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CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

capacitate procesuald, cu activitate permanent, care duce la indeplinire hotarérile Consiliului T'ocal al
Sectorului 3 si dispozitiile Primarului Sectorului 3, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituits din: primar, viceprimari, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate
la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

(2) Din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3 fac parte Secretarul General al Sectorului
3 si toate compartimentele functionale.

Art. 2 Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi) este in conformitate cu O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile §i completirile ulterioare, elaborati si aprobati
prin Hotirére a Consiliului Local Sector 3.

Art. 3 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relafii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 4 Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea Viceprimarilor, Administratorului Public §i aparatului de specialitate fata de Primar;
b) subordonarea Arhitectului Sef, Directorilor Generali, Directorilor Executivi, Sefilor de Serviciu,
dupi caz, fati de Primar, Viceprimari, Administrator Public sau fatd de Secretarul General al

Sectorului 3, Tn limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului

si a structurii organizatorice;

¢) subordonarea Directorilor Executivi Adjuncti, Directorilor adjuncti, Sefilor de Serviciu, fafd de
Directorii Generali sau Directorii Executivi, dupi caz;
d) subordonarea personalului de executie fati de sefii ierarhici superiori.

Art. 5 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a Primiriei Sectorului 3, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din
subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 6 Relatiile de colaborare se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatoricd a
Primiriei Sectorului 3 sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitétilor, institufiilor
aflate Tn subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art. 7 Relatiile de colaborare existi si intre compartimentele din structura organizatoricd a
Primariei Sectorului 3 si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale si locale, ONG-uri etc. din tari si stréin#tate.

Art. 8 Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarilor, Administratorului Public, Secretarului General sau
personalului din structura organizatorica a Primériei Sectorului 3 in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tar si striindtate.

Art. 9 Relatiile de coordonare, verificare §i control se stabilesc intre Primar si: Viceprimari,
Administrator Public si Secretarul General al Sectorului 3 pe de o parte, Directorii Generali, Directorii
Executivi si Sefii de Serviciu pe de alta parte, conform organigramei.

Sectiunea I
PRIMARUL SECTORULUI 3

Primarul Sectorului 3 indeplineste o functie de demnitate publica.

Primarul reprezint3 autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritaile
publice, cu persoanele fizice si juridice roméne si striine, precum si in justitie.

Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si

hotirarilor Guvernului, a hotararilor consilinlui local.

Primarul dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, ale dispozitiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti, precum si a hotérérilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in conditiile legii.

Primarul reprezinti Sectorul 3 al Municipiului Bucure§t1 in relatiile cu alte autorltétl publice, cu

persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum i n justitie.
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Primarul indeplineste, in principal, urmitoarele atributii:

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

a)
b)

<)

indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard §i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului;

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

2. atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv:

a)

b)

c)
d)

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

participi la gedintele consiliului local §i dispune mdsurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala
si de mediu a Sectorului 3, le public pe site-ul institutiei si le supune aprobirii consiliului local.

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

a)
b)

c)
d)

e)

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului Sectorului 3 s5i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele previzute de lege;

prezint3 consiliului local informri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

initiaza, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de tithuri de
valoare in numele unitifii administrativ-teritoriale;

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

4. atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, respectiv:

2)

b)
c)

d)

coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;

ja masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al Municipiului
Bucuresti;

numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
asigury elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege i alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitaii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

asiguri realizarea fucririlor si ia misurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodéririi apelor
pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

Pentru punerea in aplicare a activitifilor date in competenta sa prin actele normative, primarul

beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile

legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici §i personal
contractual.

in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.

Acestea devin executorii numai dup ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupi caz, in conditiile legii.

Primarul, prin semnare, investeste cu formula de autoritate executarea tuluror actelor

administrative emise in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii (dispozifii, certificate de
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urbanism, autorizafii de construire §i desfiintare, avize, etc.), intocmirea §i semnarea actelor preparatorii
care fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalititii emiterea actelor administrative respective
(rapoarte, referate, note de fundamentare etc.), precum §i semnarea anterioara a unor acte administrative de
céitre personalul din cadrul aparatului de specialitate sau din cadrul serviciilor publice locale, angajeazi
rispunderea administrativi, civila sau penala, dupa caz, a semnatarilor, in cazul incdlcdrii legii, in raport
cu atributiile specifice stabilite prin lege si prin prezentul regulament.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarilor,
secretarului general, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum §i conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, Tn funciie de
competeniele ce le revin in domeniile respective.

Compartimentul Cabinet Primar

Compartimentul Cabinet Primar are urmatoarele atributii:

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

2. asigurarea fnregistriirii, repartizarii §i urmdaririi rezolvarii corespondentei adresate primarului din
partea cetétenilor, a Presedentiei, Guvernului i altor institutii;

3. intocmeste agenda de lucru a primarului;

4, participi la audienfele primarului §i se preocupid de evidenja si transmiterea solicitérilor
compartimentelor de specialitate spre competenti si solutionare a acestora;

5.  asiguri pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

6. rispunde de respectarea reglementirilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si intrebuinfarea
stampilelor;

7. gestioneazi solicitdrile consilierilor locali formulate in temeiul art. 226 alin. (1) din Codul
Administrativ, urmireste solufionarea acestora de citre compartimentele responsabile, precum si
postarea acestora in platforma Google Drive;

8. semnaleazi primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar dac# acestea nu vizeazi direct
domeniu] in care are responsabilitifi §i atributii, si face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate;

9. analizeazd §i propune masuri pentru imbunitifirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitailor, cresterea
calitatii serviciilor gi stimularea inovarii;

10. contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre primirie §i
mediul extern;

11. se documenteazi in vederea informdrii primarului in legatura cu modul in care personalul cu functie
de conducere realizeazi perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor, cum se preocupé de
pastrarea patrimoniului institutiei, a dotarilor acesteia si pentru reducerea la minim a cheltuielilor
materiale;

12. protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie;

13. reprezentarea institufiei primarului in relafia cu cetafeanul, administratia centrald si locald, alte
institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

14. urmireste solutionarea §i prezentarea documentelor la termen de cétre compartimentele din structura
organizatorica a Primariei Sectorului 3, armonizarea programelor intercompartimentale;

15. pregiteste informiri si materiale;

16. realizeazi analize si pregateste rapoarte, in acest sens avind competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizatsi, document, etc.

17. asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

18. urmdreste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului;

19. asiguri legiturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

20, intretine relatii de colaborare §i contacte cu Consiliul Local Sector 3, Prefecturd, Parlamentul,
Guvernul, Primariile de Sector gi Primdria Generald a Municipiului Bucuresti, precum §i cu
organizatiile politice §i apolitice in vederea coordonarii unor activititi si programe;

21. asiguri planificarea si desfagurarea activnilor si manifestarilor organizate de Primar.
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Sectiunea II
VICEPRIMARII

Viceprimarii exerciti o functie de demnitate publica, sunt subordonati primarului §i, in situatiile
previizute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exerciti, in numele primarului,
atributiile ce ii revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il
reprezinti cand este cazul, sau din dispoziia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.

Viceprimarii au urmitoarele atributii:

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

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

3. raspund direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor si serviciilor pe care le
coordoneazi;

4. susin audiene in problemele specifice compartimentelor i serviciilor, conform dispozitiilor date de
primar;

5. prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informéri privind activitatea desfigurats precum si propuneri
privind imbunZtatirea activititii serviciilor pe care le coordoneaza;

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

Compartimentele Cabinet Viceprimar 1 i Cabinet Viceprimar I

Compartimentele Cabinet Viceprimar I si 11 au urmitoarele atributii:

1. asigurarea consilierii viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale

administratiei publice locale;

. asigurarea inregistririi, repartizirii §i urmdririi rezolvarii corespondentei adresate viceprimarului;

. intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;

4. participd la audientele viceprimarului §i se preocupa de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competentd §i solufionare a acestora;

5. rispunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidena, pastrarea si intrebuingarea
stampilelor;

6. urmireste solufionarea §i prezentarea documentelor la termen de cétre compartimentele coordonate de
viceprimar;

7. pregateste informari si materiale;

8. realizeaza analize si pregiteste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizatd, document, etc.

9. asigura evidenta 5i dactilografierea corespondentei viceprimarului;

10. urmireste realizarea raspunsurilor la corespondenta repartizata;

. asigura planificarea §i desfasurarea acfiunilor gi manifestarilor organizate de viceprimar.

W NI

Sectiunea 1
ADMINISTRATORUL PUBLIC
- '\‘d}
gé.“?‘," Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art.244 din 0.U.G.

£1r.57/2019 privind Codul Administrativ si indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in
acest sens cu primarul, atribufii de coordonare a aparatului de specialitate a primarului §i a serviciilor
publice de interes local. Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de management pentru
buna desfagurare a activititii Primariei Sectorului 3.

