de casa Evidentd incasari NU NU Directia Piete
Fisd de evidentd cu regim | Evidenfd chitantiere Directia Piete
; NU NU
special
Chitantier cu regim special Evidenta incasari NU NU Directia Piete
Borderou incasator Evidenta incasari NU NU Directia Piete
Contract de achizifii publice Contract intre institutie $i operatorii economici DA NU Directia Piefe, Directia Juridici, Directia Achizitii, Directia
Economica
Referat de necesitate Denumirea obiectivului pentru care se doreste achizitia DA NU Directia Piefe, Directia Economica, Directia Investitii si Achizitii,
Direcfia Juridica
Caiet de sarcini Specificatit tehnice obiectiv, conditii de Directia Piete
g % i ; DA NU
livrare/prestare/executie, conditii financiare
Nota estimative Calculul estimativ al sumei necesare pentru achizitia Directia Piete
: : ; 5 NU NU
obiectului referatului de necesitate
Noti de comandi Document prin care se solicita inceperea prestarii Directia Piete
s is . NU NU
serviciilor/furnizarea produselor
Corespondentd interna Adrese, rispunsuri adrese NU NU Directia Piete
Corespondenti  externd  cu | Adrese, raspunsuri adrese Directia Piete
Rreg R NU NU
petentii si alte institutii
Fisd de post Enumerare sarcini  generale sau alte indatoriri si DA NU Directia Piete, Directia Organizare Resurse Umane
responsabilititi specifice postului ocupat
Rapoart de activitate Enumerare activititi desfisurate DA NU Directia Piete, Director Executiv
Condici de prezenti Evidenta zilnicd a orelor de munci prestate de salariati NU NU Directia Piete, Director Executiv
18. DIRECTIA ADMINISTRAREA CZ%-‘»MH:..OH DE .~.Z<W‘~. MANT SI A CLADIRILOR AFLATE IN ADMINISTRAREA CONSILIULUI LOCAL SECTOR 3
Serviciul bugetare si finantare unititi de invitimant
Raport trimestrial al executiei | Prezentarea executiei bugetare ale unitatilor de invafamant DA NU Cel care intocmeste Sef Serviciu
bugetare ale unitdtilor de Director Executiv
invatamant
Situatia semestriald cu elevii | Centralizarea burselor/premiilor acordate elevilor unitatilor DA NU Directia Buget Finante
bursieri/CES sl elevilor | de invitimant din Sectorul 3 Cel care intocmegte Sef Serviciu
olimpici Director Executiv
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Finantirile lunare citre | Centralizarea adreselor de la unititile de invitamant cu NU NU Directia Buget Finanje
unitatile de invatimant privire la finantarile lunare Cel care intocmeste Sef Serviciu
Director Executiv
Adresd / Petitii Raspuns cuprinzind informatiile solicitate NU NU Cel cdruia ii este adresatd (Unitifile de invitimant din Sectorul 3,
Prefect, ISMB, IS 3, DITL, APIA, Politia Locala Sector 3 etc)
Cel care intocmeste
Sef Serviciu
Director Executiv
Adrese diverse solicitari Raspuns cuprinzind informatiile solicitate NU NU Solicitant
Cel care intocmeste
Sef Serviciu
Director Executiv
Documente de control intern Activitdfi, proceduri, obiective, indicatori, riscuri NU NU Compartimentul Control Intem
identificate Cel care intocmeste
Angajatii Directien
Sef Serviciu
Director Executiv
Conducerea Institutiei
Listd refele de invafamént | Lista cuprinde institugiile de invat3mant preuniversitar de DA NU Publice
preuniversitar de stat §i privat stat §i privat autorizate si acreditate din Sectorul 3 al
Municipiului Bucuresti
Adresele catre directiile din | Destinatari: directiile si serviciile din cadrul Primariei NU NU Directiile, respectiv serviciile de specialitate
cadrul Primdriei Sectorului 3 Sectorului 3 care sunt vizate
Referat pentru cursuri  de | Referat pentru participare la cursuri de perfectionare | Document NU Documentul este accesat de directia de specialitate
perfecfionare profesionala a personalului intern
Serviciul Lucrdri de Mentenanti si Reparatii Clidiri
Raportul trimestrial al | Prezentarea lucrarilor derulate de DA NU Cel care intocmeste Sef Serviciu
lucrdrilor de mentenanta serviciul fucrdri de mentenanta i reparatii cladiri Director Executiv
Adresa / Petitit Raspuns cuprinzind informatiile solicitate NU NU Cel caruia ii este adresatd (Unititile de invitimént din Sectorul 3,
Prefect, ISMB, IS 3, DITL, APIA, Politia Locala Sector 3 etc)
Cel care intocmegte
Sef Serviciu
Director Executiv
Adrese diverse solicitiri Raspuns cuprinzind informatiile solicitate NU NU Solicitant
Cel care intocmeste
Sef Serviciu
Director Executiv
Documente de control intern Activitati, proceduri, obiective, indicatori, riscuri NU NU Compartimentul Control Intem
identificate Cel care intocmeste
Angajatii Directiei
Sef Serviciu
Director Executiv
Conducerea Institufiel
Listd refele de invatimant | Lista cuprinde institutiile de invagamant preuniversitar de DA NU Publice
preuniversitar de stat i privat stat si privat autorizate $i acreditate din Sectorul 3 al
Municipiului Bucuresti
Adresele citre directiile din | Destinatari: directiile si serviciile din cadrul Primariei NU NU Directiile, respectiv
cadrul Primariei Sectorului 3 Sectorului 3 care sunt vizate serviciile de specialitate
Referat  pentru cursuri  de | Referat pentru participare la cursuri de perfectionare | Document NU Documentul este accesat de directia de specialitate
perfectionare profesionali a personalului intern
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Referat angajarea personal nou

Referat pentru angajarea de personal nou

Document
intern

NU

Documentul este accesat de directia de specialitate

19.

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

DIRECTIA MONITORIZARE

Serviciul Monitorizare Institutii Publice

Biroul Monitorizare Obiective

Procese-verbale de constatare si
sancfionare a contraventiilor in

Situatii diverse intdlnite in teren, contravenient recalcitrant,
refuzul de prezentare a datelor de identificare, cetateni

Politisti locali—sef ierathic — Birou Evidenta Contraventii

teren curiosi, persoane ce pot interveni in  favoarea NU NU
contravenientului, constatarea de duratd a unei contraventii

Procese-verbale de constatare si | Constatarea contraventiei cu timp mai redus, identificarea Politisti locali—sef ierarhic — Birou Evidenta Contraventii

sancfionare a contraventiilor | mai rapida a contravenientului NU NU

incheiate la_sediu

Ordin de serviciu Se intocmeste pentru dotarea politistilor locali cu arma cu Politisti locali —Director General—Primar—responsabil camer:
munitie letala NU NU armament (armurier)

Proces-verbal ~ de  predare- | Se incheie intre politistii locali si operatorii de pe platforma Politisti locali —sef ierarhic

primire, intocmit la intrarea | de ridicéri auto - presupune un grad ridicat de atentie si NU NU

autovehiculului in depozit cunostinfe tehnice in_domeniul auto

Proces-verbal ~ de  predare- | Se incheie intre politistii locali si proprietarul/ utilizatorul Politisti locali —sef ierarhic

primire, fintocmit la iesirea | legal al autovehiculului eliberat - presupune un grad ridicat NU NU

autovchiculului din depozit, la | de atenfie la  cxaminarea autovehiculului pentru

eliberarea acestuia identificarea unor presupuse avarii, reclamate

Chitanta descarcatoare eliberare | Se incheie, de catre polifistul local, cu ocazia eliberarii auto NU NU Politisti locali/guarzi—persoand fizici/utilizator

auto la obiectivul Depozit Releului nr. 4

Anunt public Se intocmeste de citre geful compartimentului pentru auto DA NU sef compartiment— Indicativ Media/postare pe site/la cerere
ridicate fird nr. de inmatriculare sau cu nr. striin

Proces-verbal ~ de  predare- | Se incheie intre politistii locali §i proprietarul/ utilizatorul Politisti locali —sef ierarhic

primire, fintocmit la iesirea | legal/ reprezentant firma REMAT;

autovehiculului din depozit cu | Presupune un grad ridicat de atentie la examinarea NU NU

ocazia restituiriiyREMAT autovehiculului pentru identificarea unor presupuse avarii,
reclamate/ se incheie in baza unor documente aprobate de
conducerea Primariei.

Proces Verbal de control | Se intocmeste asupra persoanelor suspecte  cand se NU NU Politist local—sef ierarhic—arhivare

corporal sumar realizeaza aceastd operafiune

Planse foto Se executd de citre politistii locali si presupune multd Politisti locali —sef ierarhic
atenfie pentru evidentierea  detaliilor/ansamblului  (la NU NU
constatarea unei _fapte contraventionale in teren)

Registru acces autoturisme Sunt inregistrate toate auto care intra in obiectiv NU NU Politisti locali —sef ierarhic—arhivare

Proces-verbal predare persoane | Se intocmeste cand o persoand suspecti este predata NU NU Politist local—structuri MAI—gef ierarhic—arhivare

citre DGPMB structurile MAI in vederea cercetirilor

Registru acces persoane Sunt finregistrate persoanele care patrund in incinta NU NU Politisti locali —sef icrarhic—arhivare
depozitului sau in obiectiv

Registru control Se consemneazd rezultatele controlului de citre persoana NU NU Persoana desemnata sa efectueze control—sef ierarhic
care a efectuat controlul

Raport evenimente Se intocmeste raportul de eveniment in situatii deosebite NU NU Politisti locali —sef ierarhic—sef unitate/institutie
petrecute in obiectiv

Registru materiale tine evidenta tuturor proceselor verbale de predare-primire a NU NU Politisti locali — sef ierarhic—arhivare

serviciilor si a materialelor existente in obiectiv
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Registru instructaj Instructaj zilnic NU NU Politisti locali/sef ierarhic —arhivare
Dispozitiv / Registru organizare | Se intocmeste zilnic, repartizarea in obiective a personalului NU NU Sef compartiment—sef ierarhic—arhivare
serviciu_ zilnic
Registru Procese Verbale de | Se intocmeste la schimbarea turei in obiectivele NU NU Politisti locali —gef icrarhic—arhivare
Predare Primire a Serviciului monitorizate
Registrul riscurilor Se intocmeste de responsabilul desemnat NU NU Politisti locali/sef ierarhic—Control Intern
Raport activitate zilnic se intocmeste, de catre politistii locali, cu toate activitiile NU NU Politisti —sef ierarhic—arhivare
desfagurate pe durata unei ture/schimb
Raport saptamanal Cuprinde activitatea politistilor locali, pe o perioadi de o NU NU Sef compartiment—Directia Generald de Impozite si Taxe
saptimana Locale/Brigada de Politie Rutierd
Raport lunar _nznlnnn activitatea politistilor locali, pe o perioada de o NU NU Sef compartiment—sef ierarhic—Serviciul Sinteza
und
Raport trimestrial Cuprinde activitatea politistilor locali, pe trei luni NU NU Sef compartiment— Serviciul Sintezi
Raport semestrial Cuprinde activitatea politistilor locali, pe sase luni NU NU Sef compartiment— Serviciul Sintezi
Raport(bilan{) annual Cuprinde activitatea politistilor locali, pe un an calendaristic NU NU Sef compartiment— Serviciul Sintezi
Proces Verbal predare persoane | Se intocmeste cind o persoand care necesita ingrijire Politist local—unitate medicali—sef ierarhic—arhivare
citre unitate medicala medicala este predati la o unitate spitaliceascd sau cétre un NU NU
echipaj SMURD/AMBULANTA
Rapoarte de evaluare politist | Notarea rezultatelor activititii politistilor localila scimbarea Sef compartiment—sefi ierathici— Directia Organizare Resurse
local raporturilor de serviciu, mutare temporaré, anual NU NU Umane
Petitit Sesizdri scrise ale cetitenilor sectorului 3, ale institutiilor DA NU Cetéteni/Institutii— sefi compartimente— Politisti locali —sef
etc ierarhic—persoane fizice/juridice
Somatii/ingtiinfari/citatii Informari succinte ale cetatenilor/asociatiilor/institutiilor DA NU Politisti locali/ sefi compartimente —persoane fizice/persoane
. juridice
Corespondentid  extend  cu | redirectiondri, constatiri in teren, puncte de vedere,
diverse institutii/petenti consultdri, corespondenta, borderouri DA NU Politisti locali/ sefi compartimente —persoane fizice/persoane
juridice
Referate  pentru plati anunt | Se intocmesc de seful compartimentului in baza facturii NU NU Sef compartiment — sef ierarhici — Directia Economici
public Indicativ Media
Referate necesitate Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — compartiment de specialitate/magazie
Fise de post politist local Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — sef ierarhici — Directia Organizare Resurse
Umane
Anexe fise de post (psi +pm, | Se intocmesc de seful compartimentului Sef compartiment — sef ierarhici — Directia Organizare Resurse
pv de schimbare obiective, NU NU Umane
obiective)
Borderour posti-+ pv | Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Polifigti locali—sef ierarhic —compartiment de specialitate
contraventii (registraturd/birou evidentd contraventii) —posti
Pontaj Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — sef ierarhici —Directia Economica
Note explicative Se intocmesc de politistii locali 1a solicitarea sefului ierarhic Politisti locali—sef ierarhic
si cuprinde date/fapte datailate ale unui eveniment/abatere NU NU
disciplinara
Referate comisie de disciplina Se intocmesc de persoana care constatd abaterea NU NU persoana care constatd abaterea disciplinard — comisia de disciplind
disciplinari
Proceduri operationale Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—Control Intern
Consemnul Posturilor Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—sef ierarhic
Planuri de paza Luat la cunostintd de sef compartiment si se respectd/pune NU NU Beneficiar— Sef compartiment—politisti locali
in aplicare de citre personalul din posturile fixe
Planificarea serviciului, lunard Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—sef ierarhic
Buletinul posturilor Se intocmeste de seful compartimentului si se completeaza NU NU Politisti locali — sef ierarhic—arhivare

de politisti locali
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Planificarea concediilor anuale

Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—sef ierarhic
Cerere concediu Se intocmeste de seful persoana care solicitd concediu de persoana care solicitd concediu de odihni—sef ierarhici—Directia
odihna, conform planificirii anuale NU NU Economici
Proces-verbal bunuri confiscate | Se intocmeste in conditiile prevazute de legislatia in vigoare NU NU Poligist local—Serviciul Sintezd Operationali—organe de cercetare
penali
Proces verbal de constatare Se intocmeste pentru diferite spefe: acces blocat in Politist local—sef ierarhic
N = T e NU NU
instituie/obiectiv, avarii furnizori de utilititi
Cerere Concediu Eveniment Solicitare a personalului in cazuri deosebite NU NU Politist local—sef ietarhic—Directia Economici
Cerere Adeverinta Salariat Solicitare a personalului penru completiri dosare medicale, NU NU Politist local—sgef ierathic— Directia Economicd
financiare, etc.
Planul de alarmare Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—sef ierarhic
Program activitate debutanti Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — sef ierarhici — Directia Organizare Resurse

Umane

Serviciul Monitorizare Obiective si Unitati de Invatamant

Biroul 1, Biroul 2, Biroul 3 si Biroul 4
Procese-verbale de constatare si | Situatii diverse intalnite in teren, contravenient recalcitrant, NU NU Politisti locali—gef ierarhic — Birou Evidentd Contraventii
sanctionare a contraventiilor in | refuzul de prezentare a datelor de identificare, cetateni
teren curiogi, persoane ce pot interveni in favoarea
contravenientului, constatarea de durati a unei contraventii
Procese-verbale de constatare si | Constatarea contraventiei cu timp mai redus, jdentificarea NU NU Politisti locali—sef ierathic — Birou Evidenta Contraventii
sancfionare a contraventiilor | mai rapidi a contravenientului
incheiate la sediu
Ordin de serviciu Se intocmeste pentru dotarea politistilor locali sau a NU NU Politisti locali sau guarzi—Director General— Primar—sresponsabil
guarzilor cu arma cu munitie letald camera armament (armurier)
Proces Verbal de control | Se intocmeste asupra persoanelor suspecte cand se NU NU Politist local—sef ierarhic—arhivare
corporal sumar realizeaza aceasta operafiune
Plange foto Se executd de citre polifistii locali/guarzi si presupune NU NU Politisti locali/guarzi—sef ierarhic
multd atentie pentru evidentierea detaliilor/ansamblului (la
constatarea unei _fapte contraventionale in teren)
Registru acces autoturisme Sunt inregistrate toate auto care intra in obiectiv NU NU Politisti locali/guarzi—sef ierarhic—arhivare
Proces-verbal predare personae | Se intocmeste cind o persoand suspectd este predata NU NU Politist local—structuri MAl—sef ierarhic—arhivare
citre DGPMB structurile MAI in vederea cercetirilor
Registru acces persoane sunt finregistrate persoanele care patrund in  incinta NU NU Politisti locali/guarzi—sef ierarhic—arhivare
depozitului sau in obiectiv
Registru control Se consemneaza rezultatele controlului de citre persoana NU NU Persoana desemnati sa efectueze control—sef ierarhic
care a efectuat controlul
Raport evenimente Se intocmeste raportul de eveniment in situatii deosebite NU NU Politisti locali/guarzi—sef ierathic—sef unitate/institutie
petrecute in obiectiv
Registru materiale fine evidenta tuturor proceselor verbale de predare-primire a NU NU Politisti locali/guarzi— sef ierathic—arhivare
serviciilor si a materialelor existente in obiectiv
Registru instructaj Instructaj zilnic NU NU Politisti locali/guarzi/sef ierarhic —arhivare
Dispozitiv / Registru organizare | Se intocmegte zilnic, repartizarea in obiective a personalului NU NU Sef compartiment—gef ierarhic—arhivare
serviciu_zilnic
Registru Procese Verbale de | Se intocmeste la schimbarea turei in obiectivele NU NU Politisti locali/guarzi—sef ierarhic—arhivare
Predare Primire a Serviciului monitorizate
Registrul riscurilor Se intocmeste de responsabilul desemnat NU NU Politisti locali/sef ierarhic—Control Intern
Raport activitate zilnic se intocmeste, de catre politistii locali, cu toate activitdtile NU NU Polifisti locali/guarzi—gef ierathic—arhivare

desfagurate pe durata unei ture/schimb
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Raport saptamanal Cuprinde activitatea polifistilor locali si a guarzilor, pe o NU NU Sef compartiment—Directia Generald de Impozite si  Taxe
perioadi de o saptimani Locale/Brigada de Politie Rutieri
Raport lunar Cuprinde activitatea politistilor locali si a guarzilor, pe o NU NU Sef compartiment— sef ierarhic—Serviciul Sintezi
perioada de o luni
Raport trimestrial Cuprinde activitatea politistilor locali si a guarzilor, pe trei NU NU Sef compartiment— Serviciul Sintezi
luni
Raport semestrial Cuprinde activitatca politistilor locali si a guarzilor, pe sase NU NU Sef compartiment— Serviciul Sintezi
luni
Raport (bilant) anual Cuprinde activitatea politigtilor locali si a guarzilor, pe un NU NU Sef compartiment— Serviciul Sintezi
an calendaristic
Proces Verbal predare personae | Se intocmeste cind o persoand care necesita ingrijire NU NU Politist local—unitate medicald—sef ierarhic—arhivare
citre unitate medicald medicald este predatd la o unitate spitaliceascd sau citre un
echipaj SABIF sau SMURD
Rapoarte de evaluare politist | Notarea rezultatelor activitatii politistilor locali/guarzilor la NU NU Sef compartiment—sefi ierarhici—Serviciul Organizare Resursc
local/guarzi scimbarea raporturilor de serviciu, mutare temporaré, anual Umane
Petitii Sesizan scrise ale cetifenilor sectorului 3, ale institutiilor NU NU Politisti locali/sefi compartimente—sef ierarhic—persoane
etc fizice/juridice
Somatii/ingtiintari/citatii Informari succinte ale cetatenilor/asociatiilor/institutiilor DA NU Politisti locali/ sefi compartimente —spersoane fizice/persoanc
juridice
Corespondenti  externd  cu | Redirectionari, constatiri in teren, puncte de vedere, NU NU Politigti locali/ sefi compartimente —spersoane fizice/persoane
diverse institufii/petenti consultdri, corespondenta, borderouri juridice
Caiet de sarcini Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — compartiment de specialitate
Note de fundamentare Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — compartiment de specialitate
Referate necesitate Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — compartiment de specialitate/magazie
Fise de post pol.loc/guard Se Intocmesc de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — sef ierarhici — Serviciu Organizare Resurse
Umane
Referate clasare/conexare | Se intocmesc la finalul unei sesizari/petitie NU NU Politisti locali—sef ierarhic
sesizari
Borderouri postatpv+ | Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Politisti locali—gef ierathic —compartiment de specialitate
contraventii (registraturd/ birou eviden(a contraventii) —posti
Pontaj Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment — sef ierarhici —Directia Economici
Note explicative Se intocmesc de poliistii locali/guarzi la solicitarea sefului NU NU Politisti locali—sef ierarhic
ierarhic §i cuprinde date/fapte datailate ale unui
eveniment/abatere disciplinari
Referate comisie de disciplina Se intocmesc de persoana care constati abaterea NU NU persoana care constata abaterea disciplinara — comisia de disciplini
disciplinara
Proceduri operationale Se intocmesc de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—Control Intern
Consemnul Posturilor Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—sef ierarhic
Planuri de paza Luat la cunostintd de sef compartiment si se respecti/pune NU NU Beneficiar—Sef compartiment—politisti locali/guarzi
in aplicare de citre personalul din posturile fixe
Planificarea serviciului, lunara Se intocmegte de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—sef ierarhic
Buletinul posturilor Se intocmeste de seful compartimentului si se completeaza NU NU Politisti locali/guarzi
de politisti locali/gnarzi
Planificarea concediilor anuale Se intocmeste de seful compartimentului NU NU Sef compartiment—sef ierarhic
Cerere concediu Se intocmeste de seful persoana care solicitd concediu de NU NU persoana care solicitd concediu de odihnid—sef ierarhic
odihnd, conform planificirii anuale
Proces-verbal bunuri confiscate | Se intocmeste in conditiile previzute de legislatia in vigoare NU NU Politist local—Serviciul Sintezd Operationali—organe de cercetare

penald
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Process verbal de constatare Se intocmeste pentru diferite spefe: acces blocat in unitatea NU NU Politist local—sef ierarhic
de invifdméant, avarii fumizori de utilititi, in caz de
calamitai naturale
Cerere Concediu Eveniment Solicitare a personalului in cazuri deosebite NU NU Polifist local/guard—sef ierarhic—Directia Economica
Cerere Adeverinti Salariat Solicitare a personalului pentru completari dosare medicale, NU NU Politist local/guard—sef ierarhic—Directia Economica
financiare, etc.
DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL
Serviciul Autorizare Comercialii
Adrese rdspuns sesiziri/petitii Raspuns sesizare - se intocmegte de citre cel care a primit Este semnatd de sefii ierarhici si cel care o intocmeste.
lucrarea, dupd verificarea tuturor aspectelor reclamate. Se NU NU Un exemplar este transmis persoanei vizate, prin scrisoare
inregistreazi in Infocet, se semneazd, se scaneaza si se recomandata cu aviz de primire/ prin e-mail.
atageza fisierul
Adrese redirectionare | Lucrarea repartizati nu poate fi solutionatd de citre SAC $1 Personalul de executie din cadrul serviciului.
/documente/sesiziri, se deleagd competenta altor servicii/directii. NU NU Conducerea institutiei
O intocmeste lucratorul care primeste lucrarea. Institutia/directia/Compartimentul /persoanele cirora le sunt adresate
Poate fi interna sau externa.
Adrese de modificare orar de | Se intocmeste de fiecare lucritor in functie de solicitarea Personalul de executie care le intocmesc cat si persoanele de
functionare agentului economic. conducere care le semneaza
S s i . NU NU
Se inregistreaza in Infocet, se semneazi, se scaneaza si se
atasezd figierul, se ataseazi la dosarul de autorizare.
Adrese clasare dosare de | Se intocmesc de catre cel care instrumenteazi dosarul. Personalul de executie care le intocmesc cit si persoanele de
autorizare Se inregistreazd in Infocet, se semneazd, se scaneazd si NU NU conducere care le semneazi.
atagezi figier.
Adrese completare dosar de | Se intocmesc de fiecare lucrator, in functie ce acte lipsesc la Personalul de executie care le intocmesc cit si persoanele de
autorizare dosarul de autorizare. conducere care le semneazi
i 5 ; . NU NU
Se inregistreazd in Infocet, se semneaz, se scaneazd si se
atageza fisierul.
Adrese catre alte institutii | Se intocmesc de fiecare lucritor, in functie de lucrérile Personalul de execufie care le intocmesc cit si persoanele de
fautorititi (solicitare, | instrumentate/de necesitati. conducere care le semneazi
comunicare/acte, solicitare | Se inregistreazi in Infocet, se semneazi, se scaneazi si se NU NU
informatii referitoare la agentii | ataseza fisierul.
economici etc.)
Borderou posta Se intocmeste prin rotatie de citre tot personalul serviciului NU NU Se transmite la registratura PS3 pentru posti
Borderou  lucrdri  Cabinet | Situatia cuprinzand referatele, notele de prezentare si actele Se transmit in Infocet la Cabinet Primar.
Primar administrative emise, inaintate spre semnare NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de compartiment
Conducerea mstitutiei.
Bilant activitate compartiment Document ce reflectd activitatea  serviciului pe Personalul de executic din cadmul serviciului si seful de
(lunar/trimestrial/semestrial/ luna/trimestrw/an, NU NU compartiment,
anual) Conducerea institutiei.
Emitere  acord/autorizatie/aviz | Acte administrativ cu caracter individual, prin care se Actul administartiv este semnat de gefii ierarhici si Primar.
de functionare comerciala stabilesc conditiile de desfisurare a act Originalul este eliberat solicitantului la cerere. O copie a acestuia este
comercializare a produselor si serviciilor de piat in spatii transmisd prin INFOCET — SERVICTI ELECTRONICE/email.
comerciale precum si activititile desfasurate temporar NU NU O altd copie actului administrativ se atageazi la dosarul de bazi
§i/sau sezoniere pe teritoriul Sectorului 3 al Municipiului
Bucuresti.Se inregistreazi in Infocet si se bifeazd ca
favorabil/nefavorabil, se scaneaza si se atasezi fisierul in
programul de Autorizare,
Notd de prezentare in vederea | Se intocmeste de catre lucritorul dosarului daca agentul Se atageazd la referatul de emirere a actului administartiv. Este
emiterii  acordului/autorizatiei/ | economic indeplineste conditiile de emitere a actului NU NU semnata de lucrdtorul dosarului si seful de serviciu.
avizului de functionare | administrativ (sunt trecute toate datele de identificare ale
comerciald agentului economic)
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Referate de emitere | Se intocmeste de catre lucritorul dosarului dacad agentul Se ataseazd la nota de prezentare in vederea emirerii actului
acord/autorizatie/aviz de | economic indeplineste conditile de emitere a actului NU NU administartiv. Este semnata de lucritorul dosarului, seful de serviciu
functionare comerciald administrativ (sunt trecute datele de identificare ale si aprobat de citre conducitorul directiei.
agentului economic, punctul de lucru, suprafata)
Referate  de prelungire a | Se intocmeste de catre lucrdtorul dosarului daca agentul Se atageazd la actul administartiv.
acordului/autorizatiet/avizului economic findeplineste conditiile de emitere a actului Este semnat de lucratorul dosarului, seful de serviciu si aprobat de
de functionare comerciald administrativ (sunt trecute datele de identificare ale NU NU cétre conducatorul directie.
agentului economic, punctul de lucru, suprafata, perioada
de autorizare, dacd activitatea se desfasoard / nu se
desfdsoari intr-o locatie cu risc seismic) |
Referate  de suspendare a | Se intocmesc in patru exemplare de citre lucratorul Personalul de execufie care le intocmesc, persoana de conducere care
acordului/autorizatiel/avizului dosarului in baza unui referat motivat intocmit de le semneazi si conducétorul directiei care aproba referatele.
de functionare comerciali persoanele imputernicite sd constate contraventii si s Se transmit la Directia Asistentd Tehnicd si Legislativd, Cabinet
aplice sanctiuni din cadrul Directia Generale de Politie NU NU Primar impreund cu Dispozitia.
Locala. Dupi semnare, un exemplar al dispozitiei este transmis prin scrisoare
Se inregistreazd in Infocet, se semneazi si se ataseazi recomandati cu aviz de primire, destinatarului, iar al doilea exemplar
fisierul scanat. raméne la dosar impreund cu referatul.
Referate  de retragere a | Se intocmesc in patru exemplare de citre lucratorul Personalul de executie care le intocmesc, persoana de conducere
acordului/autorizatiei/avizului dosarului in baza unui referat motivat intocmit de care le semneazi si conducitorul directiei care aprobi referatelc.
de functionare comerciald persoanele imputernicite si constate contraventii §i s Se transmit la Directia Asistentd Tehnicd si Legislativa, Cabinet
aplice sanctiuni din cadrul Direcfia Generale de Politie NU NU Primar impreund cu Dispozitia,
Local4. Dupd semnare, un exemplar al dispozitiei este transmis prin
Se inregistreazd in Infocet, se semneazi si se ataseaza scrisoare recomandata cu aviz de primire, destinatarului, iar al doilea
fisierul scanat. exemplar rdméne la dosar impreuni cu referatul,
Referate de respingere a cererii | Se intocmesc in patru exemplare de cétre lucritorul Personalul de execufie care le intocmesc, persoana de conducere
in vederea emiterii | dosarului in baza unui referat motivat intocmit de personalul care le semneazi si conducitorul directiei care aprobd referatelc.
acordului/autorizatiei/avizului serviciului. Se inregistreazi in Infocet, se semneazd si se Se transmit la Directia Asistentd Tehnicd si Legislativa, Cabinet
de functionare comerciala ataseaza fisierul scanat. NU NU Primar impreuna cu Dispozitia.
Dupa semnare, un exemplar al dispozitiei este transmis prin
scrisoare recomandati cu aviz de primire, destinatarului, iar al loilea
exemplar raméne la dosar impreuna cu referatul.
Referat de limitare a orarului de | Se intocmesc in patru exemplare de catre lucritorul Personalul de executic care le intocmesc, persoana de conducere
functionare la | dosarului in baza unui referat motivat intocmit de care le semneazi si conducdtorul directiei care aproba referatelc.
acordul/autorizatia de | persoanele imputemicite sd constate contravenfii si si Se transmit la Directia Asistentd Tehnica si Legislativi, Cabinet
functionare comerciali aplice sanctiuni din cadrul Directia Generale de Politie NU NU Primar impreund cu Dispozitia.
Locala. Dupd semnare, un exemplar al dispozifiei este transmis prin
Se inregistreaza in Infocet, se semneazi si se ataseazi scrisoare recomandati cu aviz de primire, destinatarului, iar al doilea
figierul scanat. exemplar rdméne la dosar impreuna cu referatul.
Dispozitic de respingere a | Se intocmeste in patru exemplare de cétre lucratorul Se transmite la Direcfia Asistentd Tehnica si Legislativd spre
cererii in vederea emiterii | dosarului. avizare/semnare, Cabinet Primar impreund cu Referatul de respingere
acordului/autorizatiei/avizului Dispozitie se pune in aplicare prin intocmirea referatului de NU NU a cererii.
de functionare comerciald respingere a cererii. Dupd semnare, doua exemplare din fiecare se intoarc la emitent
Un exemplar este transmis si unul este depus la dosarul de baza.
Dispozitie de retragere a | Se intocmeste in patru exemplare de citre lucratorul Se transmite la Directia Asistentd Tehnicid si Legislativa spre
acordului/autorizatiei/avizului dosarului. avizare/semnare, Cabinet Primar impreuni cu Referatul de retr:gere
de functionare comerciald Dispozitie se pune in aplicare prin intocmirea referatului de NU NU a actului administrativ
retragere a actului administrativ. Dupd semnare, un exemplar al dispozitie: este transmis prin
scrisoare recomandata cu aviz de primire, destinatarului, jar al doilea
exemplar rdméne la dosar impreund cu referatul.
Dispozifie de suspendare a | Se intocmeste in patru exemplare de cdtre lucritorul Se transmite la Directia Asistentd Tehnicd si Legislativd spre
acordului/autorizatiei/avizului dosarului. NU NU avizare/semnare, Cabinet Primar impreund cu Referatul de retragere
de functionare comerciald a_actului administrativ
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Dispozitie se pune in aplicare prin intocmirea referatului de
retragere a actului administrativ.