Administratorul public are urmitoarele atributii:
1. indeplineste atributii de coordonare, delegate de cétre primar in baza contractului de management cu
privire la:
a) aparatul de specialitate (unul sau mai multe compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate)
b) serviciilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3
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2.indruma si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului
3 si a instituiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

3. elaboreazi si aplici strategii specifice, in masurd sa asigure desfdsurarea in conditii performante a
activitatii curente i de perspectivi a entitafii;

4. evalueazi, revizuieste si propune recomandari pentru imbunétatirea practicilor curente;

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

6. monitorizeazi implementarea strategiilor gi programelor in domeniile de responsabilitate;

7. informeazi primarul cu privire la situatia economico-financiard a serviciilor publice coordonate si
propune masuri pentru optimizarea activititii acestora;

8. reprezinti instituia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;

9. promoveaza relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali i internationali;

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

CAPITOLUL I
Componentele din structura organizatorici a aparatului de speciali
al Primarului Sectorului 3 si atributiile principale ale acestora

Sectiunea I

ATRIBUTII $1 RESPONSABILITATI COMUNE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE
CONDUCERE

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

1. conduc, organizeazi, coordoneazi, controleazi si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneazi;
2. stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performanti ale directiei/serviciului/compartimentului
3. elaboreazi / revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale, astfel:
a) directorii generali pentru Directorii executivi, sefii de serviciu aflati in subordine direct;
b) directorii executivi pentru directorii executivi adjuncti, sefii de serviciu sau pentru personalul
compartimentelor, aflati in subordine directd;
c) directorii executivi adjuncti pentru sefii de serviciu sau pentru personalul compattimentelor

aflati in subordine direct;
d) directorii adjuncti pentru sefii de servicin sau pentru personalul compartimentelor aflati in

subordine directa;
e) sefii de serviciu pentru personalul din subordine sau pentru personalul compartimentelor aflafi in

subordine directs;

4. formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern §i a Regulamentului de Organizare §i
Functionare pentru structura pe care o coordoneazi;

5. riaspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare i a tuturor méasurilor/deciziilor conducerii Primériei
Sectorului 3, care au implicatii asupra personalului din subordine;

6. repartizeaza structurilor funcfionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare

structurii pe care o coordoneazi,
7. rispund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneazi lucrérile structurii pe care o

coordoneazi;

8. stabilesc misurile necesare pentru cunoagterea §i aplicarea legilor si dispoziliilor primarului si
hotirérilor CLS3, care vizeazii domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;

9. urmiiresc respectarea normelor de conduiti si disciplina de citre intreg personalul aflat in subordine;

10. propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normali a timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate nelucritoare de cétre
personalul din subordine si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile
legii;

11. aprobi cererile de concedii de odihni pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenta in
institutie a personalului din subordine §i deplasarea acestuia in afara entitatii;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

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

isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe
care il coordoneazi, precum si sancfionarea acestuia pentru neindeplinirea corectd i la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetaenii, in scopul cresterii prestigiutui functionarului public si a celorlali angajati ai
primériei;

analizeaza si sprijina propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, propun i,
dupi caz, iau masuri in vederea imbunitafirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordoneazi;
colaboreazi gi conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primariei, réspunzénd cu promtitudine la
solicitiirile acestora;

propun initierea de catre Primar a proiectelor de hotaréri ce intré in sfera de competentd a structurii pe
care o coordoneaz, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari propuse, sustine
in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse, participa la sedinfele Consiliului
Local in care sunt dezbatute proiectele propuse; pentru dezbatere in sedintele Consiliului Local si
rispunde interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in scris, pind la urmétoarea sedinfd a
Consiliului Local;

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

intocmesc sau, dup caz, igi insusesc prin semniturd, rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari
propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita exercitarea unor
atributii din aria lor de competent&;

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

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

participi la elaborarea SAAP in corelare cu orice alte documente care ar putea sa influenteze
elaborarea acestuia;

participi la elaborarea PAAP in baza documentelor primite de la directiile de specialitate din cadrut
Primiriei Sectorului 3;

propun achizitii de produse/lucréri/servicii in condifiile de eficienta, eficacitate i economicitate;
intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile de identificare la nivel de directie din
cadrul autoritdtii contractante ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie;
intocmesc referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Publice §i demararea unei proceduri de achizitie publici;

ntocmesc caiete de sarcini/documentatii descriptive; caracteristici pentrn produse/lucréri/servicii;
propuneri de conditii contractuale relevante corelate cu confinutul caietului de sarcini/documentatia
descriptiva; propuneri pentru forma criteriului de atribuire si/sau factorilor de evaluare inclusi,
respectiv a elementelor ciclului de viati relevante in raport cu achizifia propuss; prezinti informatii
cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitati otinute in urma unei cercetari a
pietei sau pe baza istoricd; lista de verificare pentru justificarea oportunitiifii demaririi procesului de
achizifie publici in baza referatului de necesitate;

desemneazi membrii in comisiile de evaluare;

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

implementeazi contractele rezultate ca urmare a finalizarii procedurilor de achizifie;

emite documentele constatatoare cu minim 5 zile inainte de expirarea termenelor previizute de lege si
le inainteaza Serviciului Proceduri de Achizitii, astfel incit acestea s fie transmise in termenul legal
citre autorititile competente;

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

. asigura participarea salariatilor din subordine care au fost desemnati ca personal tehnic auxiliar in

procesele electorale si iau masuri pentru redistribuirea sarcinilor de serviciu ale acestora pe perioada
electorali;
raspund pentru documentele intocmite;

_completeaza dosarul achizitiei publice cu documentele prevazute de legislatia in vigoare;
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37.

38.

39.
40,

41.

42,

43,

44.
45.

46.

47.

48.
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mdeplme§te in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de supenorn ierarhici sau de catre
primar, care, prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaz in obiectul si atributiile structurii pe
care o coordoneazi;

asigur intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul structurii
precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urméreste ca intreg personalul
din subordine s le cunoasca gi 53 le respecte;

asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor gi a documentelor cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneaza;
desfisoari activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat,
rispunde de accesarea i utilizarea zilnicd a email-ului de serviciu;

inregistreazi in programul Infocet, personal sau prin salariati responsabili din cadrul structurii,
desemnati in acest sens, corespondenta inter-institufionald sau purtati in cadru legal specific
activitatii, primitd pe e-mailul de serviciu;

redirectioneazi la Compartimentul Registraturd, personal sau prin salariati responsabili din cadrul
structurii, desemnati in acest sens, petitiile primite pe email-ul de serviciu;

tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

respecti prevederile standardului SR ISO 37001:2017 — antimita,

indeplineste orice alte atributii date de citre superiorii ierarhici sau de cétre primar, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau s¢ incadreaza in obiectul §i atributiile compartimentului din care fac
parte;

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

raspund in timpul sedintelor consiliului local sau in scris la interpelarile adresate de citre consilierii
locali sau la solicitérile/intrebarile adresate de cetitenii care participé la sedinte;

rispund la intrebarile adresate de consilierii locali cu privire la proiectele de hotaréri Inscrise pe

ordinea de zi;

Directorii generali, directorii executivi, directorii executivi adjuncti, Directorii adjuncti, sefii de

serviciu, cu aprobarea primarului, pot delega o parte din atributiile lor functionarilor din subordine, in
conditiile legii.

in cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie

sau, in caz de absenti nejustificats, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau,

10.

11.

dupi caz, primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie.

Sectiunea II

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE PERSONALULUI DE EXECUTIE

o
rispunde de accesarea si utilizarea zilnica a email-ului de serviciu;

se informeazd cu privire la modificirile/completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care 7§i desfigoard activitatea, precum si a oriciror aparitii normative specifice activitafii
acesteia;

claseazd si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gifsau primite de
compartiment;

respectii normele de conduita profesionali;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;
semnaleazi conducerii entitiitii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre care ia
cunogtinti n timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii;

colaboreazs si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primdriei, raspunzénd cu promtitudine la

solicitirile acestora;
fntocmeste, actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupi caz) in

cadrul compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control

Intern Managerial, in cadrul compartimentului;
particip la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor

de hotirdri, cind este cazul;
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12. in perioada proceselor electorale duc la indeplinire sarcinile previzute in actele normative din
domeniul electoral, precum si cele dispuse de oficiul electoral, fiind in exercitarea atributiilor de
serviciu, sub coordonarea persoanelor desemnate de Primarul Sectorului 3.