Dupéd semnare, un exemplar al dispozitiei este transmis prin
scrisoare recomandata cu aviz de primire, destinatarului, far al doilea
exemplar_ramane la dosar impreuni cu referatul.

Rapoarte de activitate | Se intocmesc zilnic la sfarsitul programului de lucru, sau cel Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
z ilnic/trimestrial/anual mai tarziu pand a doua zi, de catre fiecare politist local. NU NU Conducerea institutiei
Raportul trimestrial /anual se intocmeste de seful de
serviciu
Declaratie de interese Raportul trimestrial /anual se intocmeste de seful de serviciu NU NU intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/
sefii ierarhici superiori
Puncte de vedere solicitate de | Sunt referate intocmite de citre agentul constatator care a Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
catre Serviciul Juridic | instrumentat dosarul. Conducerea institutiei
Contencios, ca urmare a | Se inregistreaza in Infocet, se ataseaza fisierul, sunt semnate NU NU
contestarii unor masuri | electronic.
administrative.
Puncte de vedere, 1intre | Reprezinti solicitari in vederea efectuirii in feren a Personalul de executie din cadrul serviciului.
compartimentele controlului i verificdrii asupra respectirii legislatiei in Conducerea institutiei.
DGPL (Directia Ordine publicd | materie, in concordan{a cu abilititile §i competentele Compartimentul/persoana carora le sunt adresate.
si Control specifice acestor servicii, pentru care serviciul nu este
abilitat sa verifice, NU NU
Sunt intocmite de catre politistul local care instrumenteazi
dosarul de autorizare.
Este un document intem. Se inregistreazi in Infocet, se
semneaza electronic, se scaneazi si_se atageza fisierul.
Adresd  Directia  Asistentd | Situafia cuprinzind referatele si dispozitiile transmise spre Se transmit in Infocet la Directia Asistentd Tehnica si Legislativi
Tehnica si Legislativa avizare/semnare NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de compartiment
Conducerea institutiei
Inventare (opisare) arhivi Se intocmesc la arhivarea documentelor din anul precedent, Persoana responsabila cu depozitul de arhiva.
in doud exemplare, in vederea predirii acestora citre NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
depozitul de arhivi compartiment.
Conducerea institutiei
Proceduri operationale Se intocmesc pentru activitdtile principale/procedurabile, Serviciul Control Intern.
conform atributiilor din ROF, Personalul de executie din cadrul serviciului si seful  de
. . : -, ) i B i g NU NU ;
Se actualizeaza ori de cédte ori sunt schimbar in compartiment.
organigrama sau schimbari legislative. Conducerea institutiei
Cerenri CO Se intocmesc de fiecare politist local anterior datei de Directia Economica
plecare in CO. NU NU Emitentul/ seful de compartiment/ sefitl ierarhic superior.
Sunt semnate _electronic. Conducerea institutiei
Cereri concediu fird plata Daci este cazul, este intocmitd de solicitant Directia Economici
NU NU Emitentul/ seful de compartiment/ seful ierarhic superior.
Conducerea instituiei
Cerere copii acte Se intocmeste adresa de inaintare nsotitd de copiile actelor NU NU Directia Juridica, IGP — Serv. Juridic
solicitate si actul administrativ emis Emitentul/ seful de compartiment/ seful ierarhic superior.
Pontaje lunare Situatia referitoare la prezensa la serviciu a efectivelor pe Directia Economica
luna anterioara NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului i seful de compartiment
Conducerea institutier
Planificin CO Situatic anuald a concediilor. Se intocmeste in luna Directia Economici
decembrie a anului anterior pentru anul urmator NU NU Personalul de execufie din cadrul serviciului si seful de
compartiment. Conducerea institutiei
Fise post Documente ce reflectd atributiile fiecarui politist local Titularul postului
conform ROF NU NU Setul direct/seful ierarhic superior/conducerea institutiei
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Registru  eviden{d  sesizdri | Registru in cadrul serviciului pentru evidenta lucrarilor NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de compartiment
(situatie zilnicd a sesizirilor)
Anexe la fisele de post/procese | Responsabilititi in indeplinirea atributiilor de serviciu Serviciul organizare resurse umane
verbale de schimbare obiective NU NU Titularul postului
Seful direct/seful ierarhic superior
Conducerea institutiei
Rapoarte evaluare profesionald | Evaluare activitate anual a politistului local Serviciul organizare resurse umane
Titularul postului
NU b Seful direct/seful ierarhic superior
Conducerea institutiel
Referate de necesitate pentru | Se  intocmeste la  solicitarea  achizitionari  unui Directia Economica
achizitii bunuri/servicii produs/serviciu NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de compartiment
Conducerea institutiei
Adresd prelungire termen de | Se intocmeste de fiecare lucritor in functie de solicitarea Personalul de executie care le intocmesc ciit si persoancle de
emitere act administrativ agentului economic. Se inregistreazi in Infocet, se NU NU conducere care le semneaza
semneaza, se scaneazi §i se atagezd figierul, se atageazi la
dosarul de autorizare.
Serviciul Dispecerat Operational
Procedura operationala Stabileste regulile pentru desfisurarea unei activititi NU NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
Adjunct - Director General - Primar
Solicitare conform Legii nr. | Solicitare primita de la petenti sau prin registratura DA NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
544/2001 instituiel Adjunct - Director General - Primar
Protocol de colaborare Colaborarea si desfasurarea de actiuni comune intre doud Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
; LA ; AR DA NU : p :
sau _mai_multe institutii de ordine publici si siguranti Adjunct - Director General - Primar
Cerere Solicitdri diverse intocmite de personalul institutiei Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
NU NU ’ ; .
Adjunct - Director General - Primar
Referat de achizil Solicitdri  privind  achizitia de produse si servicii DA NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
necesare desfasurdrii activititii Adjunct - Director General - Primar
Raspuns petitie/sesizare Rispuns catre petenti la solicitirile/sesizarile transmise DA NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
Adjunct - Director General - Primar
Adresa catre alte institutii Solicitari de informatii sau completiri necesare intocmirii Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
rispunsurilor citre petenti/institutii NU NU Adjunct - Director General - Primar
Registrul de sesizari-program | Sesiziri inregistrate de la petenti/institutii DA NU Polifisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
informatic Adjunet - Director General - Primar
Registrul verificari persoane Verificare autovehicule in urma solicitirii echipajelor NU NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
Adjunct - Director General - Primar
Registrul verificdri | Verificare autovehicule in urma solicitarii echipajelor NU NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
autovehicule Adjunct - Director General - Primar
Registrul serviciului de | Intocmirea raportului in urma efectudrii serviciului Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
: NU NU - : :
permanenti de permanenta Adjunct - Director General - Primar
Planificare lunard Tabel cu  planificarea  personalului  din  cadrul NU NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
dispeceratului in ture Adjunct - Director General - Primar
Pontaj lunar Tabel cu prezenta personalului din cadrul dispeceratului NU NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
Adjunct - Director General - Primar
Planificare anuali C.O. Tabel cu planificarea concediilor de odihni a Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
s : : NU NU ; ; :
personalului din cadrul dispeceratului Adjunct - Director General - Primar
Borderou posta Tabel cu plicurile care confin corespondenfa citre NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
petentifinstitutii Adjunct - Director General - Primar
Raport de activitate Centralizarea activititilor desfisurate in cadrul serviciului Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
sau de fiercare politist individual DA NU Adjunct - Director General - Primar
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siH.G. nr. 1332/2010

Planul de alarmare Centralizarea personalului  structurilor DGPL, adresa, Politigti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
NU NU ; ; .
numdr de telefon Adjunct - Director General - Primar
Proces verbal de instructaj Se intocmeste la intrarea in turd si cuprinde activititile NU NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
de bazd pe care trebuie si le efectueze personalul Adjunct - Director General - Primar
Bilant activitate Centralizarea activitatii DA NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
/semestrial/anual trimestrile/semestriale/anuald Adjunct - Director General - Primar
Fisa de post Fisa postului este un document care precizeazi sarcinile si Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
responsabilititile ce-i revin titularului postului, conditiile NU NU Adjunct - Director General - Primar
de lucru dar si standardele de performanti
Raport de eveniment Document care se intocmeste de fiecare dati cind are Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
loc un eveniment deosebit sau care trebuie adus la NU NU Adjunct - Director General - Primar
cunostinta conducerii
Referat de necesitate Solicitdri privind necesitatea eliberarii din  magazia NU NU Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
institutiei de produse necesare_desfasurdrii activitdtii Adjunct - Director General - Primar
Diversitatea de procedee, mijloace, actiuni, dispoz Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
Documentatie control intern | care privesc aspectele legate de activitdile entitaii, Adjunct - Director General - Primar
managerial stabilite §i implementate de conducere pentru a-i permite
- : L NU NU
definerea unui bun control asupra functiondrii in
ansamblul ei, precum si a fiecdrei activitifi/operatiuni in
parte.
Adrese, comunicari, puncte de | Clarificiri privind reclamatii /sesiziri/adrese transmise Politisti locali - Sef serviciu - Director Executiv - Director General
vedere catre alte | institugiei NU NU Adjunct - Director General - Primar
compartimente ale institutiei
Serviciul Logistici
Adrese/rispunsuri catre | Adrese/rispunsuri cu privire la activititile desfisurate de Intocmire /modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
(institutii, autoritafi, | personalul departamentului NU NU ierarhici superiori
departamente  din cadrul ;
P
institutier)
Adresa informare Document pentru aducerea la cunostintd a anumitor situatii NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
citre alte_departamente/institutii ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
Ordin de serviciu Document intocmit in baza Legii nr. 295/2004 privind NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
regimul armelor si al munitiilor ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
Informare  prelucrare  date | Document intocmit in baza Regulamentului (UE) 679/2016 NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
caracter personal privind protectia datelor cu caracter personal ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
Referat de necesitate Documente intocminte in baza Legii nr. 98/2016 privind Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
achizifiile publice, H.G. 395/2016, Legii nr. 155/2010 si NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
H.G. nr. 1332/2010
Caiet de sarcini Documente intocminte in baza Legii nr. 98/2016 privind Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
achizitiile publice, H.G. 395/2016, Legii nr. 155/2010 si NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
H.G. nr. 1332/2010
Noti de fundamentare Documente intocminte in baza Legii nr. 98/2016 privind Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului  sefii
achizifiile publice, H.G. 395/2016, Legii nr. 155/2010 si NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
H.G. nr. 1332/2010
Nota estimare valoare Documente intocminte in baza Legii nr .98/2016 privind Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
achizitille publice, H.G. 395/206, Legii nr. 1552010 si NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
H.G. nr. 1332/2010
Noti de comanda Documente intocminte in baza Leii nr. 98/2016 privind Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
achizitiile publice, H.G. 395/2016, Legii nr. 155/2010 NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
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Referat membri comisie