13. raspund pentru documentele intocmite;

14. completeaza dosarul achizitiei publice cu documentele previzute de legislatia in vigoare;

15. desfagoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat ;

16. utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din

dotare;

17. efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

18. respecta prevederile standardului SR ISO 37001:2017 — antimita,

19. indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de citre primar, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se fncadreazi in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;

20. reprezint3 §i angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de céitre conducerea entititii;

21. tine evidenta comunic#rilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea I11
SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 3
Secretarul General al Sectorului 3 are urmitoarele atributii:

1. asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,

2. asiguri stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului;

3. asigurd continuitatea conducerii i realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora;

4. indrumd si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 3 si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

5. asigura asistenta de specialitate compartimentelor care propun emiterea de c#itre Primarul Sectorului 3
a dispozitiilor si inifierea proiectelor de hotiirari de citre Primarul Sectorului 3, precum si consilierilor
sau altor persoane care au calitatea de a inifia proiecte de hotérari, cu privire la indeplinirea conditiilor
de valabilitate a actelor administrative ;

6. participa la sedintele consiliului local;

7. avizeaza proiectele de hotiréri;

8. contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si hotarérile consiliului local ;

9. asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;

10. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

11. asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor administrative;

12. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat, comunicarea
ordinii de z, intocmirea procesului-verbal al sedinelor consiliului local si redactarea hotérarilor
consiliului local;

13. asigurs pregitirea hucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

14. poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliulii local;

15. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

16. numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupd
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

17. informeazi presedintele de sedinfd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotérdri a consiliului local;

18. asigura intocmirea dosarelor de gsedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

19. urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
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locali care se afli in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare; informeazi
presedintele de sedint, sau, dupé caz, fnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si

face cunoscute sanciiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

20® g3iguri respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficjal ;
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21.

22,

23.
24,

25.
26.

27.

28.

29,
30.

31.
32.

elibereaz copii “conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de Consiliul Local al Sectorului 3 si
ale dispozitiilor Primarului Sectorului 3, la solicitarea persoanelor fizice/juridice interesate;

asiguri gestionarea sesizirilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24), conform
prevederilor legale;

asigur secretariatul Subcomisiei Locale de Fond Funciar a Sectorului 3;

asiguri secretariatul Comisiei pentru vanzarea spatiilor comerciale §i de prestiri servicii, constituita
conform Legii nr. 550/2002;

este presedintele Comisiej pentru protectia copilului.

este pregedintele Coleginlui Director al Directiei Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copitului

Sector 3.

Semneazi Certificatele de Urbanism si verifici daci:
a) Sunt intocmite cu respectarea formularului F.6 previzut de Normele metodologice de aplicare a

Legii nr.50/1991 privind autorizarea executrii lucrarilor de constructii, aprobate prin Ordinul nr.
839/2001, cu modificirile si completarile ulterioare,

b) Poartd semnitura Arhitectului Sef,

¢) Se mentioneazi in mod expres scopul solicitérii actului,

d) Existd documentatia necesard emiterii Certificatului de urbanism (cerere, planuri
cadastrale/topografice, extras de carte funciar pentru informare actualizat la i),

) In cuprinsul regimului juridic se precizeazd informatiile previzute la art.8 lit.C din Procedura de
contro] a statului la autoritéifile administratiei publice locale/privind respectarea prevederilor legale
la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr.310/2022, precum si daci
sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale,

f) In cuprinsul regimului economic §i regimului tehnic al imobilului se precizeazi informatiile
previzute la art.8 1it.D si E din Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice
locale / privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin
Ordinul MDRAP nr.310/2022, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a
intocmit certificatul de urbanism si Arhitectului Sef.

Semneazi Autorizatiile de Construire / Desfiintare si verifica dac:

a) Sunt intocmite ce respectarea formularului F.11 previzut de Normele metodologice de aplicare a
Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, aprobate prin Ordinul nr.
839/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,

b) Poartd semnitura Arhitectului $ef,

¢) Are precizati termenul de valabilitate §i termenul de executare a lucrdrilor de constructii/
desfiintare,

d) Dosarul Autorizatiei de Construire/Desfiinfare contine documentele previzute prevazute la art. 8
lit.B, respectiv art. 20, lit. B din Procedura de control a statului la autorititile administrafiei
publice locale/privind respectarea prevederilor legale la emiterea Autorizatiei de Construire/
Desfiintare, aprobatd prin Ordinul MDRAP nr.310/2022, legalitatea continutului documentelor
revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit autorizafia de construire/desfiintare.

semneazi listele electorale permanente cuprinzind alegitorii cu domiciliul sau resedinta in Sectorul 3;

semneazi listele electorale complementare cuprinzind cetitenii Uniunii Europene cu drept de vor care

au domiciliul sau resedinta pe raza Sectorului 3, precum si copiile listelor electorale complementare;
respectd prevederile standardului SR ISO 37001:2017 — antimita,

alte atributii previzute de lege sau insarciniri date de Consiliul Local ori de Primarul Sectorului 3.

Sectiunea IV
DIRECTIA ASISTENTA LEGISLATIVA

Directia Asistentd Legislativi este condusi de un Director Executiv i are urméatoarea structuré:

Director executiv cu urmitoarea subordonare:
sServiciul Tutela cu urmétoarea subordonare:
o Compartimentul Autoritate Tutelard
o Compartimentul Control Intern si Guvernantd Corporativi
o Compartimentul Evidentd Electorald
eServiciul Evidenti Acte Administrative §i Registraturi cu urmétoarea subordonare:
o Compartimentul Evidentd Dispozitii si Proceduri Succesorale
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o Compartimentul Evidentd Hotdréri si Secretariat Consiliul Local
o Compartimentul Registraturi
* Serviciul Comercial cu urmétoarea subordonare:
o Compartimentul Autorizare Comerciald
o Compartimentul Spatii Comerciale

Serviciul Tuteli

Serviciul Tutelsi, prin compartimentele din structura acestuia, are urmatoarele atributii principale:

8.

Compartimentul Autoritate Tutelard

efectueaza anchete sociale la solicitarea institutiilor si autoritatilor competente, in urma deplasérii pe
teren, pentru culegerea de informatii de la cit mai multe personae, institutii, autoritati.

efectueazi anchete sociale in cazul persoanelor vérstnice care incheie orice act translativ de
proprietate, avind ca obiect bunuri proprii, in scopul intretinerii §i ngrijirii acestora, precum si
asistarea acestora in fafa birourilor notariale la perfectarea actelor conform Legii nr.17/2000 si tine
evidenta acestora;

acordd consiliere juridicd gratuitd persoanelor vérstnice care au domiciliu sau resedinfa pe raza
sectorului 3 in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpirare sau de donatie ori in vederea
constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale
persoanei vérstnice §i tine evidenta acestora;

tine evidenta actelor de procedurd in care institutia este citata in calitate de autoritate tutelard si
comunici Directiei Juridice actele de procedura in vederea formulérii eventualelor apéréri in dosarele
in care institutia este citata in calitate de autoritate tutelard;

efectueazi cercetdri pe teren in vederea introducerii in justitie de catre Direcfia Juridica a unor actiuni
privind ocrotirea persoanelor lipsite de discerndméntul faptelor si care nu au susfinitori legali;

orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina institutiei, in calitate de autoritate tutelard.

Compartimentul Control Intern §i Guvernanti Corporativad

sprijina activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a dezvoltérii
sistemului de control intern managerial din cadrul Primariei Sector 3 in vederea proiectarii, dezvoltarii,
implementarii §i monitorizarii Sistemul de Control Managerial in cadrul Primiriei Sector 3 si tine
evidenta documentelor;

elaboreazi programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial si 1l supune spre
dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologic a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Primariei Sector 3 si Primarului Sectorului 3;
intocmeste/actualizeaz registrul riscurilor la nivel de instituie, prin agregarea datelor/informatiilor
cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor din aparatul de specialitate §i il supune
aprobarii;

consiliaza structurile din cadrul aparatului de specialitate cu privire la imbunatatirea si actualizarea
procedurilor operationale/de sistem, precum si la elaborarea documentelor necesare procesului
dezvoltirii sistemului de control intern managerial ;

centralizeaza informarile i raportérile intocmite la nivelul structurilor primériei §i entitatilor publice
de subordonare locals, in vederea intocmirii raportarilor periodice;

efectueazi actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate §i institutiilor subordonate, din
dispozitia Primarului Sectorului 3, in vederea verificérii modului de implementare a Standardelor de
Control Intern Managerial, si elaboreaza rapoarte de control, propundnd masuri de optimizare a
activitatilor controlate;

asigurd interfata intre Consiliul Local al Sectorului 3, in calitate de autoritate publica tutelard, si
intreprinderile publice in scopul monitorizarii si evaludrii aplicarii legislatiei privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice;

elaboreaza documentele necesare procedurii de selectie a candidatilor la functia de administrator in

L CA ale intreprinderilor publice, aflate in sarcina autoritdtii publice tutelare, prin structura de
’(\ P2g 5ne guvernantd corporativa;
vy ~é,
s?' v /@\\ p.\@,\}\notiﬁca AMEPIP declansarea procedurilor de selectie si transmite documentele prevazute de legislatia
o) [ Q\\%% an;]?n domeniu, inclusive rapoartele finale ale procedurilor de selectie, in conditiile 5i termenele legjle;
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10.
11.