Documente fntocminte in baza Legii nr. 98/2016 privind

Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii

receptie achizifiile publice, H.G. 395/2016, Legii nr. 155/2010 si NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
H.G. nr. 1332/2010
Referat angajare la plata Documente intocminte in baza Legii nr. 500/2002 privind NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
finantele publice i Legii contabilitatii nr. 82/1991 ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
Proces-verbal receptie Document intocmit la receptia produselor ce fac obiectul Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
contactelor incheiate in urma procedurilor de achizitie NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
publicd
Document constatator Documente intocminte in baza Legii nr. 98/2016 privind Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului  sefii
achizitille publice, H.G. 95/2016, Legii nr. 155/2010 si NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
H.G. nr. 1332/2010
Referat dispozitie Document care sti la baza emiterii de dispoziii NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
Dispozitie Document ce hotardste/prevede  obligativitatea  unor Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
e ; NU NU i i o g
activitati/masuri ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
Fise de post Documente intocmite in baza OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
privind Codul administrativ ierarhici superiori/functionarul public/Serv. Ora. Resurse Umanc
Pontaj /Foaie colectivi de | Prezenta la serviciu pe o pericadd de o luna apersonalului Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
5 . NU NU ; G S .
prezenta departamentului ierarhici superiori/ Dir. Economica
Proceduri operationale Documente intocmite in baza Ordinului nr. 600/2018 ?809.:&30&mnmﬂo\m_:cvmno - personalul departamentului/sefii
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al NU NU ierarhici superiori/ Serv. Control Intern/ instantele judecitorcsti si
entitdfilor publice organele de cercetare penald
Notificari incalcare | Document intocmit in vederea ludrii de masuri cu privire la Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/ sefii
regulamente/proceduri desfisurarea defectuoasd a activittii de serviciu NU NU ierarhici superiori/ departamentul de specialitate
Registrul riscurilor/listd functii | Documente intocmite in baza Ordinului nr. 600/2018 Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
sensibile/plan continuitate | privind aprobarea Codului controlului intem managerial al ierarhici superiori/ Serv. Control Intern
activitate/plan diminuare | entitatilor publice NU NU
riscuri/formular  alerta  Ia
risc/lista activititi
procedurabile
Raport evaluare personal Evaluarea activititii personalului din cadrul ?EnEWo\Bc&mnE.n\m?ogE - personalul departamentului/sefii
departamentului NU NU ierarhici superiori/functionarul public/Serviciul Organizare Resurse
Umane
Programare concediu anual de | Document intocmit in baza H.G. nr. 250/1992 Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
. NU NU ; E Nl :
odihna ierarhici superiori/ Dir. Economici
Cerere concediu de odihna Document intocmit de funcfionarul public care solicita persoana care solicitd concediu de odihnid—sef ierarhic
: : : k: NU NU
concediu de odihna, conform planificirii anuale
Declaratie de avere Declaratia functionarului public referitoare la  bunurile NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului  sefii
detinute/ dobandite ierarhici superiori
Declaratie de interese Declaratia functionarului public referitoare la alte activitafi NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
in care este implicat ierarhici superiori
Opis arhivare Document care descrie confinutul arhivi NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului  sefii
ierarhici superiori
Raport activitate zilnici Notd cu privire la activitatea desfisurati (monitorizare NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
instituii publice) ierarhici superiori
Raport activitate trimestriala Raport trimestrial cu privire la activititile desfisurate la NU NU Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului  sefii
nivelul departamentulut 3 ierarhici superiori
Raport activitate anual - bilant Bilant anual cu privire la activitatea desfisurata Ia nivelul Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
departamentului NU NU ierarhici superiori
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Registru  de  verificare a | Verificarea zilnica a sigiliilor si a sistemului de alarma ale Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului  sefii
sigiliilor si a sistemului de | camerei de armament ierarhici superiori
& . NU NU
alarma  ale camerei de
armament
Registru de verificare a | Situatia armamentului/munitiei depozitate in camera de Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului  sefii
armamentului, munitiilor si | armament a DGPL ierarhici superiori
mijloacelor cu actiune iritant NU NU
lacrimogend din camera de
armament (lunar)
Raport  de  verificare a | Document intocmit in urma verificirilor efectuate in camera intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
armamentului, munitillor g | de armament (sistem alarmare depozitare terarhici superiori
mijloacelor cu actiune iritant | arme/munifie/mijloace iritant lacrimogene/mijloace NU NU
lacrimogend din camera de | specifice de protectie)
armament
Proces-verbal instructaj Document intocmit in vederea ludrii la cunostintd a Intocmire/ modificare/ aprobare - personalul departamentului sefii
regulilor/conditiilor/standardelor in vederea desfasuririi NU NU ierarhici superiori
unei activititi
Dosar  evidentd  alimentiri | Centralizator cu BVC-uri eliberate/cantitate NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
bonuri valorice carburant alimentatd/autovehicul alimentat ierarhici superiori
Raport alimentiri zilnice Situatia zilnicd a autovehiculelor, din dotarea parcului auto NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul  departamentului/sefii
al DGPL, alimentate ierarhici superiori |
Foi de parcurs Verificarea activititii zilnice a autovehiculelordin dotarea NU NU ?SnE:.a}:o&momﬁa\mﬁawma - personalul departamentului/sefii
parcului auto al DGPL ierarhici superiori
Registru evidentd predare — | Evidenta foilor de parcurs ale autovehiculelordin dotarca Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
primire foi parcurs parcului auto al DGPL eliberate/primite de citre personalul NU NU ierarhici superiori
departamentului
Fisa activitate zilnicd | Evidenta activitiii zilnice a autovehiculelordin dotarea N Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
i : U NU : e S
autovehicul (FAZ) parcului auto al DGPL ierarhici superiori
Repartizare autovehicule Document intocmit prin care se distribuie autovehiculele de NU NU mEonE:d\Eo&momﬁ\&.:.oga - personalul departamentului/sefii
serviciul citre _departamentele institutiei ierarhici superiori
Raport defectiuni | Rapoarte intocmite cu ocazia verificrilor/constatirilor NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
autovehicule/mijloace tehnice defectiunilor auto ierarhici superiori
Proces verbal de verificare a | Document intocmit in urma verificirilor autovehiculelor NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
autovehiculelor ierarhici superiori
Situatie km autovehicule Situatie privind numérul kilometrilor inregistrat de bordul ?8038\52__.mow_.m\%a_uﬁn - personalul departamentului/sefii
; L E: NU NU ;i o . o % ;s
autovehiculului la fiecare inceput de luni ierarhici superiori/Serviciul Administrativ
Centralizator lunar | Date privind starea vehiculului (defectiuni semnalate), data NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
defectiuni/reparatii auto intririi in service, reparatiile efectuate icrarhici superiori
Centralizator ~ anual  revizie | Date valabilitate revizie tehnica pentru vehiculele din parcul NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
autovehicule auto al DGPL ierarhici superiori
Centralizator anual Inspectic | Date valabilitate Inspectic Tehnica Periodica pentru N Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
: L gty d : 8] NU : e L
Tehnicd Periodici autovehiculele din parcul auto al DGPL ierarhici superiori
Centralizator anual evidentd | Date valabilitate polite asigurare pentru vehiculele din Intocmire/modificare/aprobare - personalul  departamentului/sefii
NU NU A Ly 2
RCA parcul auto al DGPL ierarhici superiori
Procese verbale predare - | Date privind starea autovehicului/identitate NU NU MEonE_wQBo&momE\uﬁBgE - personalul departamentului/sefii
rimire autovehicul predator/primitor ierarhici superiori
Raport  verificare  lunard | Situatie verificare dotare si stare tehnici/estetica vehicule Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
vehicule electrice NU NU ierarhici supertori
electrice
Raport verificare lunara | Situatie verificare dotare si stare tehnici/estetica biciclete NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul departamentului/sefii
biciclete ierarhici superiori
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Raport verificare statie emisie — | Situafie verificare stare tehnici/repartizare statie emisic NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul  departamentului/sefii

recepiie receptie ierarhici superiori

Evidentd echipament politisti | Situatie centralizatoare cu termenele de uzura ale Intocmire/modificare/aprobare - personalul  departamentuluisefii

locali echipamentului de serviciu al polifistilor locali i NU NU ierarhici superiori
personalului contractual cu atributii in domeniul pazei

Notd  monitorizare  unitdfi | Document intocmit in urma desfasurdrii activitafii de NU NU Intocmire/modificare/aprobare - personalul  departamentului/sefii

invitimant monitorizare uniti{i invitimant icrarhici superiori

Listd planificare efective unititi | Document intocmit ce contine politistii locali repartizati NU NU m:_OoEmHQ_Ec&mowa.‘quo_umnn - personalul departamentului

de invatdmint pentru monitorizare unitdfi invitamant

Serviciul Disciplina in Constructii

Proces verbal de constatare a [ Documente tipizate CF 150/1991 prin care o persoand este Personalul de executie/Sefi Compartimente/Director General Adjunct

contraventiei sediu sanctionatd pentru sivérsirea unei contraventii prevazuti in NU DA /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare penali
legislatie

Raspuns - Petitii/Sesizari Adresd intocmitd de politistul local care a instrumentat o Personalul de executie/Sefi Compartimente/Director General Adjunct
petitie/sesizare, pentru informarea reclamantului cu privire NU NU /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare penald
la  stadiul controlului/masurile dispuse la finalizarea
controlului/controalelor efectuate pentru rezolvarea lucririi

Somatii tipizate Documente tipizate prin care o persoand fizica/juridici este Personalul de executie/Sefi Compartimente/Director General Adjunct
somatd sa prezinte avizele/autorizatiile in baza carora NU DA /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare penali
efectueaza lucrari de constructii

Instiintare Documente tipizate prin care o persoana fizicd/juridica este Personalul de executie/Sefi Compartimente/Director General Adjunct
notificatd $i remedieze defectiunile la partile comune ale DA NU /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare penala
condominiului

Redirectionare Adresd prin care se transmite o petitie citre institutia Personalul de executie/Sefi Compartimente/Director General Adjunct
abilitatd sd o solutioneze DA NU /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare penala

Nota de constantare la sediu Sunt documente ce trebuie intocmite in urma controlului, Personalul de executie/Sefi Compartimente/Director General Adjunct
care cuprind detalii despre nr. de finregistrare a sesizrii, /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare penali
aspectele sesizate, locatia unde s-au deplasat agentii
constatatori, constatdrile efectuate, persoanele cu care s-a NU DA
luat legétura- cu datele de identificare a acestora, preciziri
despre datele, indiciile, informatiile obtinute la fata locului,
masurile dispuse

Nota constatare teren sunt documente ce trebuie intocmite in urma controlului, Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
care cuprind detalii despre nr. de inregistrare a sesizirii, Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
aspectele sesizate, locatia unde s-au deplasat agentii penala
constatatori, constatirile efectuate, persoanele cu care s-a NU DA
luat legitura - cu datele de identificare a acestora, precizari
despre datele, indiciile, informatiile obfinute la faja locului,
masurile dispuse

Adrese Inscrisuri prin care se solicitd date/informatii unei institutii Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
abilitatd sd le detind sau se transmit date/informatii unei DA DA Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
institutii abilitata sa detind respectivele informatii penald

Referat Dare de seami cu privire la 0 Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
lucrare/control/activitate/necesitate prin care  se descrie NU DA Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
situatia de fapt i /sau de drept §i prin care se poate propune penald / personalul Serviciului/Directiei creia i se adreseazi
un mod de solufionare a unei anumite stiri de fapt

Referat Dispozitie Dare de seama asupra unui control efectuat pe un teren Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Directori General
apartindnd  domeniului public /privat al Primariei NU DA Adjunct /Director General /Secretar/Primar, Instante, organe de
Municipiului Bucuresti sau public/privat al statului, in care 3 cercetare penali
se noteazd situatia de fapt si de drept care justifica
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propunerea de emitere a unei Dispozitii de Primar pentru
desfiintarea pe cale administrativa administrativd  a
constructiilor edificate/amplasate ilegal pe domeniul public/
privat, in conformitate cu disp art 33 din Legea 50/1991,
republicata

Referat de contestatii la PV-uri

Dare de seamd prin care agentul constatator descrie situatia Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
de fapt si de drept care a condus la aplicarea procesului Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
verbal de constatare §i sanctionare a contraventiel contestat penala
; i . NU DA
$1 punctul de vedere cu privire la motivele invocate de
contravenient pentru anularea py
Referat de sesizare a instantelor | Dare de seamd prin care agentul constatator descrie situatia Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
pentru nerespectarea masurilor | de fapt si de drept pentru care solicitd Directiei Juridice Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
din PV-uri aplicarca  dispozifiilor art. 32 din Legea 50/1991 g’ g enal
p pozif gea : penald
republicati
Referat de clasare Motivarea in scris a propunerii de Personalul  de  executie/Sefi Compartimente/ ~ /Director
/conexare/arhivare /relungire a clasare/conexare/arhivare/prelungire a unui termen NU NU GeneralAdjunct /Director General /Primar, Instante, organe de
unui_termen cercetare penald
Adrese la politie privind | Adresa prin care se solicitd unei Sectii de Politie inceperea Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
savarsirea infractiunilor urmdririi sub aspectul savarsirii infractiunii prev la art 24, NU DA Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
alin b in Legea 50/1991, cu detalierea motivatiei solicitarii penali
Rapoarte de activitate zilnice Sumarizarea activitd{ii desfisurati intr-o anumitd zi de un Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
politist local/serviciu, dupd anumite criterii stabilite la DA NU Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
nivelul serviciului / DGPLS3 penald
Rapoarte de activitate | Sumarizarea activitdfii desfisurati intr-un trimestru de un Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
trimestriale politist local/serviciu, dupd anumite criterii stabilite la Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
2 vk . DA NU -
nivelul serviciului / DGPLS3 penala
Rapoarte de activitate | Sumarizarea activititii desfisuratd intr-un semestru de un Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director Guneral
semestriale politist local/serviciu, dupd anumite criterii stabilite la Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
nivelul serviciului /| DGPLS3 DA NU penala
Rapoarte de activitate anuale | Sumarizarea activititii desfisuratd intr-un an de un politist Personalul de execufie/Sefi Compartimente/ /Director General
(bilant) local/serviciu, dupd anumite criterii stabilite la nivelul DA NU Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
serviciului penala
Puncte de vedere Opinia asumata i exprimati in scris, motivat, cu privire la o Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
solicitare exprimati de un alt compartiment din cadrul PS3 / NU NU Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
alti institutie sau petent penald
Plan de masuri Descrierea unei activitifi de control avind o tematici Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
stabilita i care se desfigoard in anumite zone, intervale de Adjunet /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
timp ﬁ. 9@:.5_. in prezenta unor forte din alte servicii NU DA penala
sauinstitutii y
Borderou Lista contind o insiruire de acte/ adrese / corespondentd Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
postald, etc. care urmeazi a fi predate unui alt NU NU Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
compartiment/ institutic penala
Cerere concediu de odihni Inscris prin care se va justifica absenfa motivati de la Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
serviciu, prin compensare cu zile de concediu de odihni NU NU Adjunct /Director General /Primar, Instante, organe de cercetare
atribuite conform legislatiei penald
Cerere concediu fari plati Solicitare pentru absenta de la serviciu, pentru o anumita Personalul de executie/Sefi Compartimente/ /Director General
perioada, fird intreruperea contractului de munca si fard NU NU Adjunct /Director General /Primar

drept de plata
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Serviciul Sintezd Operativi

Intocmire diverse situatii

La solicitarea superiorilor ierarhici se intocmesc statistici/
analize comparatorii cu privire la activitatea din cadrul

Sef Serviciw/ Functionar public de executie din subordine

ST DA NU
institufien

Evaluare Document prin care se apreciazi in mod sistematic si Sef Serviciv/ Functionar public de executie din subordine
obiectiv randamentul, eficienfa si calitatea muncii unui NU NU
functionar public din subordine

Fisa post Document care stabileste sarcinile si obligatiile DA NU Sef Serviciu/ Functionar public de executie din subordine
functionarului public in timpul serviciului

Instructaj psi/pm Completarea documentelor periodice si luarea la cunostinga NU NU Sef Serviciu/ Functionar public de executie din subordine
a personalului

Raspuns Urmare a sesizarilor inaintate de citre cetdteni, referitoare la Sef Serviciu/ Functionar public de executie din subordine

petitii/sesizari/solicitari activitatea  directiei/ personalului se oferd rispunsuri DA NU
argumentate, intemeiate si lamuritoare

Redirectionare lucriri Lucrérile care nu vizeaza activitatea compartimentului sunt Sef Serviciu/ Functionar public de executie din subordine
redirectionate spre  competenti solutionare catre alte DA NU
compartimente/ institutii

[ntocmire statistici La solicitarea superiorilor ierarhici se intocmese statistici/ Sef Serviciu/ Functionar public de executie din subordine
analize comparatorii cu privire la activitatea din cadrul NU NU
directiei.

Elaborare bilant activititi Document care reflecti activitatea directiel intr- un anumit Sef Serviciw/ Functionar public de executie din subordine
interval (lunar, trimestrial, semestrial, anual) si prin care se DA NU
stabileste gradul de indeplinire al obiectivelor propuse

Corespondenta juridic Adrese finaintare procese verbale contestate+dovada de NU NU Sef Serviciw/ Functionar public de executie din subordine
comunicare a_acestora+caziere contraventionale petenti

Referat necesitate Document prin care se solicitd alocarea de resurse in cadrul NU NU Sef Serviciu/ Functionar public de executie din subordine
serviciului

Raport activitate Document din care reiese activitatea compartimentului intr-o NU NU Sef Serviciu/ Functionar public de executie din subordine
anumita perioada

Declaratii avere Declaratia functionarului public referitoare la  bunurile NU NU Sef Serviciu/ Functionar public de executie din subordine
detinute/ dobéndite

Declaratii de interese Declaratia functionarului public referitoare la alte activititi NU NU Sef Serviciv/ Functionar public de executie din subordine
in care este implicat

Biroul Evidenti Contraventii

Intocmire  adresa  solicitare | Procesele verbale nesemnate si returnate de posta romana se Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public

afisare pv transmit spre afisare la adresa de domiciliu. Adresa de
inaintare in vederea afisdrii se inainteaza Politiei Locale sau NU NU
subunitatii de politie nationald din raza de domiciliu a
contravenientului

Intocmire adresd | Adresd inaintatd in situatia in care afisarea nu se face NU NU Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public

revenire/retransmitere afisare conform legislatiei in vigoare

Adreselor de inaintare [ Adrese inaintate Directiilor de Taxe si Impozite in vederea NU NU Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public

executare executdarii silite a_proceselor verbale neachitate

Intocmire referat imposibilitate | Procesului verbal retumnat de citre DITL care nu poate fi Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public

executare executat i se intocmeste un referat in care sunt prezentate NU NU
motivele neexecutirii

Intocmire adresd retransmitere | Procesului verbal returnat de citre DITL care nu poate fi Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public

executare executat i se intocmeste o adresd prin care sunt prezentate NU NU

motivele legale si calea cum poate fi executat
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Adrese operator reciclare Adresa prin care se predau bunurile confiscate tip degeuri NU NU Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public
reciclabile
Adresa ANAF Pentru fiecare tip de document transmis ANAF se Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public
intocmegte o adresd de inaintare in care sunt prezentate NU NU
detalii refritoare la rezultatul intrunirii comisiei de
evaluare/ distrugere/ valorificare
Cerere DSV Solicitare adresati DSV pentru elibararea certificatului Set Serviciu, Sef Birou, functionar public
sanitar veterinar - bunuri origine animald, confiscate NU NU
Convocare Adresd naintati reprezentantilor institutiilor desemnali sa 4 Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public
g i ; 5 NU NU
facé parte din comisia de_evaluare/distrugere/valorificare
PV valorificare marfa | Document intocmit la predarea/primirea marfii confiscate NU NU Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public
confiscata ]
PV distrugere marfa confiscata Document intocmit fa distrugerea mérfii confiscate NU NU Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public
Proceduri operationale Document care stabilestc modul de operare in functie de Set Serviciu, Sef Birou, functionar public
b % ; ; NU NU
activitatea desfiisurati in cadrul compartimentului
Raport activitate Document din care reiese activitatea compartimentului intr-o NU NU Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public
anumitd perioada
Declaratii avere Declaratia functionarului public referitoare la  bunurile Sef Serviciu, Sef Birou, functionar public
5 e NU NU
detinute/ dobindite
Declaratii de interese Declaratia functionarului public referitoare la alte activitati NU NU Sef Serviciu, functionar public
in care este implicat
Raspunsuri Documentede rispuns intocmite in urma Functionar public
sesizdri/petitii/solicitari sesizirilor/petitiilor/solicitdrilor adresate institutiei de citre NU NU
terti
Evaluare Document prin care se apreciaza in mod sistematic si Sef birow/ Functionar public de executie din subordine
obiectiv randamentul, eficienta si calitatea muncii unui NU NU
functionar public din subordine
DIRECTIA ORDINE PUBLICA SI CONTROL
Serviciul Circulatie pe Drumurile Publice
Situafia operativi/ Buletinul | repartizarea politistilor locali in posturi pentru ziua Politistii localifsef serviciw/Director General Adjunct/Director
i o NU NU .
postului/de intructaj zilnic urmatoare General/Primar
Planificare lunara repartizarea politistilor locali in posturi pentru luna NU NU Politigtii  locali/sef serviciwDirector General Adjunct/Director
urmétoare General/Primar
Pontaj lunar situatia referitoare la prezenta la serviciu apolitistilor locali NU NU Politigtii locali/sef’ serviciw/Director General Adjunct/Director
din luna trecutad General/Primar
Planificare concediu odihni situafia anuala a concediilor de odihni pentru anul urmdtor NU NU Politigtii locali/sef  serviciu/Director General ~Adjunct/Director
General/Primar
Cerere concediu odihna Se intocmesc de fiecare politist local anterior datei de NU NU Politistii locali/sef serviciw/Director General ~Adjunct/Director
plecare in CO General/Primar
Bilant activitate | Documentul confine activitatea departamentului Politigtii locali/sef serviciwDirector General ~Adjunct/Director
. 2 DA NU i
lunar/semestrial/anual lunar/semestrial/anual General/Primar
Plan de mésuri/actiune document intocmit pe o perioadd limitatd de timp, pentru NU NU Politistii locali/sef serviciw/Director General Adjunct/Director
anumite locatii General/Primar
Figa de post Documente intocmite in baza dispozitiilor in  vigoare, Politistii locali/sef serviciw/Director General Adjunct/Director
referitoare 1a functia publici NU NU General/Primar
Raport evaluare profesionala Evaluare activitate anuali a politistului local NU NU Politigtii locali/sef serviciwDirector General Adjunct/Director
General/Primar
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Referat  necesitate

pentru | document intocmit pentru buna desfisurare a serviciului DA NU Politistii locali/sef serviciu/Director General ~Adjunct/Director
achizitii_bunuri/servicii General/Primar
Procedura operationali Se intocmesc pentru activititile principale/procedurabile, Politigtii locali/sef serviciu/Director General ~Adjunct/Director
conform atributiilor NU NU General/Primar
Rispuns petitie/sesizare se intocmeste de catre cel care a primit lucrarea, dupa Politistii locali/sef serviciu/Director General ~Adjunct/Director
verificarea tuturor aspectelor DA NU General/Primar
Adresa catre alt compartiment | Se intocmeste rispuns cu vedere la aspectele semnalate in Politistii locali/sef serviciw/Director General Adjunct/Director
din cadrul Primariei Sector 3 sesizare/petitie NU NU General/Primar
Adresa catre alta institutie | Se intocmeste raspuns cu vedere la aspectele semnalate in Politistii locali/sef serviciw/Director General ~Adjunct/Director
(solicitare comunicare, | sesizare/petitie NU NU General/Primar
inménare, afisare acte,
solicitare informatii)
Borderou posta Se intocmeste de citre personalul serviciului aflat la birou NU NU Politistii locali/sef serviciwDirector General ~Adjunct/Director
General/Primar
Proces verbal de contraventie | Document inseriat, tipizat, autocopiativ, in trei exemplare. Politistii locali/sef serviciwDirector General ~Adjunct/Director
{amenda) Se intocmeste in cazul constatirii incalcirii normelor legale NU NU General/Primar
de clitre persoane fizice/juridice
Invitatie persoana | Este intocmiti in doud exemplare de agentul constatator Politistii locali/sef serviciu/Director General ~Adjunct/Director
fizica/juridica la sediul | care instrumenteazi lucrarea. NU NU General/Primar
institutiei  pentru  finalizare | Se inregistreazi in Infocet, se ataseazd fisier scanat, la
lucrare (comunicare date) numirul de inregistrare al lucrarii.
Interogare ONRC se introduce CUI-ul firmei pe site, urmand ca raportul NU NU Politigtii locali/sef serviciw/Director General Adjunct/Director
ONRC a se capsa la lucrarea de bazi General/Primar
Arhivarea documentelor personalul serviciului arhiveaza documentele din anii trecuti NU NU Politigtii locali/sef serviciw/Director General ~Adjunct/Director
General/Primar
Dispozitii de ridicare se intocmeste de catre personalul serviciului aflat in teren, Politistii locali/sef  serviciu/Director General Adjunct/Director
atunci cand un auto este stationat neregulamentar NU NU General/Primar
Fisa de eveniment se intocmeste de catre personalul serviciului aflat in teren, Politigtii locali/sef serviciw/Director General ~Adjunct/Director
atunci cind sunt prezenti la un eveniment rutier NU NU General/Primar )
Raport activitate agent/sef de | se intocmeste de fiecare politist local aflat in serviciu, la Politigtii locali/sef serviciw/Director General Adjunct/Director
schimb finalul turei de lucra NU NU General/Primar
Nota de constatare se intocmeste de cdtre personalul serviciuluiaflat in teren NU NU Politistii locali/sef serviciwDirector General Adjunct/Director
General/Primar
Proces verbal de constatare se intocmeste de citre personalul serviciului aflat in teren NU NU Politistii locali/sef serviciwDirector General ~Adjunct/Director
General/Primar
Nota unitati de invitimant se intocmeste de citre personalul serviciului aflat in teren, la NU NU Politigtii locali/sef  serviciwDirector General Adjunct/Director
finalul zilei General/Primar
Somatie eliberare loc de parcare | se intocmeste de citre personalul serviciului aflat in teren, Politistii  locali/sef serviciwDirector General Adjunct/Director
pentru autovehiculele stationate neregulamentar NU NU General/Primar
Ingtiintare oprire/stafionare | se intocmeste de citre personalul serviciului aflat in teren, Politistii locali/sef serviciwDirector General ~Adjunct/Director
neregulamentari pentru autovehiculele stationate neregulamentar NU NU General/Primar
Proces Verbal de verificare a | se intocmeste de citre personalul serviciuluwi aflat in teren, Politigtii locali/sef serviciw/Director General Adjunct/Director
sesizdrii pentru autovehiculele stationate neregulamentar NU NU General/Primar
Proces Verbal de verificare a | se intocmeste de catre personalul serviciului aflat in teren, Politistii locali/sef serviciu/Director General Adjunct/Director
sesizAarii ¢a urmare a prezenfei sale la sesizdrile primite si se capseaza NU NU General/Primar

lucririi de bazi
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Serviciul Control Protectia Mediului

Adrese citre institufii /autorititi

Solicitiiri/comunicari cu privire la activititile desfisurate de

-intocmire/modificare/aprobare

extemne, departamente interne | citre agentii economici/persoancle fizice autorizate/alte NU NU -personalul  departamentului/sefii ierarhici superiori/ instantele
sau din aparatul de_specialitate | persoane juridice de pe raza teritoriali a Sectorului 3 Judecitoresti si organele de cercetare penali.
Borderou  predare  procese | Predarea proceselor verbale de constatare acontraventiei la -intocmire/modificare
vetbale de constatare a | Bir. Evidentd Contraventii in vederea inregistrarii in NU NU -personalul departamentului/ sefii ierarhici superiori/Bir. Evidentd
contraventiei la Bir. Evidentd | Programul de evidenti contraventii Contraventii/ instantele judecitoresti si organele de cercetare penala,
Contraventii
Documentatie necesard | Documente intocminte in baza dispozitiilor legale in materie -intocmire/modificare/aprobare
achizifionardrii de -persenalul departamentului/sefii icrarhici superiori/ departamentul
produse/servicii- referat  de NU NU de specialitate.
necesitate,  referat estimare
necesar pe compartiment
Dispozitie/referat imputemicire | Document intocmit in baza art.31 alin. (1) lit. k) din Legea -intocmire/modificarc/aprobare
personalul din cadrul SCPM, sd | politiei locale nr.155/2010 -personalul  departamentului/  sefii ierarhici  supcriori/
constate si sd aplice sanctiuni primarul/prefectul/instantele judecitoresti si  organele de cercetare
contraventionale, in baza unor NU NU penald/Dir.Organizare Resurse Umane
acte normative, specifice
domeniului de activitate al
compartimentului
Fise de post Documente intocmite in baza dispozitiilor legale in vigoare -intocmire/modificare/aprobare
si ROF, referitoare la functia publicd si personalul NU NU -personalul departamentului/ sefii ierarhici superiori/functionarul
contractual publi¢/ Dir.Org. Resurse Umane
Anexe la figele de post/procese | Responsabilititi in indeplinirea atribufiilor de serviciu Serviciul organizare resurse umane
verbale de schimbare obiective Titularul postului
NU NU S ; . .
Seful direct/seful ierarhic superior
Conducerea instituiei
Rapoarte evaluare profesionald | Evaluare activitate anuala a politistului local Serviciul organizare resurse umane
Titularul postului
& e Seful direct/seful ierarhic superior
Conducerea institutiei
Planificarea lunard in serviciu a | Situatie planificare servicii pentru fiecare politist local in - intocmire/modificare
efectivelor din cadrul SCPM | parte, unde se evidentiaza programul s1 serviciul efectuat in - seful de serviciu vizualizare/comunicare
(suportd modificdri in functfie | fiecare zi, CM, CO, Recuperirile, lucrul in schimburi/ture, NU NU - personalul serviciului aprobare
de situatiile zilnice existente) in zilele libere i sarbatorile legale, etc. - sefii ierarhici superiori/ Dir. Economica
- comunicare impreund cu foaia colectivi de prezenti.
Foaie colectivi de prezentd | Prezenta la serviciw/concediile de odihna/concediile -intocmire/modificare/aprobare
(pontaj) medicale/zilele de recuperare/concediul fard plati/alte zile -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ Dir. Economica
libere/lucrul in schimburi/ture/libererele din serviciu pentru NU NU
fiecare lund fin parte, a personalului din cadrul
departamentului
Instiintare indepértate zipada | Comunicare/informare a agentilor economici/asociafii de -intocmire/modificare/aprobare
conform  H.C.GM.B.  uor. | proprietari/persoane fizice, si respecte prevederile art.12 si NU NU -personalul  departamentului/sefii  ierarhici  superiori/agentul
120/2010 art.29 lit. d) din H.C.G.M.B. nr. 120/2010 X economic
Ordin  deplasare (in  baza | Document intocmit cu ocazia efectudrii serviciului in afara -intocmire/modificare/aprobare
planului de masuri/actiune) programului normal de lucru, stabilit prin Planul de masuri -personalul  departamentului/sefii  ierarhici  superiori/agentul
cu ocazia organizarii actiunilor de noapte/zi, in zilele NU NU economic/instantele judecatoresti s organele de cercetare penala.

nelucritoare/sarbatori legale
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Plan de mdasuri

Document intocmit in vederea verificarii aspectelor de
protectia mediului la  agentii economici, persoane