12.

13.

asigura secretariatul comisiilor de selectie ale administratorilor;
propune initierea proiectelor de hotirdre solicitate de reprezentantii Sectorului in AGA a

intreprinderilor publice sau a proiectelor necesare a fi aprobate de autoritatea publica tutelari conform
legislatiei privind guvernanfa corporativd, intocmeste contractele de mandat si actele aditionale

aferente acestora;
asigura realizarea de citre Consiliul Local al Sectorului 3, in calitate de autoritate publica tutelard, a

atributiilor acestuia in legituri cu guvernanta corporativi a fintreprinderilor publice §i pentru

exercitarea functiei de proprietate;
orice alte atribufii stabilite prin acte normative in sarcina institutiei sau de catre conduceres institutiei.

Compartimentul Evidenti Electorald

opereazi in Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente pe baza comunicarilor primite,
conform prevederilor legale, persoanele decedate si persoanele lipsite de drepturile electorale, in

vederea actualizirii listelor electorale permanente (LEP) ;
intocmeste fisele tehnice cu privire la modificérile efectuate la delimitarea secfiilor de votare din

sectorul 3 si arondeaz3 strazile pe sectii de votare in raport cu numirul de alegitori conform legislatiei

electorale
opereazi in Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente pentru obtinerea avizului conform

in vederea aprobérii delimitérii sectiilor de votare de pe raza sectorului 3,
coordoneazi §i urmireste derularea tuturor activitatilor pentru desfagurarea in bune conditii a oricéror

tipuri de scrutine electorale;
orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina institutiei sau de ctre conducerea institutiei.

Serviciul Evidentii Acte Administrative si Registraturd

Serviciul Evidentsi Acte Administrative si Registraturi, prin compartimentele din structura acestuia, are
urméatoarele atributii principale:

10.

11.

12.

Compartimentul Evidentii Dispozitii $i Proceduri Succesorale

primeste de la compartimentele de specialitate dispozitiile propuse si fie emise de Primarul Sectorului
3

verifica daca dispozitiile propuse a fi emise sunt contrasemnate pe verso de compartimentele care le
propun si daci au anexate referate de necesitate sau fundamentare a emiterii;

inainteazi dispozitiile Secretarului General al Sectorului 3, in vederea avizirii de legalitate, si
Primarului, tn vederea semnarii;

aloca numdr de inregistrare dispozitiilor din modulul specific al programului Infocet;

comunicid, Tn termenul legal, dispozitiile Primarului Sectorului 3 cdtre Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti §i gestioneazi registrul special privind aceste comunicéri;

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

tine evidenta si opereazi in programul Infocet plangerile prealabile si actiunile in instantd formulate
impotriva dispozitiilor Primarului Sectorului 3, pe baza comunicérilor primite de la Directia Juridica,
precum si modificérile intervenite asupra dispozitiilor;

asigura organizarea arhivei si evidentei statistice a dispozitiilor Primarului Sectorului 3;

asigurd intocmirea, in vederea semnirii de citre Secretarul General al Sectorului 3, a sesizérilor pentru
deschiderea procedurii succesorale si a succesiunilor vacante (Anexa 24), conform prevederilor legale;
transmite Secretarului General al Sectorului 3 cererile si documentele in vederea semndrii “Declaratiei
de intrefinere pentru anul calendaristic ......... » (Declaratie Germania), ” Certificatului de munca
sezonierd in Germania”, “Certificatului pentru dovedirea situatiei dublei cheltuieli gospodaresti — forta
de munci sezonierd Germania”, “Certificatului privind confirmarea identitatii — Franta”

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

orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina institutiei sau de catre conducerea institutiei.

/
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Compartimentul Evidentsi Hotéirdri si Secretariat Consiliul Local

inregistreaza in registrul special proiectele de hotaréri ce urmeazd sd fie incluse pe ordinea de zi,
respectiv pe suplimentarea ordinii de zi, dupa ce acestea sunt semnate de inifiator i avizate de
Secretarul General,

asigura emiterea dispozitiei privind convocarea consilierilor localj i aprobarea ordinii de zi, respectiv
a dispozitiei privind suplimentarea ordinii de zi §i transmiterca acesteia pe mail-urile dedicate
consilierilor locali, directorilor, sefilor de servicii §i societtilor;

scaneazi proiectele de hotiirari si celelalte materiale supuse dezbaterii si inscrise pe ordinea de zi,
respectiv pe suplimentarea ordinii de zi, §i le posteazd in google drive in folderul dedicat sedintei
respective, precum §i pe site-ul institutiei;

intocmeste centralizatorul privind data, ora §i modalitatea de desfasurare a comisiilor de specialitate si
asiguri transmiterea acestuia pe mail-urile dedicate directorilor, sefilor de servicii i societatilor ;
intocmeste i inainteaza Secretarului General i Presedintelui de sedintd centralizatorul privind situatia
avizelor emise de comisiile de specialitate, a amendamentelor inregistrate, a cetdfenilor inscrigi pentru
lnare de cuvant, precum si a cvorumului necesar adoptirii proiectelor de hotaréri, astfel cum acesta
este mentionat in proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi ;

redacteaza hotararile conform amendamentelor aprobate de consiliul local; in situatia in care sunt
aprobate amendamente la anexele hotardrilor, asigura transmiterea amendamentelor la
compartimentele care au propus initierea hotarérilor respective, in vederea efectudrii modificérilor sau
completirilor aprobate prin amendament; '

redacteazii procesul verbal al sedintelor in baza inregistrérilor audio, asigurd semnarea acestuia de
Secretarul General al Sectorului 3, il transmite pe mail consilierilor locali in vederea formularii de
observatii, inaintea supunerii spre aprobare;

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

posteazi pe site hotirérile adoptate si procesele verbale ale sedintelor aprobate si trasmite pe mail
directorilor, societitilor i institutiilor publice din subordinea consiliului local hotiririle adoptate, in
vederea punerii in aplicare;

. afigeazi in programul Infocet hotirarile adoptate, precum si modificarile intervenite;

. primeste pléngerile prealabile formulate de persoanele fizice sau juridice, precum si de cétre Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti, prin care se solicitd reexaminarea unei hotiréri cu caracter
individual sau normativ adoptata de Consiliul Local Sector 3, in sensul revocérii sau modificini
acesteia §i transmite citre persoana vitamatid sau Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti

. raspunsul in termenele legale pe baza punctului de vedere si a documentelor fumizate de

12

13

14

15

16

17

18
19

compartimentele din cadrul Primériei Sectorului 3 sau institutiile publice din subordinea Consiliului
Local Sector 3 care au promovat actul administrativ atacat; tine evidenta §i opereaza in programul
Infocet plangerile prealabile, precum si actiunile in instantd, pe baza comunicirilor primate de la
Directia Juridica;

. dupé aprobarea procesului verbal al sedintei, asigurd intocmirea dosarului cu documentele dezibute si
aprobate in sedinfa respectivi, sigilarea si semnarea de catre secretarul general si presedintele de
sedinta;

. asiguri predarea catre Arhiva a documentelor in conformitate cu prevederile legale;

. intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunici Directiei
Economice impreuni cu prezenta pe comisiile de specialitate, in vederea acordarii indemnizatiei
lunare consilierilor locali;

. gestioneaza, conform prevederilor legale, prin persoana desemnata in acest sens, activitatea privind
declaratiile de avere si de interese ale consilierilor locali ;

. primeste de la consilierii locali formularele de decont transport si intocmeste documentele necesare in
vederea transmiterii acestora la Directia Economica ;

. gestioneaza activitatea privind efectuarea de catre consilierii locali a cursurilor de formare
profesionala;

. primegte, inregistreazi si arhiveazi rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

. fine evidenta consilierilor locali §i a schimbirilor survenite in timpul mandatului si propune initierea
de proiecte de hotardri avand ca obiect schimbarea consilierilor locali in diferite comisii constituite

{,-\"; * g ;’ srin hotirdri ale Consiliului Local al Sectorului 3, vacantarea locurilor de consilieri locali, validarea
Y~ "%, A )gndatelor de consilieri locali etc;
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20. gestigne_azmwFatea—mivi;& consultarea publicul_ui in cadrul proceselor de elaborare a hotirarilor cu
caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in

administratia public4;
21. orice alte atribufii stabilite prin acte normative in sarcina institutiei sau de cétre conducerea institutiei.

Compartimentu] Registraturi

1. asigursi programul de lucru cu publicul conform programului stabilit de conducerea institutiei;
2. finregistreazi petitiile adresate institutiei si le distribuie ciitre compartimentele de specialitate, institutii
subordonate sau le redirectioneazi institutiilor competente pe cele gresit indreptate, ingtiintand in acest

sens petentul;
3. in cazul in care petitia a fost repartizati mai multor compartimente de specialitate, fntocmeste
raspunsul citre petent, pe baza raspunsurilor primite de la compartimentele de specialitate.
fine evidenta petitiilor, intocmind semestrial un raport pe care il prezinta conducerii institutiei;

4,

5. inregistreazi documentele transmise prin serviciile postale;

6. efectueaza operatia de scanare a documentelor inregistrate;

7. asiguri eliberarea cdtre petenti a documentelor originale emise de compartimentele de specialitate,
conform programului stabilit de conducerea institutiei;

8. asiguri expedierea corepondentei intocmita de structurile de specialitate, conform legii, prin posta;

9. fine evidenta confirmiarilor de primire a corespondentei inapoiate §i le predi compartimentelor

emitente;
10. asigura inscrierea in audienta la Primarul Sectorului 3, in colaborare cu Compartiment Primar;

11. orice alie atributii stabilite prin acte normative in sarcina institutiei sau de cétre conducerea institutiei.
Serviciul Comercial
Serviciul Comercial, prin compartimentele din structura acestuia, are urmétoarele atributii principale:
Compartimentul Autorizare Comerciald

1. analizeaza cererile si verificd documentatiile prezentate, inclusiv prin accesarea programul AVANSIS
daci agentul economic figureaza in baza de date cu creante la bugetul local, in vederea supunerii spre
aprobare a emiterii de acorduri/autorizatii/avize de functionare comerciald pentru activitati de comert
si/sau servicii servicii de piati desfigurate in spatii comerciale si pe domeniul public/privat, in baza
actelor normative in vigoare;

2. transmite datele necesare calcularii taxelor, in conformitate cu actele normative, specifice impunerilor
fiscale, citre Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 3, precum i altor institutii publice
similare In functie de abilititile si competentele acestora;

3. transmite cétre alte compartimente din cadrul institutiei i altor institutii, atunci cand este cazul, adrese
in vederea efectuiirii in teren a controlului si verificarii asupra respectirii legislatiei in vigoare precum

si emiterea unui punct de vedere asupra avizarii;
4, redacteazi si tipareste acorduri/autorizatii/avize de functionare comerciald pentru agentii economici

care indeplinesc conditiile legale de funcfionare;

5. emite referate si dispozitii de respingere a cererilor de autorizare atunci cind nu sunt indeplinite
conditiile de emitere a actelor administrative sau de retragere/suspendare a actelor administrative,
atunci cind nu mai sunt indeplinite, respectiv incilcate conditiile care au stat la baza emiterii actului
administrativ;

6. tine evidenta si actualizeazi permanent baza de date pe domenii de activitii{i si date de identificare
agenti economici, cu privire la societatile comerciale autorizate si functioneze pe raza Sectorului 3, in

programul specific de autorizare;
7. inregistreazii toate documentele care intrd prin e-mail-urile de seviciu si pe platforma de Servicii

electronice;

8. efectueazii operaia de scanare a documentelor transmise prin intermediul adreselor de email;

9. wverifics, solutioneazi si raspunde sesizirilor si reclamatiilor petentilor, asigurd expedirea raspunsurilor
si {ine evidenta confirmarilor de primire a corespondentei pe care le ataseazi la lucrérile de baza;
pune la dispozitie documentele care au stat la baza emiterii actului administrativ, la solicitarea

-~ 10.
Q‘Q_.M-A- N /;f . compartimentelor institutiei si a altor institutii abilitate;

" 41\ verificarea cererilor de inrolare depuse pe platforma ONLINE la nivel de Primarie in vederea fnroldrii

!

,‘: persoanelor fizice/juridice; \/
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12.

13.

14.

%~ o

10.

11.

nregistrarea cererilor de inrolare depuse pe platforma ONLINE la nivel de Primdrie in vederea
inrolarii persoanelor fizice/juridice;

indrumarea agentilor economici n vederea deschiderii contului de persoand fizica si asocierea acestuia
cu persoana juridica, in scopul inrolarii societatii comerciale;

orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina institufiei sau de cétre conducerea institutiei.

Compartimentul Spatii Comerciale

efectueaza lucrarile solicitate de citre Comisia de aplicare a Legii nr. 550/2002, in consultare si cu
avizarea Secretarul General al Sectorului 3, respectiv a Pregedintelui Comisiei si asigurd secretariatul
Comisiei,

pregiteste documentele premergitoare redactdrii contractelor de vénzare cumpirare §i le prezintd
Secretarului General in vederea avizarii si inaintérii notarului ;

inregistreaza si {ine eviden{a contractelor de vinzare-cumpérare incheiate §i urméregte achitarea ratelor
lunare aferente contractelor de vAnzare — cumpiirare cu plata in rate a spatiilor comerciale;

intreprinde demersuri in vederea ridicarii ipotecii dupd achitarea integralda a pretului spatiului
comercial;

de cite ori este necesar, pentru clarificare, vizioneazé in teren spatiul si terenul supus vénzarii i va
analiza concordanta cu documentatia cadastrala;

urmdreste derularea contractelor de evaluare si cadastru a spatiilor comerciale si de prestiri servicii;
gestioneaz baza de date cu spatiile comerciale §i de prestiri servicii aflate spre vinzare ;

formuleaza, cu sprijinul Secretarului General, puncte de vedere privind actiunile in instantd in care
Comisia de aplicare a Legii nr. 550/2002 este parte, si le transmite Directiei Juridice in vederea
apirarii in instantd a Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002;

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

tine evidenta tuturor contractelor incheiate de Sectorul 3 si gestioneazid modulul electronic specific
contractelor, precum §i actele adifionale, responsabilii cu derularea acestora etc.

orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina institutiei sau de catre conducerea institutiei.

Sectiunea V

DIRECTIA DEZVOLTARE DURABILA $1 INVATAMANT

Directia Dezvoltare Durabili si fnvatimant este condusi de un Director executiv si are urmatoarea
structura:

eDirector Executiv avind in subordine:
o Servicinl Strategii 5i Sustenabilitate Urband;
o Serviciul Invitimant Sustenabil;
sDirector Executiv Adjunct avéind in subordine:
o Serviciul Implementarea Proiectelor
o Serviciul Monitorizare, Intrefinere si Reparatii Clidiri;
o Serviciul Mentenantd Sisteme de Securitate Fizicd Unitafi de
Invatamant

Serviciul Strategii si Sustenabilitate Urbani

Serviciul Strategii si Sustenabilitate Urbani are urmaitoarele atribuii:

1.

elaboreazid, monitorizeazs, actualizeazi si stabileste planurile de implementare in colaborare cu
celelalte structuri ale Primériei Sector 3 i institutii ori servicii publice din subordinea Consiliului
Local Sector 3, privind Strategia de Dezvoltare Durabild a Sectorului 3;

identifica surse de finantare interne §i externe pentru programele si proiectele necesare implementrii
Strategiei de Dezvoltare Durabila si initiaza si asigura conditiile de accesare a finantarii pe programe
europeane;

L
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v

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Serviciul Inviitiméant Sustenabil are urmatoarele atributii:

L.

10.

urmiregte stadiul implementarii Strategiel de Dezvoltare Durabild a Sectorului 3 si intocmeste
documente de raportare anuald privind stadjul implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabild a
Sectorului 3;

intocmeste Raportul privind starea economica, socialé §i de mediu a Sectorului 3 anual;

inifiazi si propune modificéri ale actelor normative specifice domeniilor de competen(é si formuleazi
puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului aflate in consultare;

analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice locale din
tard sau din striindtate, a autoritatilor administratiei publice locale;

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

dezvolta parteneriate i promoveaz3 la nivel local In vederea accesdrii fondurilor;

mentine permanent legdtura cu autorititile locale/centrale/ de management al fondurilor;

organizeaza dezbateri publice in vederea sondarii opiniei publice privind proiectele inifiate in sector;
colaboreazi cu compartimentele specializate ale institutiilor §i serviciilor publice din subordinea
Consilinlui Local Sector 3 in vederea constituirii Echipelor de Implementare a proiectelor;

participa alituri de Serviciul Implementarea Proiectelor la scrierea si depunerea proiectelor stabilite
pentru accesarea fondurilor interne i externe nerambursabile;

impreuna cu Serviciul Implementarea Proiectelor, asigurd executarea lucrarilor de monitorizare,
mentenants, intretinere, reparatii in cadrul proiectelor aflate in perioada de durabilitate, precum si a
celor care nu se mai afld in perioada garantiei

realizarea de analize multicriteriale (analiza de refele de servicii, populatie deservita, analiza socio-
demografica, analiza spatial-istorica, arhitectural-simbolica), identificdind cele mai potrivite
amplasamente care si constituie punctele pe care se vor dezvolta activitati economice si sociale, spafii
urbane de Inalta calitate, care si personalizeze diferitele zone, capabile si atragd populatia acelor zone
si chiar din alte parti ale orasului si sd devina spatii-simbol ale Sectorului 3 si ale comunitéfilor
respective;

intocmeste planuri, strategii, documente de monitorizare legislatiei in vigoare.