-intocmire/modificare/aprobare

-personalul departamentului/sefii ierarhici superiori

fizice/juridice in general, de pe raza teritoriald a Sectorului b L
3 pe domenii de activitate sau prevederi legislative
Proces verbal de constatare Formular tipizat sau nu, inseriat sau nu, utilizat/intocmit ca -intocmire
urmare a verificarilor efectuate la sesiziri/controale NU NU -personalul  departamentului/agentul  economic/ Dir.  Juridicd/
instanfele judecitoresti si organele de cercetare penald
Proces verbal de constatare si | Document tipizat, inseriat, intocmit in baza O.G. nr. 2/2001 -intocmire
sanctionare a contraventiei privind regimul juridic al contraventiilor, potrivit NU NU -personalul  departamentului/agentul economic/Dir. Juridica /Bir.
dispozitiilor de imputemicire emise pentru personalul Evidentd Contraventii/instantele judecitoresti si organele de
compartimentului cercetare penala.
Puncte de  vedere alte | Document redactat la calculator, pe baza solicitarii altor -intocmire/modificare/aprobare
compartimente  din  cadrul | compartimente sau a lucrarilor comune, ca urmare a -personalul departamentului/ sefii ierarhici superiori/Serv. Autorizare
institutiei sau din aparatul de | verificarilor efectuate; punctul de vedere se transmite NU Comerciald
specialitate al Primarului titularului de Ilucrare/solicitantului, in vederea formuldrii
riaspunsului unitar cétre petent
Puncte de vedere | Document redactat la calculator, ce evidentiazi constatirile -intocmire/modificare/aprobare;
Serv.Autorizare Comerciala efectuate in spatiul comercial precm §i masurile dispuse, NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/Serv. Autorizare
conform solicitirilor Comerciald
Puncte de vedere Serv. Juridic | Comunicare baza legala de intocmire a procesului verbal de -intocmire/modificare/aprobare
Contencios Administrativ constatare a contravenfiei §i masura aplicati, documente NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ Serv. Juridic
Justificative care au stat la baza dispunerii mésurilor legale Contencios Administrativ/ agentul economic/instantele judecatoresti
s1 organele de cercetare penali
Procedurii operationale Documente intocmite in baza Ordinului nr. 600/2018 -intocmire/modificare/aprobare
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ Serv. Control
entitdtilor publice Intern/ instantele judecatoresti gi_organele de cercetare penala
Programare concediu anual de | Document intocmit in baza H.G. nr. 250/1992 NU NU -intocmire/modificare/aprobare; -personalul  departamentului/sefii
odihni ierarhici superiori/ Directia Economici
Sesizari repartizate serviciului, | Lucrdni repartizate in  Infocet/grupurile de lucru membrilor grupului de lucru whatsapp si utilizatorii aplicatiei
pentru  domeniile de activitate | Whatsapp/autosesiziri, conform atributiilor din fisa postului NU NU informatice Infocet din cadrul institutiei
specifice compartimentului
Rispuns sesiziri/petitii Adrese de rdspuns ca urmare a verificarilor efectuate, a -intocmire/modificare/aprobare
masurilor dispuse, a eventualelor termene stabilite pentru NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ persoanelc care
reverificare, pentru_persoane fizice/persoane juridice au formulat sesizérile
Réspuns  adrese  (institutii, | Adrese prin care se solicitdi sau se transmit informatit -intocmire/modificare/aprobare
autoritdti, departamente din | referitoare la date privind persoane fizice sau Jjuridice NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ persoanele care
cadrul intritutiei) au formulat sesizirile
Referate clasare/conexare | Document intocmit ca urmare a faptului ci acelasi petent -intocmire/modificare/aprobare
sesizarii/petitii trimite mai multe sesizdri cu acelasi obiect, pentru care a NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori
primit deja un rispuns
Raport saptiménal planuri de | Sunt rapoarte partiale sau intocmite la finalizarea planurilor -intocmire/ luare la cunostiinga
actiune/masuri de actiune, care reflectd sancfiunile aplicate si masurile NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori
dispuse ca urmare a controalelor efectuate
Raport final — plan de masuri Documentul contine Procesele verbale de constatare si -intocmire/ luare la cunostiinti
sanctionare a contraventiei masurile aplicate la finalizarea NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori
planului de mdsuri
Raport activitate zilnici a | Documentul confine toati activitatea compartimentului -intocmire/ luare la cunogtiinga
serviciului (Procesele verbale de constatare/ Procesele verbale de -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori
constatare §i sanctionare a contraventiei / ridspunsuri la NU NU

petifil §i sesizarii, puncte de vedere transmise) pentru ziua
respectiva
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Raport activitate lunar

Documentul confine activitatea departamentului pe o

-intocmire/ luare la cunogtimia

perioada de 30 zile (o lund) N R -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori
Raport activitate trimestriali Documentul contine activitatea departamentului pe o -intocmire/ luare la cunostiinta
: ; NU NU ; e e e s o
perioadd de 3 luni -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori
Raport activitate scmestriala Documentul contine activitatea departamentului pe o NU NU -intocmire/ luare la cunostiing
perioadi de 6 luni -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori
Raport activitate anual - bilant Documentul confine activitatea departamentului pe o -intocmire/ luare la cunostiingi
e ; NU NU 5 i3 i 5 ;s
perioada de 12 luni -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori
Verificare agenti economici la | Verificare persoane fizice/juridice privind rolurile fiscale -Acces /verificare
AVANSIS-VENITURI DGITL | active pentru bunurile detinute  (terenuri, locuinte, NU NU -Persoanele desemante/personalul departamentului
S3 autoturisme, etc.) -Generare raport cu numdr de interogare/datat, conform user
Verificare agenti economici la | Vericarea agentilor economici privind datele de identificare -Acces /verificare
O.N.R.C. ale acestora in vederea aplicarii masurilor legale conform NU NU -Persoanele desemante/personalul departamentului
competentelor. - Generare raport cu numdr de interogare bazi de date, conform user
Somatii auto abandonate/fird | Document inseriat, tipizat, autocopiativ, in trei exemplare. Autoturismul se afli pe domeniul public/somatia este afisaid pe
stapén Se intocmeste la fata locului, un exemplar se aplica pe caroseria masinii.
caroseria maginii ce face obiectul Legii 421/2002, un NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului.
exemplar se arhiveaza in dosarul care se intocmeste iar Seful compartimentului.
explemplarul 3 riméne la camet. Conducerea institutiel.
Procese verbale de constatare la | Documente intocmite ca urmare a somatiei anterior Se arhiveaza la dosarul intocmit pentru vehiculul in cauzd/ Acces
auto abandonate/fara stapan mentionate, pe baza ciruia se inregistreazd in baza de date personalul de executie din cadrul serviciului/ seful compartimentului/
Excel, numarul de” dosar auto abandonat/fird stipan- NU NU conducerea directiel/ institutiei
A....../anul identificérii”
Referat pentru emitere somatie | Referatul se intocmeste intr-un singur exemplar in vederea Se transmit la Cabinet Viceprimar impreund cu somatia.
pentru proprietar/detindtor | solicitdrii de emitere a somatiei conform art. 9 din Legea nr. Dupd semnare, un exemplar al somatiei este transmis prin scrisoare
legal pentru auto abandonat 421/2002 (doud exemplare). NU NU recomandatd cu aviz de primire, destinatarului, iar al doilea exemplar
Referatul se inregistreaza in Infocet. ramane la dosar impreund cu referatul.
Proces verbal de ridicare auto | Se intocmeste la fata locului (de unde se ridica vehiculul) la Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de compartiment
abandonat/fara stapan punerea in aplicare a Dispozitiei de ridicare. NU NU Conducerea institutiei
Se inregistreazi in Infocet,
Anunt public Document  referitor la  vehiculele fird plicute  de Se transmite §i se publicd in ZiarulAdevirul” si se afiseaza la
inmatriculare/neinmatriculate pe teritoriul Romdniei/fard DA NU avizierul Primariei Sector 3/site
alte insemne sau indicii, ridicate de pe domeniul public ca
fiind fara stipin
Procese verbale de constatare §i | Document inseriat, tipizat, autocopiativ, in trei exemplare. Agentul  constatator/contravenientul/  seful Biroului Evidentd
sanctionare a contraventiei ( pv | Se intocmeste de catre agentul constataor, in cazul Contraventii/ seful compartimentutui/conducerea
amendd) constatiirii ncalcdrii normelor legale de citre persoane NU NU institutiei/juridic/instanta  de contencios administrativ, n cazul
fizice/juridice. Biroul Evidensd Contraventii (explalb), plangerilor contraventionale
unul la contravenient (10z), unul la_camet (verde)
Procese verbale de afisare (de Document inseriat, tipizat, autocopiativ, in trei sau doua Agentul  constatator/contravenientul/  seful Biroului Evidentd
comunicare a  actelor la | exemplare. Se fintocmeste in cazul comunicirii/afisirii NU NU Contraventil/ seful compartimentului/conducerea institutiei
domiciliv/sediu) somatiilor/  notificarilor/dispozitiilor/invitatiilor/proceselor
verbale de sanctiune
Note de constatare inseriate Document inseriat, tipizat, autocopiativ, in trei exemplare, Agentul  constatator/contravenientul/  seful Biroului Evident3
Se intocmeste cu ocazia controalelor la  agentii NU NU Contraventii/ seful compartimentului/conducerea institutiei

economici/alte persoane juridice/persoane fizice, precum si
la verificarea sesizarilor, autosesizirilor
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Referat  pentru emiterea
dispozitillor de declarare a
stirii de abandon a unui
vehicul/ Dispozitie de declarare

Se intocmesc in trei exemplare de catre agentul constatator
care a verificat respectarea somatiei de citre proprietarul
auto. Se inregistreaz in Infocet, se ataseazi fisier scanat.
Se semneazi electronic/sau olograf.

Se transmit la Directia Asistentd Tehnici si Legislativa spre
avizare/semnare Cabinct Primar.
Dupi semnare, cite un exemplar din fiecare se intoarce la emitent.

a stirii de abandon a unui | Dispozifia emisi de Primarul Sectorului 3, se pune in Ny B
vehicul aplicare prin intocmirea procesului verbal de ridicare, sau
poate rimdne fird obiect in cazul in care, intre timp
proprietarul a eliberat domeniul public.
Referat pentru emiterea | Se intocmesc in trei exemplare de citre agentul constatator Se transmit la Direcfia Asistentd Tehnicd si Legislativa spre
dispozifiilor de declarare fird | care a verificat respectarea somatiei aplicatd pe caroseria avizare/semnare Cabinet Primar.
stipan  a  unui  vehicul/ | maginii de citre proprietarul auto. Se inregistreaza in Dupa semnare, ciite un exemplar din fiecare se intoarce la emitent
Dispozitie de declarare fari | Infocet,
stdpan a unui vehicul se ataseaza fisier scanat. NU NU
Se semneazi electronic.
Dispozitia se pune in aplicare prin intocmirea procesului
verbal de ridicare, sau poate riméane fird obiect in cazul in
care, intre timp proprietarul a eliberat domeniul public.
Referate  de  trecere in | Se intocmesc in trei exemplare de citre agentul constatator Se transmit la Direclia Asistentd Tehnica si Legislativd spre
proprietatea privati a | care a instrumentat dosarul. avizare/semnare.
Mun.Bucuresti pentru | Se inregistreaza in Infocet, se ataseaza fisier scanat, se Dupi semnare, cate un exemplar din fiecare se intoarce la emitent.
vehiculele ridicate de pe | semneazi electronic.
domeniul public / Dispozitii | Dupi emitere Dispozitie se transmite in original 1aDGITL NU NU
de trecere in proprictate peentru demararea procedurii de valorificare a vehiculelor.
privatd (dispozi de | Un exemplar in copie conform cu originalul se transmite la
patrimoniu-denumite mod | DCRPIV pentru radiere numar, iar un alt exemplar insotit
generic DIP) de o instiintare se_transmite la proprietar vehicul.
Procese verbale de restituire a | Se intocmestein doua exemplare de agentul constatator care Se transmit la Cabinet Viceprimar spre aprobare.
vehiculelor revendicate a instrumentat dosarul/lucrarea. Dupd semmnare, un exemplar se transmite la DAMD - Biroul
Se inregistreazd in Infocet §i se atageaza fisier scanat, se NU NU Ridicdri/Serviciul Administrativ din cadrul PS3, in vederea restituirii
semneaza electronic. vehiculului iar un exemplar se arhiveaza la doasarul auto in cau/d
Adrese alte institutii (solicitare | Se intocmeste de fiecare agent in parte, in functie de Personalul de executie care le intocmesc cat si persoanele de
comunicare/inménare/afisare lucririle instrumentate/de necesitéti conducere care le semneazd/avizeazi/aprobd, dupi caz.
acte, solicitare  informatii NU NU
referitoare  la  bunuri  sau
crsoane, etc.)
Borderou posta Se intocmeste prin rotatie de citre tot personalul serviciului, Se transmite la registratura DGPL pentru posta.
sau, de catre persoanele care desfisoars activitate de birou. NU NU Agentul care intocmeste §i persoana care primeste bordercul Ia
registraturd.
Invitatie persoand | Este intocmitd in doud exemplare de agentul constatator Este semnatd de sefii ierarhici si cel care o intocmeste.
fizicd/juridica la sediul | care instrumenteazi lucrarea. Un exemplar este transmis persoanei vizate, prin scrisoare
institufiei  pentru  finalizare | Se inregistreaza in Infocet, se ataseazi fisier scanat. la NU NU recomandati cu aviz de primire.
control/lucrare/sesizare numérul de inregistrare al lucrarii.
Somatii persoane | Sunt documente tipizate, inseriate, in trei exemplare Este semnata de sefii ierarhici si cel care o intocmeste.
fizice/juridice, autocopiative. Se intocmeste de agentul constatator care Un exemplar este transmis persoanei vizate, prin scrisoar
proprietari/detinitori legali | verificid sesizarea/lucrarea. NU NU recomandati cu aviz de primire.
imobile/terenuri
degradate/insalubre
Somatii terenuri infestate cu | Documente specifice conform tipizatului din actul normativ, Personalul care instrumenteaza Legea nr. 62/2018
buruiana ambrozia confirm | in doud exemplare originale, emise de Cabinet Primar, NU NU Cabinet Primar, detinitorii de terenuri infestate

Legii nr. 62/2018

inregistrate in_Infocet
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Procese verbale de constatare si

Inscrisuri conform Legii nr. 62/2018, tipizate inseriate,

Personalul care instrumenteaza Legea nr. 62/2018

sanctionare contraventionald in | autocopiative, in 3 exemplare, fatd/verso NU NU Cabinet Primar, defindtorii de terenuri infestate Biroul Evidentd
aplicarea Legii nr, 62/2018 Contraventii
Adrese de rispuns la alte | Seintocmesc, de reguld, intr-un singur exemplar. Persoana care a intocmit adresa, sefii directi si superiori ierarhici.
autoritdti, prin care se solicitd | Se semneazi olograf, dacd sunt extrainstitutionale, sau Destinatarul.
informatii/date cu privire la | electronic dacd sunt Ia directiile din cadrul PS3. NU NU
auto ridicate/somate Se inregistreaz in Infocet, se atageazi fisier scanat.
Procese verbale de verificare | Se intocmesc de agentul constatator carc instrumenteaza Personalul de executie din cadrul serviciului, care a
/constatare sesizarea/lucrarea. instrumentat  sesizarea/petitia/lucrarca,
a sesizirilor/petitiilor, la fata | Pot fi tipizate inseriate/numerotate sau nu, redactate pe o NU NU Conducerea institutiei.
locului coald Ad, care apoi este inregistratd in Infocet si atasatd la

lucrarea in cauza.
Adrese rispuns sesiziri/petitii Raspuns sesizare - se intoemeste de citre cel care a primit Este semnati de sefii ierarhici si cel care o intocmeste.

lucrarea, dupd verificarea tuturor aspectelor reclamate. NU NU Un exemplar este transmis persoanei vizate, prin scrisoare

recomandati cu aviz de primire, sau prin email.

Solicitari Se intocmesc de agentul constatator care instrumenteazi Personalul de executie din cadrul serviciului,
date/comunicari/informatii  la | sesizarea/lucrarea in functie de necesitate. Conducerea institutier.
alte compartimente din PS3 | Se inregistreaza in Infocet., se atageazi figier scanat, se NU NU Compartimentul/persoana ciirora le sunt adresate
(DGITL; Cadastru; DGASPC) semneazi electronic,
Rapoarte de activitate | Se intocmesc zilnic, obligatoriu la sfarsitul programului de Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
individuale/sau pe echipaj lucru, sau cel mai tarziu pind a doua zi la ora 08:00, de Conducerea institutie

citre fiecare politist local/sau echipaj.

Sunt individuale/sau pe echipaj, conform buletinului NU NU

postului.

Se inregistreaza in Infocet, se ataseaza fisier, sunt semnate

electronic.
Puncte de vedere solicitate de | Sunt referate intocmite de ctre agentul constatator care a Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
catre Serviciul Juridic | instrumentat lucrarea. Conducerea institutiei
Contencios, ca wurmare a | Se inregistreaza in Infocet, se ataseaza fisier, sunt semnate NU NU Serviciul/persoana care a solicitat
contestarii unor masuri | electronic.
administrative sau plangeri
contraventionale
Referat clasare/conexare | Document intocmit ca urmare a faptului ca acelagi petent Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
/arhivare documente trimite mai multe sesiziri cu acelasi obiect, pentru care a Conducerea institutiei

primit deja un rispuns.