Serviciul Invitimént Sustenabil

primeste si centralizeaza notele de fundamentare de la unitatile de invafdmant pentru bu
respectiv rectificiri bugetare, necesare bunei functionari a unititilor de invatimént si transmite situatia
catre directia de specialitate.
centralizeaza finantarile lunare ale unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din sectorul 3 si
transmite catre directia de specialitate centralizarea privind finantdrile lunare a unitatilor de
invatamant;
actualizeaza reteaua scolara conform legii;
centralizeaza solicitarile din partea unitdfilor de invatimént si solicita spre finantare programele
complementare (ex. ”Scoala dupa scoala”);
propune includerea in bugetul local a unor sume destinate finanfdrii de baza privind unitafile de
invatamant particular acreditate (semestrial), sume repartizare ANAF, verificare cheltuieli cu salarii gi
pregitire profesionalé;
intocmeste documentatia necesari initierii proiectelor de hotarari ale Consiliulului Local al Sectorului
3 cu privire la stabilirea reprezentantilor Consiliului Local in Consiliile de administrafie §i asigurarea
calitatii educatiei, pentru fiecare unitate de invitdmaént;
intocmeste documentatia necesara initierii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 3
privind schimbirile de destinatie pentru anumite imobile din cadrul unitétilor de invatamant, care se
pune la dispozitia Consiliului Local;
mentine permanent legitura cu unitagile de invitdmant, in vederea centralizirii si analizérii modului in
care se pot acorda bursele scolare §i ajutoarele privind CES-urile (cerinte educationale speciale) in
conditiile legii;
centralizeazi si solicitd acordarea din sume defalcate din cote de TVA pentru cheltuieli aferente
elevilor cu cerinte educationale speciale, conform prevederilor legale in vigoare si asigura finantarea
acestora;
centralizeazi si solicitd acordarea din sume defalcate din cote de TVA pentru cheltuieli cu bunuri,
servicii si burse pentru unititile de fnvatamént particular si confesional acreditate, in baza costului
standard/elev, conform prevederilor legale in vigoare si asigurd finantarea acestora; -/
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12.

13.

14.

15.

16.
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primeste propunerile in vederea casirii, declasiirii §i scoaterii din uz a bunurilor materiale cu durata de
folosinta depasita, deteriorate fizic sau uzate moral, aflate in gestiunea directiei 5i le inainteaza cétre
directia de specialitate.

intocmeste regulamentele dupa care se desfagoara proiectele/programele educationale extracuriculare
din unititile de Invatdmant;

incheie parteneriate in vederea organizarii unor actiuni §i activitdfi care vizeazd dezvoltarea
aptitudinilor vocationale ale pregcolarilor §i elevilor din unitatile de inviifimant din Sectorul 3 si
propune desfisurarea de programe educafionale extracuriculare destinate prescolarilor si elevilor din
unititile de invitamant din Sectorul 3;

primeste, centralizeazi, intocmeste, in baza solicitarilor transmise de catre unitatile de invatamant,
toate documentele necesare demardrii procedurilor de achizitie publica prin U.A.C.(referate, caiete de
sarcini, note estimative, note justificative, note de fundamentare, dispozitii, etc) §i le pune la dispozitia
serviciului abilitat, in conformitate cu prevederile H.C.L.S3 nr. 434/2018, unitatea de invatamant fiind
direct responsabila de stabilirea necesitatilor, precum si cu privire la datele pe care le transmite catre
U.AC,;

centralizeaza solicitarile unitatilor de invatamént i ale altor directii aflate in subordinea Consiliului
Local care administreaza cladirile, centralizeaza procesele verbale de constatare privind necesarul
serviciilor/produselor pntru realizarea mentenantei pentru contractele directiei aflate in derulare.
Intocmeste si implementeazi aplicarea Regulamentelor privind inchiriere i utilizarea temporard de
spatii /terenuri excedentare apartinfnd unitiilor de invajamént;

stabileste intdlniri de lucru cu reprezentantii unititilor de invatiméant preuniversitar de stat, ori de céte
ori este necesar.

colaboreazi cu Serviciul Monitorizare, intretinere si Reparatii Cladiri din cadrul Directiei, in functie
de necesitate.

efectueazi lucrarile de intrefinere §i reparatie a instalatiilor de: apa, electrice si de canalizare,
climatizare si refrigerare existente, cu personal propriu.

efectueazi si supervizeazi lucririle de izolatie/hidroizolatie, cu personal propriu.

efectueaza lucrari de mentenanta, reparatii intretinere la cladirile in care isi desfasoard activitatea
unitatile de invatimant cat si la cladirile aflate in administrarea Consiliului local al Sectorului 3, cu
personal propriu;

Serviciul Implementarea Proiectelor

iciul Implementarea Proiectelor are urmétoarele atributii:

./ coordoneaza si gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si care au

primit finantare din surse interne §i externe;

promoveaza rezultatele proiectelor ce se afla in implementare, beneficiind de finanfare
nerambursabiblé.

intocmeste impreuna cu Serviciul Strategii si Sustenabilitate Urband documentele de raportare
petiodicd privind stadiul implementarii proiectului, rapoartele de monitorizare si evaluare a
proiectelor;

urmdregte incadrarea in termen a implementérii proiectului;

asigura comunicarea cu autoritajile de management responsabile de derularea programelor cu
finantare internationala, pastrand legatura intre finantatori si institutie;

intocmirea rapoartelor de progres vizand derularea proiectelor cu finanfare europeand sau a altor
programe, trimestrial, semestrial sau ori de cite ori se soliciti;

transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 3
informatii specifice privind proiectele cu finantare nerambursabila inifiate de Directia Dezvoltare
Durabila §i Invatamant,

raspunde la clarificarile solicitate de Autoritafile de Management, atit in perioada de evaluare a
¥r0iectu1ui, contractare cit i in perioada de implementarea proiectului;

ntocmeste cererile de rambursare aferente contractelor de finantare aflate in implementare, conform
graficelor de rambursare.

. asigurd executarea lucrarilor, mentenants, intretinere si reparatii in cadrul proiectelor aflate in perioada

de durabilitate, precum si a celor care nu se mai aflé in perioada garantiei;

. Identifica si rezolvarea defectiunilor aparute la instalatiile electrice ale utilajelor din atelierul tehnic, cu

accent pe componente precum sistemul de pornire, alternatorul, acumulatorii, instalatia de iluminat,
sistemele de senzori si alte circuite electrice auxiliare; /
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

Asigura executarea lucrarilor de intretinere, reparatii §i mentenanti a instalatiilor electrice din atelierul
tehnic ale Directiei Intrefinere si Reparatii Drumuri;

Executs lucriri de intretinere si reparafii electrice la utilaje precum cilindri compactori, finisoare de
asfalt, excavatoare, incircitoare frontale si autogredere, intervenind pentru inlocuirea sau remedierea
componentelor defecte, precum relee, sigurante, fire rupte i contacte slabite;

Identifici si analizeaza defectiunile electrice ale utilajelor prin verificarea sistemelor de pornire,
alternator, baterii, lumini, senzori §i comenzi electrice, utilizand aparate de masurd precum multimetrul
sau testerul de baterii pentru o evaluare precisa;

Efectueazi intrefinerea preventivi a instalatiilor electrice prin verificarea periodicd a bateriilor,
alternatoarelor, conexiunilor si sigurantelor, curiténd contactele electrice si inspectdnd cablurile si
componentele expuse uzurii;

Intervine operativ in teren, deplasindu-se pe santiere pentru remedierea rapidi a defectiunilor, prin
efectuarea de reparatii temporare sau definitive care permit continuarea activitatii utilajelor;
Inspecteaz si intrefine echipamentele electrice din atelierul tehnic (tablouri, prize, Tntrerupétoare,
sudura, compresoare, iluminat), reparéind sau inlocuind componentele defecte;

Realizeazsi masurdtori si verificdri periodice ale sistemelor de protectie, precum fmpiméntarea,
paratrasnetul §i dispozitivele de protectie la supratensiune, asigurdnd functionarea corectd si siguranta
echipamentelor electrice;

Participi la receptia si instalarea echipamentelor electrice noi, verificand specificatiile tehnice,
montand componentele si efectund punerea fin functiune, asigurdnd integrarea corectd a
echipamentului in refeaua existent;

Monteazi echipamente auxiliare pe utilaje, precum camere video de mers inapoi, senzori, proiectoare
LED si incilzitoare de cabina, efectudnd tragerea cablurilor prin tuburi, instalarea sigurangelor dedicate
si asigurand conexiuni izolate corespunzator;

Executd §i monteazi cofraje din lemn pentru fundaii, stalpi, grinzi, plansee, sciri §i alte elemente de
beton, respectind forma, dimensiunile si specificatiile tehnice din proiect;

Taie, prelucreazi si asambleazi componentele din lemn (scanduri, panouri, grinzi), utilizand unelte
manuale §i electrice, conform desenelor tehnice;