Este intoemit de citre agentul constatator care a primit spre

solutionare sesizirile. NU NU

Este un document intern.

Se finregistreazd n Infocet, se semneaza electronic, se

scaneaza i atasezd fisier
Referat prelungire termen de | Se intocmeste in situatia in care se constatd ca timpul Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
solutionare a lucririi necesar conform OUG 27/2002- 30 zile pentru solutionarea Conducerea institutiei

luerdrii, este insuficient pentru verificarea aspectelor

reclamate. NU

Este intocmit de cétre cel care instrumenteazi lucrarea. NU

Este un document intern.
Se finregistreaza in Infocet, se semneaza electronic, se
scaneazd si atagez3 figier.
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Adrese interne, ntre
compartimentele DGPL

Reprezintd solicitiri de monitorizare anumite locatii prin
efectivele operative pentru timpul in care efectivele SCPM
nu sunt fn serviciu, sau pentru anumite acte normative
pentru care SCPM nu are competenta legald de a constata
si sancfiona, in vederea solufiondrii sesizdrilor, sau de
redirectionare/spre  consultare a unor parti/puncte  din

Personalul de executie din cadrul serviciului.
Conducerea institutiei
Compartimentul/persoana cérora le sunt adresate

sesizare pentru care serviciul nu este abilitat si verifice. i S
Sunt intocmite de cdtre politistul local care
instrumenteaza lucrarea.
Este un document intern. Se inregistreazi in Infocet, se
semneazi electronic, se scaneazd si_atasezi fisier.
Situatie zilnicd/ | Document ce reflectd totalul amenzilor aplicate pe acte Personalul de executie din cadrul serviciului.
saptimdnald/lunard si ori de | normative, de catre polifistii locali din cadrul SCPM in Conducerea institutiei
cite ori se solicitd, privind | ziva/siptimana/luna/anul respectiv. Seful Biroului Evidentd Contraventii
sanctiunile contraventionale | Este un document intern, de regula este informat seful NU NU
aplicate de politistii locali din | ierarhic superior despre situatie.
cadrul SCPM Se inregistreazi in Infocet, se semneazd electronic, se
scaneazd i ataseza fisier
Registru auto abandonate/fira | Registru fira regim special, neinseriat, nenumerotat, unde se Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de compartiment
stdpén tine evidenta/se inregistreaza toate vehiculele identificate ca Conducerea institutie
a2 & . NU NU
fiind fard stipin sau abandonate si unde dosarele auto
primesc nr. de dosar: A... /an
Bazi de date auto abandonate Situatie Excel, in format electronic, unde sunt finregistrate, Se tine in format electronic.
zilnic si permannent, toate vehiculele identificate ca fiind Se editeazi/printeaza in functie de nevoi/solicitdri, pentru perioada
fard stipin sau abandonate, stadiul de procedura, locatie, NU NU ce face obiectul solicitdrii
proprietar, alte date, efc., incepand din anul 2012- prezent/la Personalul compartimentului. Serviciul Dispecerat Operational.
zi. Setii ierarhici superiori.
Situatie terenuri/imobile Situatie in format Excel, la nivel de compartiment unde se Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
insalubre/degradate fine o evidentd a tuturor terenurilor identificate ca fiind compartiment
virane/insalubre/neimprejmuite/infestate  cu  ambrozia, Conducerea institutie
precum si a terenurilor unde s-a efectuat salubrizarea.
Contine de asemenea date si informatii despre NU NU
proprietari/detinatorii legali/misurile dispuse ca urmare a
constatdrilor efectuate.
Se actualizeazd permanent de citre politistii locali care se
ocupd cu evidenta terenurilor insalubre.
Situaie lunara cu autoturismele | Adrese DGITL + DPRCIV cu vehiculele trecute in Personalul de executie din cadrul serviciului.
trecute in proprietatea privatia | patrimoniu. Conducerea institutiei
Mun.Bucuresti, transmisi la | Se intocmeste la momentul cind dosarele ce urmeaza a fi NU NU Institutia/directia/Compartimentul/persoana carora le sunt adresute
DAMD, DGITL si DPRCIV trensmise sunt finalizate (adicd se primeste confirmarea ci
proprietarul a primit_instiingarea i dispozitia de patrimoniu)
Proces verbal predare dosare | Odata cu procesul verbal de predare primire se transmit si Persoanlul de executie care desfisoara activitatea de identificare auto
auto la DAMD, auto trecute in | dosarele in original, cu toati documentatia intocmitd pe NU NU abandonate
patrimoniu, pentru valorificare | timpul procedurii, in vederea valorificirii vehiculelor Conducerea instituiei/Serviciul Administrativ
Situatie sdptimanald la | Document intocmit saptamanal, de regula in fiecare zi de Personalul de executie din cadrul serviciului.
Serviciul Furturi de | luni. Toate vehiculele ridicate in baza Legii 421/2002 in Conducerea institutiei
Autovehicule, pentru vehiculele | saptamana anterioara sunt transmise la furturi, cu NU NU Institutia/directia/Compartimentul/persoana cérora le sunt adresate
ridicate de pe domeniul public menfionare numarului de dispozitie de ridicare, data si
adresa de unde a fost ridicat, respectiv numirul de dosar.
Borderou lucrdriCabinet | Situatia cuprinzind referatele si somatiile pentru vehicule Se transmit in Infocet la Cabinet Viceprimar.
Viceprimar abandonate, inaintate spre avizare/semnare NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului $i seful de compartiment

Conducerea instituiei
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Borderou  lucriri  Directia | Situatia cuprinzind referatele si dispozitiile transmise spre Se transmit in Infocet la Directia Asistentd Tehnica si Legislativi.
Asistentd Tehnica si Legislativd | avizare/semnare. NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului §i seful de compartiment
Conducerea institufie
Referat solicitare | Necesarul pentru desfisurarea activititii serviciului (de la Se transmite in Infocet la Serviciul Administrativ.
consumabile/achizitii furnituri de birou la alte produse). NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului.
servicii/produse/necesar Se transmite in format electroni la Serviciul Administrativ. Conducerea institutier.
Institutia/directia/Compartimentul/persoana cirora le sunt adresate
Raport/referat solicitare | Se intocmeste in situatia unei defectiuni la aparatura/auto Se transmite Tn Infocet la Serviciul Administrativ.
reparatii defectiuni la | din dotarea serviciului, de citre cel care foloseste/ NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului.
auto/aparatura  din  dotarea | gestioneaza bunul in cauzd, de regula politistul local care a Conducerea institutiei.
politistului local constatat. Institutia/directia/Compartimentul/persoana carora le sunt adresate
Fise  solicitare identificare | Se intocmesc pentru identificare persoane fizice sau numere Sunt completate de cdtre Directia dispecerat, care gestioneazi baza
persoane  fizice/juridice (la | de inmatriculare auto, in cazul dosarclor de auto de date.
DGITL, Dispecerat, etc.) abandonate. NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de

compartiment.
Conducerea institutie

Serviciul Zona 1 - Biroul 1 i Biroul 2
Serviciul Zona 2 - Biroul 3 si Biroul 4

Adrese citre (institutii,

Solicitiri/comuniciri cu privire la activititile desfisurate de

-intocmire/modificare/aprobare;

autoritdfi, ~departamente din | citre agentii economici/persoanele fizice autorizate de pe NU NU -personalul  departamentului/sefii ierarhici  superiori/ instantele
cadrul institutiei) raza teritoriald a Sectorului 3 judecatoresti si organele de cercetare penald.
Borderou  predare  procese | Predarea proceselor verbale de constatare a contraventiei la -intocmire/modificare,
verbale de constatare a | Serv. Sintezi Operativd in vederea inregistrarii in NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici  superiori/Serv. Sintezi
contraventiei la Serv. Sintezd | Programul de evidenta contraventii Operativd/ instantele judecatoresti si organele de cercetare penald
Operativa
Dispozitie/referat imputernicire | Document intocmit in baza art.31 alin. (1) din Legea -intocmire/modificare/aprobare ;
personalul din cadrul DOPC, si | politiei locale nr. 155/2010 precum si a altor acte normative DA NU -personalul  departamentului/sefii ierarthici superiori/ instantele
constate $i sd aplice sanctiuni Judecitoresti si organele de cercetare penala.
conform Legii nr. 155/2010
Dispozitie/referat  suspendare | Document intocmit in baza actelor normative care -intocmire/modificare/aprobare ;
activitate agent economic reglemeteazi suspendarea agentilor economici pentru DA NU -personalul  departamentului/  gefii ierarhici superiori/agentul
incilcarea prevederile legale cu privire la functionarea economic/instantele judecitoresti si  organele de cercetare penali.
acestora
Fige de post Documente intocmite in baza dispozitiilor in vigoare, -intocmire/modificare/aprobare ;
referitoare la functia publicd si personalul contractual NU NU -personalul  departamentului/sefii ierarhici superiori/functicnarul
public/Serv. Org. Resurse Umane.
Foaie colectiva de prezenti Prezenta la serviciu pe o perioadd de o luni a personalului -intocmire/modificare/aprobare ,
: : NU NU : . i B i .
din cadrul departamentului -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ Dir, Economica.
Instiinfare indepdrtate zdpadd | Comunicare citre agenti economici si respecte prevederile -intocmire/modificare/aprobare ;
conform  H.C.G.M.B. nr. | art.29 lit. d) din H.C.G.M.B. nr. 120/2010 DA NU -personalul  departamentului/sefii  ierarhici  superiori/agentul
1202010 €Conomic,
Plan de misurni Document intocmit in  vederea verificirii agentilor -intoemire/modificare/aprobare ;
economici de pe raza teritoriald a Sectorului 3 pe domenii NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori.
de activitate sau_prevederi legislative
Proces verbal de constatare Document intocmit in baza O.G. nr. 2/2001 privind regimul -intocmire,
juridic al contraventiilor NU NU -personalul  departamentului/agentul  economic/ Dir.  Juridicd/
instantele judecdtorest si organele de cercetare penala.
Proces verbal de constatare si | Document intocmit in baza O.G. nr. 2/2001 privind regimul -intocmire;
sanctionare a contraventiei Juridic al contraventiilor NU NU -personalul departamentului/agentul economic/Dir.  Juridicd Serv.

Sintezd Operativd/instantele judecatoresti si organele de cercetare
penald.
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Proces verbal de confiscarea
bunurilor

Document intocmit in aplicarea dispozitiilor legale privind
comertul stradal ambulant, neautorizat

-intocmire;
-personalul departamentului/agentul economic/Dir.  Juridicd Serv.

e Sintezdi Operativd/instantele  judecitoresti $i organele de cercetare
penald.

Proces verbal de | Document intocmit in aplicarea dispozitiilor legale privind - intocmire;

ridicare/confiscare mijloc | prevederile HCLS 3 nr. 422/2013 NU NU - personalul departamentului ;

artizanal - predare DGS3.

Proces verbal de | Document intocmit in aplicarea dispozitiilor legale privind -intocmire;

ridicare/confiscare atelaj prevederile HCLS 3 nr. 233/2013 NU NU -personalul departamentului;

- predare DAML

Proces verbal de predare | Document intocmit in aplicarea dispozitiilor legale privind -intocmire;

persoane fird addpost si copii | normele si regulile de convietuire sociali NU NU -personalul departamentului;

abuzati - predare DGASPC.

Proces verbal de predare | Document intocmit in aplicarea dispozitiilor legale privind -intocmire;

persoane normele si regulile de convietuire sociald NU NU -personalul departamentului;

urmérite/disparute - predare cétre Sectia de politie competent teritorial.

Proces verbal de constatare a | Document intocmit in aplicarea dispozitiilor legale privind -intocmire

infractiunit flagrante normele si regulile de convietuire sociala NU NU -personalul departamentului;

- predare catre Sectia de polifie competenta teritorial.

Instiintare interzicere | Document intocmit in aplicarea dispozitiilor legale privind -intocmire personalul departamentului;

comercializare béuturi | activitatile si manifestdrile cultural sportive -informare agenti economici;

: NU NU ; i B} . 4w i
alcoolice -comunicare cétre Directia Generald de Jandarmi a Municipiului
Bucuresti.

Puncte de  vedere Constatdrile efectuate in spatiul comercial precum si -intocmire/modificare/aprobare;

Serv.Autorizare Comerciala masurile dispuse NU NU -personalul departamentului/ sefii ierarhici
superiori/Serv. Autorizare Comerciali.

Puncte  de vedere Serv. | Comunicare baza legali de intoemire a procesului verbal de -intocmire/modificare/aprobare ;

Juridic Contencios | constatare a contraventiei si misura aplicata -personalul departamentului/

Administrativ NU NU sefii ierarhici superiori/ Serv. Juridic Contencios Administrativ/
agentul economic/instantele judecitoresti si organele de cercetare
penald.

Proceduri operationale Documente intocmite in baza Ordinului nr. 600/2018 -intocmire/modificare/aprobare ;

privind aprobarea Codului controlului intern managerial al NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ Serv. Control
entitifilor publice Intern/ instantele judecitoresti si_organele de cercetare penali.

Programare concediu anual de | Document intocmit in baza H.G. nr. 250/1992 -intocmire/modificare/aprobare ;

odihna NU NU -personalul  departamentului/sefii  ierarhici  superiori/  Directia
Economica

Raspuns petitii/sesiziri Réspunsuri cu privire la activititile desfisurate de citre -intocmire/modificare/aprobare ;

agentii economici/persoanele fizice autorizate de pe raza NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ persoanele care
teritoriald a Sectorului 3 i au formulat petitiile.

Raspuns  adrese  (institutii, | Réspunsuri cu privire la activititile desfasurate de citre -intocmire/modificare/aprobare ;

autorititi, departamente din | agentii economici/persoancle fizice autorizate de pe raza NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ persoanelc care

cadrul intritutiei) teritoriald a Sectorului 3 au formulat sesizirile.

Referat de motivare in vederea Documentul confine baza legalda in vederea emiterii -intocmire/modificare/aprobare ;

suspendrii dispozitiei  privind suspendarea  acordului/autorizatiei/ -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ Serv. Juridic

acordului/autorizatiei/ avizului | avizului de functionare activitifii agentului  economic NU NU Contencios Administrativ/Serv.Autorizare Comerciald agentul

de functionare activitatii
agentului economic in baza

H.C.LS. nr. 313/2017

conform H.C.L.S. nr. 313/2017

economic/instantele judecatoresti i organele de cercetare penala.
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Referat de motivare in vederea
retragerii
acordului/autorizatiei/ avizului

Documentul confine baza legald in vederea emiterii
dispozitiei privind retagerea acordului/autorizatiei/ avizului
de functionare activititii agentului economic conform

-intoemire/modificare/aptobare ;
-personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ Serv. Juridic
Contencios Administrativ/Serv. Autorizare  Comerciala agentul

de functionare a activitdii | H.C.L.S. nr. 313/2017 i LY economic/instanele judecitoresti §i organele de cercetare penala.
agentului  economic in baza
H.C.L.S. nr. 313/2017.
Referat motivat de limtare a | Documentul contine baza legala in vederea emiterii -intocmire/modificare/aprobare ;
orarului de funcfionare privind | dispozifiei privind limitarea orarului de functionare a NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori/ Serv. luridic
activitatea agentului economic | agentului economic conform H.C.L.S. nr. 313/2017 Contencios  Administrativ/Serv. Autorizare  Comerciala  agentul
in baza H.C.L.S. nr. 313/2017. economic/instanfele judecitoresti si organele de cercetare penali. |
Raport preliminar — plan de | Documentul confine Procesele verbale de constatare $i -intocmire/ luare la cunostiinga;
masuri masurile aplicate pe perioada desfasurdrii planului de NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori.

masuri
Raport final — plan de misuri Documentul contine Procescle verbale de constatare si -intocmire/ luare la cunostiinta;

sancfionare a contraventiei mdisurile aplicate la finalizarea NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori.

planului de masuri
Raport activitate zilnicd Documentul contine activitatea (Procesele verbale de -intocmire/ luare la cunostiinga;

constatare/ Procesele verbale de constatare si sanctionare a NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori.

contraventiei / raspunsuri la petitii si sesizirii, puncte de

vedere transmise) zilnica a polifistilor locali
Raport activitate lunar Documentul contine Procesele verbale de constatare NU NU -intocmire/ luare la cunogtiinga;

activitatea departamentului pe o perioadi de 30 de zile -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori. ]
Raport activitate trimestriald Documentul confine activitatea departamentului pe o -intocmire/ luare la cunostiingi;

perioada de 3 Iuni NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori.
Raport activitate semestriald Documentul confine activitatea departamentului pe o -intocmire/ luare la cunostiingd;

perioada de 6 luni NU NU -personalul departamentului/gefii ierarhici superiori.
Raport activitate anual - bilant Documentul confine activitatea departamentului pe o -intocmire/ luare la cunogtiin{a;

perioada de 12 luni NU NU -personalul departamentului/sefii ierarhici superiori.
Nota de constatare/dispozitie de | Se intocmeste la fata locului (de unde se ridicd vehiculul) la Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de compartiment
ridicare auto punerea in aplicare a Dispozitiei de ridicare. NU NU Conducerea institutiei

Se inregistreazi in Infocet. |
Procese verbale de afisare (de Document inseriat, tipizat, autocopiativ, in trei exemplare. Agentul  constatator /contravenientul/seful Biroului Evidentd
comunicare a actelor la | Se intocmeste in cazul comunicarii/afisarii Contraventii/ seful compartimentului/conducerea institutiei
domiciliw/sediu) somatiilor/invitatiilor/proceselor-verbale de sanctiune. NU NU

Un exemplar se afiseazi imreund cu somatie/pv, unul la

dosar/lucrare, unul la_carnet.
Note de constatare inseriate Document inseriat, tipizat, autocopiativ, in trei exemplare. Agentul  constatator /contravenientul/seful Biroului Evidents

Se intocmeste cu ocazia controalelor la agentii economici NU NU Contraventii/ seful compartimentului/conducerea institutiei

precum si la verificarea sesizirilor, autosesizare.
Adrese alte institutii (solicitare | Se intocmeste de fiecare agent in parte, in functie de Personalul de execufic care le intocmesc ciit si persoanele de
comunicare/inménare/afisare luerdrile instrumentate/de necesitati conducere care le semneazi/avizeaza/aproba, dupi caz.
acte, solicitare  informatii NU NU
referitoare  la  bunuri  sau
persoane, efc.)
Borderou posta Se intocmeste prin rotatie de ciitre tot personalul serviciului Se transmite la registratura DGPL pentru posta.

NU NU Agentul care intocmeste si persoana care primeste borderoul la

registratura.
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Invitatie persoand | Este intocmitd in doud exemplare de agentul constatator Este semnati de sefii ierarhici si cel care o intocmeste.
fizica/juridica la sediul | care instrumenteazi lucrarea. NU NU Un exemplar este transmis persoanei vizate, prin  scrisoare
institufiei  pentru finalizare | Se inregistreazi in Infocet, se ataseaza fisier scanat, la recomandatd cu aviz de primire.
control/lucrare/sesizare numirul de inregistrare al lucririi.
Procese verbale de verificare | Se intocmesc de agentul constatator care instrumenteaz Personalul de executie din cadrul serviciului.
/constatare a | sesizarea/lucrarea Conducerea institufiel.
S siss NU NU
sesizdrilor/petitiilor, la fata
loculut
Solicitin Se intocmesc de agentul constatator care instrumenteazi Personalul de executie din cadrul serviciului.
date/comunicéri/informatii  la | sesizarea/lucrarea in functie de nevoi. Conducerea institutiei.
alte compartimente din PS3 | Se inregistreazi in Infocet, se ataseazd fisier scanat, se NU NU Compartimentul/persoana carora le sunt adresate.
(DGITL; CADASTRU; | semneazi electronic.
DGASPQ)
Rapoarte de activitate | Se intocmesc zilnic la sfarsitul programului de lucru, sau cel Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
individuale/sau pe echipaj mai tarziu pand a doua zi la ora 09:00, de citre fiecare Conducerea institutiei
politist local. Sunt individuale. NU NU
Se inregistreaza in Infocet, se ataseaza fisier, sunt semnate
electronic.
Puncte de vedere solicitate de | Sunt referate intocmite de catre agentul constatator Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
citre Serviciul Juridic | care a instrumentat lucrarea. Conducerea nstitutiel
Contencios, ca wurmare a | Se inregistreaza in Infocet, se ataseaza fisier, sunt NU NU Serviciul/persoana care a solicitat
contestarii unor mdsuri | semnate electronic.
administrative  sau  plangeri
contraventionale.
Referat Document intocmit ca urmare a faptului ci acelasi petent Persoana care a intoemit, seful direct/ierarhic superior
clasare/conexare/arhivare trimite mai multe sesizari cu acelasi obiect, pentru care a Conducerea institutiei
documente primit deja un rdspuns.
Este intocmit de ctre agentul constatator care a primit spre
solutionare sesizirile. NU NU
Este un document intern.
Se finregistreazd in Infocet, se semneazi electronic, se
scaneazi §i atasezd fisier.
Referat prelungire termen de | Se intocmeste in situatia in care se constati ca timpul Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
solutionare a lucrarii necesar conform OUG  27/2002- 30 zile pentru Conducerea institutier
solutionarea lucrdrii, este insuficient pentra verificarea
aspectelor reclamate.
S : . ] NU NU
Este intocmit de citre cel care instrumenteaza lucrarea.
Este un document intern. Se inregistreazd in Infocet, se
semneazi electronic, se scaneazd si atageza fisier.
Adrese interne, intre | Reprezintd solicitiri de monitorizare anumite locatii prin Persoana care a intocmit, seful direct/ierarhic superior
compartimentele DGPL efectivele operative, in vederea solutiondrii sesizirilor, sau Conducerea institutiei
de redirectionare/spre consultare a unor parti/puncte din Compartimentul/persoana ciirora le sunt adresate
sesizare pentru care serviciul nu este abilitat s3 verifice. NU NU
Sunt intocmite de citre politistul local care instrumenteaza
lucrarea.
Este un document intern. Se inregistreazd in Infocet, se
semneaza electronic, se scaneazd si_ataseza figier.
Situatie sdptaimanald/lunard | Document ce reflectd totalul amenzilor aplicate de citre Personalul de executie din cadrul serviciului.
privind sanctiunile | politistii locali din cadrul DOPC in saptamana/luna/anul NU NU Conducerea institutiei

contraventionale aplicate de

respectiv.

Seful Serviciului Sintezd Operativii
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politistii  locali din cadrul
DOPC

Este un document intern. Se inregistreazi in Infocet, se
semneazi electronic, se scaneazd si atasezi fisier.

Borderou  lucrdri  Directia | Situatia cuprinzand referatele si dispozitiile transmise spre Se transmit in Infocet la Directia Asistentd Tehnicd si Legislativi,
Asistenta Tehnica si | avizare/semnare NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului $i seful de compartiment
Legislativd Conducerea institutiei
Referat solicitare consumabile Necesarul pentru desfasurarea activititii serviciului (de la Se transmite in Infocet la Serviciul Administrativ.
furnituri de birou la alte produse). NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului.
Se transmite in format electroni la Serviciul Administrativ. Conducerea institutiei.
Institutia/directia/Compartimentul/persoana cirora le sunt adresate
Raport/referat solicitare | Se intocmeste in situatia unei defectiuni la aparatura/auto Se transmite in Infocet la Serviciul Administrativ.
reparatii defectiuni la | din dotarea serviciului, de citre cel care foloseste/ Personalul de executie din cadrul serviciului.
: - N ¢ NU NU S
auto/aparatura  din  dotarea | gestioneaza bunul in cauzi Conducerea institutiel.
olitistului local Institutia/directia/compartimentul/persoana cirora le sunt adresate
Fise  solicitare  identificare | Se intocmesc pentru identificare persoane fizice sau numere Sunt completate de citre Directia dispecerat, care gestioneaza baza
persoane  fizice/juridice (la | de inmatriculare auto, in cazul dosarelor de auto de date.
DGITL, Dispecerat, etc.) abandonate NU NU Personalul de executic din cadrul serviciului si seful de
compartiment.
Conducerea institutiei
Redirectionare Sunt documente intocmite cu ocazia constatirii faptului Personalul de executie din cadrul serviciului.
adrese/documente/sesizAri cd, lucrarea repartizata nu poate fi solutionatd de citre Conducerea institugiei.
SCPMS si se deleagd competenta altor servicii/directii. NU NU Institutia/directia/Compartimentul/persoana cdrora le sunt adresate
O intocmeste politistul care primeste lucrarea
Poate fi interna sau externa.
Ordine de deplasare Sunt documente intocmite cu ocazia efectudrii serviciului in Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
afara programului normal de lucru, stabilit prin ROIL La compartiment.
actiuni de noapte sau dupa amiaza. NU NU Conducerea institutiei
Inventare arhiva Se intocmesc la arhivarea documentelor din anul precedent, Persoana responsabila cu depozitul de arhiva.
in doud exemplare, in vederea preddrii acestora citre Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
depozitul de arhiva NU NU compartiment.
Conducerea institufiei
Plan masuri/actiune Sunt documente incheiate pentru o perioada de timp, in Persoanele desemnate si participe la actiune, atit din cadrul
baza ciirora se desfasoard activititi de control la agenti SCPMS cat si din alte directii/servicii, daca este actiune comuna si
aconomici/asociatii de proprietari. NU NU sunt avute in vedere mai multe domenii de activitate.
Sunt documente interne, semnate electronic, inregistrate in
Infocet, fisiere atasate.
Cereri CO Se intocmesc de fiecare politist local anterior datei de Directia Economici
plecare in CO, NU NU Emitentul/ seful de compartiment/ seful ierarhic superior.
Sunt semnate electronic. Conducerea institutie
Cereri concediu fara plata Daci este cazul, este intocmita de solicitant Directia Economici
NU NU Emitentul/  seful de compartiment/ seful ierarhic superior.
Conducerea institutiei
Cereri recuperare ore | Dacil este cazul, este intocmitd de solicitant, dacd are ore Directia Economica
suplimentare suplimentare ca urmare a actiunilor din afara programului NU NU Emitentul/  geful de compartiment/ seful ierarhic superior,
normal de lucru. Conducerea institutiei
Raport  siptimdnal/lunar  la | Sunt rapoarte partiale sau intocmite la finalizarca planurilor Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
planurile de masuri/actiune de actiune, care reflectd sanctiunile aplicate si masurile NU NU compartiment,

dispuse ca urmare a controalelor efectuate

Conducerea institutie
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Buletinul postului (de instructaj | Este situatia operativa a efectivelor pentru ziua in curs, care Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
zilnic,  privind  activitatea | reflecta locatiile unde se deplaseaza politistii locali, precum compartiment.
politistilor  locali-  situafie | si motivul deplasarii, numarul sesizarii. NU NU Conducerea institutiei
operativa privind raspandirea in
teren)
Planificare lunari Situatia referitoare la programul de lucru a efectivelor Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
pentru luna in curs NU NU compartiment.
Conducerea instituiei
Pontaje lunare Situatia referitoare la prezensa la serviciu a efectivelor pe Directia Economica
Iuna anterioara Personalul de executie din cadrul serviciului §i seful de
NU NU compartiment.
Conducerea institutiei
Fisa estimativa Estimarea costurilor pentru produsul ce a fost solicitat a fi Directia Economici
achizitionat NU NU Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
compartiment.
Conducerea institutiei
Fise post Documente ce reflectd atributiile fiecarui polifist local Serviciul organizare resurse umane
conform ROF NU NU Titularul postului
Seful direct/seful ierarhic superior
Conducerea institutie
Anexe la figele de post/procese | Responsabilititi in indeplinirea atributiilor de serviciu Serviciul organizare resurse umane
verbale de schimbare obiective Titularul postului
NU NU Gt o . .
Seful direct/seful ierarhic superior
Conducerea instituie
Rapoarte evaluare profesionala Evaluare activitate anuald a politistului local Serviciul organizare resurse umane
Titularul postului
hE . Setul direct/seful ierarhic superior
Conducerea institutiel
Referate de necesitate pentru | Se intocmeste la  solicitarea achizitiondrn  unui Directia Economica
achizitii produs/serviciu Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
bunuri/servicii NU NU compartiment.
Conducerea institutiei
Note de fundamentare Descrie necesitatea achizitiei produsului/serviciului Directia Economica
NU NU m.n_.mo:m_.ﬁ_ de executie din cadrul serviciului si seful de
compartiment.
Conducerea institutiei
Registru  evidentd interogdri | Registru evidenta solicitari date persoane juridice Personalul de executie din cadrul serviciului si de
ONRC NU NU compartiment.
Conducerea institutiei
Dispozitive de ordine | Planificarea zilnicd in serviciu a efectivelor operative ale Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
publicd/planificarea zilnicd in | DOPC compartiment.
serviciu a efectivelor operative NU NU Conducerea instituiei
ale DOPC
Registrul riscurilor/listd functii | Documente Control Intern Personalul de executie din cadrul serviciului si seful de
sensibile/plan continuitate compartiment.
activitate/plan diminuare NU NU Conducerea institutiei/ compartimentul Control Intern din cadrul PS3
riscuri/formular alerta la

risc/lista activitati procedurabile
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Notificari
regulamente/ reguli

ncilcare

Notificari incilcare
conduitd/proceduri

regulamente/ reguli de

Personalul departamentului/conducerea institutiei

de conduitd/ proceduri i A

Raport de eveniment —polifist | Raport de eveniment — politist local- sef’ serviciu- director Director executiv/Sef de serviciu/ sef birow/ politistii locali
local- sef serviciu- director | executiv-director general adjunct- director general

executiv-director general NU NU

adjunct - director general

Declaratie de avere Declaratie de avere NU NU Personalul departamentului/ conducerea institutiei
Declaratie de interese Declaratie de interese NU NU Personalul departamentului/ conducerea institutiei

Opis arhivare Opis arhivare NU NU Personalul departamentului/ conducerea institutiei

NOTA:

Serviciul publicitate si Domeniul Public din cadrul Directiei Management Operational — NU este functional (nu existi personal).

Compartimentul Spr!

Secretariat tehnic Comisia de monitorizare :

Pivniceru Cornelia — expert Directia Corp Control - Compartiment Control Intern

Cucos-Gutan Alexandru-Eduard — consilier juridic Directia Corp Control - Compartiment Control Intern

CM

e
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ijin Evenimente din cadrul Directiei Ordine Publici si Control — NU este functional (nu existi personal).