Monteazi cofrajele pe gantier, asigurind alinierea §i fixarea corecti pentru a sustine betonul proaspat
turnat fird deformari;

Asigura sprijinirea temporard a cofrajelor, montand popi de susfinere si alte elemente de sprijin,
verificand stabilitatea acestora pe toaté durata utilizrii;

Intervine pentru consolidarea cofrajelor in cazul in care apar semne de instabilitate sau deplasare,
prevenind riscurile de cedare sau accident;

Desfasoara demontarea cofrajelor dupd intarirea betonului, conform indicatiilor tehnice, respectand
normele de protectia muncii si asigurand integritatea materialelor refolosibile;

Interpreteaza corect planurile, desencle si schitele tehnice, pentru a executa cofrajele conform
cerintelor structurale ale proiectului;

ntocmeste necesarul de materiale (lemn, cuie, panouri, distantieri, popi etc.) in functie de specificatiile
lucrarii si dimensiunile elementelor de beton;

Asiguri colaborarea cu personalul implicat in executia lucrarilor, in vederea adaptérii cofrajelor la
situatiile apdrute pe teren;

Calculeaza si intocmeste atasamente cantitative aferente lucrarilor executate in regie proprie, ca parte
din documentatia interna de justificare a consumurilor;

Repari sau inlocuieste elementele din lemn deteriorate, evaluind gradul de uzurd si identificind
cauzele defectelor. Aplica metode adecvate de reparaie sau fnlocuire, folosind materiale compatibile
pentru a asigura durabilitatea lucrérilor, efectucaza tratamente de protectie si finisaje specifice pentru
prevenirea deteriorarilor ulterioare si mentinerea calitatii in timp;

Verifici periodic integritatea structurii de lemn §i o reconditioneaza atunci cand este necesar,
contribuind astfel la obtinerea unei structuri conforme cu proiectul tehnic si standardele de calitate.
Tamplarul respectd normele de siguran{d in munch, interpreteazi corect desenele tehnice si
colaboreazi cu echipa de executie pentru atingerea obiectivelor planificate pe santier;

. Verifici i avizeaza manualul de management al calitatii;
. Verificd si avizeaza procedurile de sistem in managementul calitafii si modificérile acestora;
. intocmeste raportul anual al performantei sistemului de management al calitafii si identificd

oportunitatile de imbunatatire;

. Asigura mentinerea integritatii sistemului de management al calitatii atunci cand sunt planificate si

implementate schimbri ale SMC.

/
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37.

Propune §i implementeaza, daca este cazul, standarde de calitate, mediu sau sigurantd internationale
pentru a asigura calitatea, eficienta, interoperabilitatea institutiei (ISO 9001, 37001, etc.).

Serviciul Monitorizare, Intretinere i Reparatii Clidiri

Serviciul Monitorizare, Intretinere si Reparatii Cladiri are urmatoarele atributii:

L

asigurd executarea lucrarilor/serviciilor de mentenanti, intretinere, reparatii i igienizare ia cladirile in
care isi desfasoara activitatea unitatile de invitamant si cladirile aflate in administrarea Consiliutui
Local;

supervizeazi lucrari de mentenanta, reparatii intretinere si igienizare la cladirile in care isi desfasoard
activitatea unitatile de invatamant cat si la cladirile aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 3, cu personal propriu;

ia masuri pentru asigurarea, intern, a resurselor si echipamentelor necesare efectudrii serviciilor de
reparatii, mentenant3, intretinere si igienizare sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, declangeazi
procedura de contractarea a acestora accesind acordurile cadru/contracte atribuite citre terfi, dupé caz;
urmareste si asigura functionarea in bune conditii a tuturor instalatiilor si echipamentelor necesare
desfasurarii activitatilor in unitatile de invatamant, cat si in cladirile aflate in administrarea Consiliului
Local al Sectorului 3 (cum ar fi, dar fara a se limita la centrale termice, instalatii termice, sanitare, de
climatizare, verificari tehnice ale instalatiilor, ISCIR-izari, echipamente it, electrocasnice etc);
intocmeste si urmireste, prin personalul specializat, interventiile planificate ale echipamentelor si
instalatiilor din locatiile unde isi desfisoare activitatea unitatile de invatamant si din cladirile aflate in
administrarea Consiliului Local Sector 3;

monitorizeaza i implementeaza contractele de intretinere si reparatii curente derulate prin directie,
pentru unitatile de invatamant;

administreaza si inventariaza materialele necesare executarii lucrarilor de mentenants, intretinere,
reparatii la cladirile aflate in in administrarea Consiliului Local Sector 3.

Serviciul Mentenanti Sisteme de Securitate Fizica Unititi Invitimant

Serviciul Mentenant3 Sisteme de Securitate Fizicii Unititi Invitimant are urmatoarele atribufii:

1.

10.

)
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Asigura administrarea §i monitorizarea functiondrii sistemelor de securitate fizica (supraveghere video,
control acces, infrastructurd de stocare §i procesare date) instalate in unitifile de invigimént
preuniversitar de stat din Sectorul 3;

Asigura mentenanta periodica a parametrilor de functionare ai echipamentelor de securitate, precum si
integritatea infrastructurii de comunicatii si alimentare electrica aferente acestora;

Monitorizeaza starea tehnicii a subsistemelor de supraveghere video, control acces, alarmare si stocare
a datelor, in vederea prevenirii aparitiei defectiunilor si asigurdrii functionirii continue;

Analizeazi inregistririle din jurnalele de funcfionare ale sistemelor de securitate $i dispune mésuri
pentru corectarea erorilor sau disfunctionalitifilor identificate;

Asigurd actualizarea §i gestionarea configuratiilor software si firmware ale echipamentelor din
infrastructura de securitate, inclusiv instalarea patch-urilor si actualizirilor necesare;

Realizeazi copii de siguranté ale configuratiilor echipamentelor si, dupa caz, efectueazi operatiuni de
restaurare a acestora, la solicitarea conducerii sau a utilizatorilor autorizati;

Verifica integritatea sistemelor de securitate prin efectuarea periodica de teste de functionalitate pentru
fiecare subsistem in parte;

Organizeaz3 si asigura suportul tehnic necesar funcfionarii sistemelor de monitorizare audio-video in
unititile de invifimant care organizeazi examene nafionale, in conformitate cu reglementarile legale
aplicabile;

Coordoneazi instalarea, configurarea, demontarea si testarea echipamentelor de monitorizare audio-
video utilizate in perioada desfégurarii examenelor nationale;

Intocmeste rapoarte, situatii §i documentatii tehnice privind starea sistemelor de securitate, activitatile
de mentenanta efectuate si eventualele deficiente constatate;

. Propune misuri pentru imbunitifirea functiondrii sistemelor de securitate fizica §i pentru

modernizarea infrastructurii tehnice aferente acestora.

Y
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Sectiunea VI

DIRECTIA ADMINISTRATIVA S MANAGEMENT INFORMATIONAL

Directia Administrativii si Management Informational este condusd de un Director executiv §i are
urmiitoarea structura:

sDirector Executiv avind in subordine:
» Serviciul Dezvoltare Infrastructurd IT
» Director Executiv Adjunct avind in subordine:
» Serviciul Management si Logisticdl avand in subordine:
o Compartiment Piete
o Compartiment Logisticd
o Compartiment Situatii de Urgentd
o Serviciul Relociri Auto
o Serviciul Administrativ
o Serviciul Ridicdri Auto

Serviciul Dezvoltare Infrastructurd IT

Serviciul Dezvoltare Infrastructuri IT are urmétoarele atributii:

L

2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Stabileste Strategia de dezvoltare a infrastructurii informatice §i digitalizare pe termen scurt, mediu §i
lung a Primariei Sector 3 in colaborare cu departamentele de specialitate din cadrul institufional.

Stabilegte arhitectura sistemelor si bazelor de date la nivelul Primiriei §i interactiunea coerentd a
acestora cu sistemele/bazele de date ale institugiilor subordonate Consiliului Local Sector 3, 0
actualizeaza in permanentd in functie de necesitatile identificate, urméreste respectarea si dezvoltarea

acesteia,
Administreazd managementul infrastucturii hardware §i a aplicatiilor informatice la nivelul Primériei

Sectorului 3.

Susjine si propune proiectarea i dezvoltarea de noi solutii/aplicatii, servicii electronice si
automatizarea digitald a proceselor administrative monitorizind implementarea acestora;

Asigurd suport specializat in cazul testelor de acceptants, impreund cu personalul specializat al
partenerilor tehnologici cu care institutia are incheiate contracte.

Administreazi sistemele informatice software puse in functiune in cadrul institutiei cu drept de
folosinta si utilizare doar daca acestea nu sunt acoperite de contracte de mentenanta aferentd acestora,
Asiguri relatia cu farnizorii de servicii informatice si coordoneazi implementarea i monitorizarea
contractelor de servicii IT, inclusiv evaluarea i verificarea conformitatii sistemelor informatice si a
serviciilor furnizate cu cerintele tehnice, standardele de securitate, politicile interne si reglementdrile
aplicabile.;

Stabileste necesitatile de tehnicd de calcul i programe informatice ale structurilor din cadrul
institutional si propune achizitiile necesare;

Propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluirii solicitérilor
formulate de departamentele institutionale;

Participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate TIC, la comisiile Comitetului Tehnico-
Economic pentru Societatea Informationald (CTE) pentru achizitiile de infrastructurd informaticd

(hardware si software);
Participi impreund cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea implementirii

acestora in cadrul institutional;

Elaboreaza politica de securitate IT a institutiei (ISO 27000:1 si NIS 2) si manageriazi implementarea
cét si aplicarea ei in cadrul institutional;

Administreazi, dezvoltd la nivel de baza si testeaza bazele de date aferente diferitelor solutii software
in colaborare cu partenerii tehnologici cu care institutia are incheiate contracte,

Elaboreazi proceduri de management utilizatori LDAP aferenti infrastructurii interne institutionale,
Coordoneaza, controleazi si indrumd activitatea cu implicatii pe zona TIC din cadrul Primdriei
Sectorului 3,

Colaboreaza cu structurile Primariei Sectorului 3 si entittile subordonate Consiliului Local Sector 3
pentru definirea strategiei de informatizare, prin analizd tehnicd a sistemelor informatice §i
identificarea solutiilor IT optime

Monitorizeaza procesul de imbunititire al activitatilor de implementare a sisteml}\lui informatic;
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18.
19.

20.

21.

22.

23
24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31,

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Gestioneaz3 eficient resursele materiale si tehnologice existente;

Asigura asistenfa tehnica pentru auditul informatic de sistem, impreund cu specialigti din
subordonatele CLS3 si, colaborarea cu specialisti din alte entitati de control (DNSC, STS, SRI si
Curtea de Conturi);

Identifics, analizeaza §i evalueaza riscurile asociate activitdfilor §i sistemelor informatice ale
departamentului IT, in vederea implementirii masurilor adecvate de control si reducere a impactului
asupra functionarii serviciilor IT.

Identifica, analizeaza §i evalueazi riscurile operationale, tehnice §i de securitate asociate infrastructurii
IT, sistemelor informatice §i serviciilor IT ale departamentului, prin aplicarea proceselor de
management al riscului, in vederea implementarii controalelor tehnice §i organizaionale necesare
pentru asigurarea continuitafii, integritatii, disponibilitatii §i securitdii serviciilor informatice.
Efectueazi dezvoltari de tip virtualiziri (masini virtuale) pe infrastructura de back-end (servere),
administreazai data-centerele institutionale si monitorizeaza aplicatiile software de management al
infrastructurii interne, platformei web institufionale, cét §i a serviciilor electronice;

Asigur managementul si dezvoltarea resurselor software (licente), hardware si de refea ale institutiei;
Asiguri operarea, administrarea §i monitorizarea infrastructurii si sistemelor informatice ale Primariei
Sectorului 3, precum si interoperabilitatea §i interconectarea acestora cu sisteme informatice externe,
in conformitate cu cerintele tehnice, standardele de securitate §i reglementrile aplicabile.
Receptioneazi echipamentele de tehnici de calcul achizitionate si efectueazi verificarea tehnicd a
conformitafii acestora cu specificatiile tehnice din documentaia de achizitie, cerintele functionale si
standardele aplicabile, inclusiv validarea configuratiilor hardware si software, in vederea integrarii in
infrastructura informatici a Primariei Sectorului 3

Asigura dezvoltarea si mentinerea securitatii cibernetice a infrastructurii interne institufionale conform
standardelor DNSC.

intretine si depaneaza din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurdnd interfafa cu
firma de service hardware si cu furnizorul de servicii Internet;

Asiguri administrarea §i managementul operational al refelei interne de terminale end-user la nivel
departamental, inclusiv configurarea, monitorizarea, securizarea §i mentenanta stafiilor de lucru sia
resurselor asociate, in vederea asigurdrii conectivitafii, integritatii, disponibilitatii i conformitafii
acestora in infrastructura IT institufionala.

Defineste si configureazd pachetele software si drepturile de acces aferente utilizatorilor, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, prin aplicarea principiilor de management al
identititii §i accesului §i controlul accesului bazat pe roluri, pentru asigurarea seourititii si
conformitatii utilizirii resurselor informatice.

Verifics, actualizeaza si monitorizeazi registrele de inventar al resurselor software (licente), resurselor
hardware si de retea ale institufiei,

Planificd si asigur mentenanta aplicatiilor software aferente diferitelor solutii software in colaborare
cu partenerii tehnologici cu care institutia are incheiate contracte,

Asigura indrumarea de specialitate a departamentelor care folosesc programe agreate de Ministerul
Finantelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale §i Persoanclor Vérstnice, Casa de
Asiguriiri de Sanatate, etc.,

Executa i implementeaza programele specifice, colaborind cu alte colective de informatica, acolo
unde este cazul (pentru proiecte complexe care depdsesc resursele Serviciului Dezvoltare
Infrastructura IT); gestioneazi afisajul de pe avizierul electronic al institutiei;

Asigurd asistentd, indrumare tehnica si scolarizare a personalului din Primarie care are in dotare
tehnica de calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor §i imprimantelor, a aplicatiilor
software;

Studiazi experienta digitald oferiti de alte primarii din tara sau Europa, institufii ale statului, identifica
sinergii si propune imbunitéiri in vederea dezvoltarii lor in cadrul institufiei,

Urmireste si decide din punct de vedere al experientei utilizatorului asupra functionalititilor canalelor
electronice si asiguré coerenta acestora,

Initiazi activitati PoC (proof of concept) pentru testarea de noi tehnologii cu scopul imbunatatirii
serviciilor publice, experientei utilizatorilor §i eficientizarii activitajii aparatului de specialitate,
Consiliului Local Sector 3 si a entitatilor subordonate acestuia in limitele financiare si legale stabilite
de prevederile Codului Administrativ,

. Propune programe de dezvoltare in vederea cresterii competentelor digitale atat in cadrul institutiei,

Consiliului Local Sectorului 3 cét si a entitatilor subordinate;

. Gestioneazi proiectarea bazelor de date si arhitecturii acestora in vederea dezvoltdrii de procese

administrative automatizate ( smart service ) cat si integrarea cu Al (A/Iifz‘cz‘al Intelligence).
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Gestioneaza si utilizeazi un software dedicat BI ( business intelligence ).

Asigurd consistenta si acuratetea metadatelor cat §i securitatea cibernetica institutionald la nivelul
infrastructurii informatice.

Dezvoltd §i genereazi, la cerere sau periodic, rapoarte analitice si operationale bazate pe datele
sistemelor informatice, utilizind metode de prelucrare, agregare si vizualizare a datelor, in vederea
furnizéirii de informatii relevante pentru suportul decizional, optimizarea proceselor operationale si
eficientizarea utilizirii resurselor institutionale.

Livreazi rapoarte si grafice de diverse tipuri cu functionalitati drill-down (informatii financiare,
monitorizare a performantei operationale, monitorizare a utilizirii resurselor, analize pe baza datelor
structurate si nestructurate colectate la nivelul Sectorului 3), la cererea esalonului de conducere
institufionald.

Ofera cursuri, materiale de instruire si de utilizare aferente diverselor aplicatii software de tip smart
aflate in productie si utilizare institutionala.

Asiguri asistenfd tehnici pentru diverse projecte de dezvoltare si mentenan{i hardware aferente
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ( i limita competentelor departamentale ).

Asiguri montarea echipamentelor de supraveghere (camere tip dome, bullet, PTZ) la iniltime sau in
spatii interioare/exterioare.

Asigurd instalarea §i configurarea echipamentelor de inregistrare (NVR/DVR), a surselor de
alimentare si a switch-urilor, aferente infrastructurii de supraveghere video sectoriali,

Asiguri executarea traseelor de cabluri (date §i alimentare) conform proiectului tehnic.

Asigurd efectuarea reviziilor periodice aferente echipamentelor de supraveghere video: curdtarea
lentilelor, verificarea cablurilor si a conexiunilor.

Asiguri setarea parametrilor camerelor de supraveghere (rezolutie, IP-uri, detectie migcare) pentru o
imagine optima.

Asigura suportul tehnic si asistenta informatica asupra arhitecturii sistemelor de reelistica topologica,
inclusiv a sistemelor foto-video, control acces, antiefractie etc.

Asiguri diagnosticarea §i repararea defectiunilor ap#rute In functionarea sistemelor aferente
infrastructurii institutionale.

Asigurd respectarea strictd a normelor §i procedurilor privind sinatatea §i securitatea fn munca,
inclusiv regulamentele specifice lucrului la inaltime, protectia impotriva riscurilor electrice i alte
cerinfe legale aplicabile, prin implementarea misurilor preventive, utilizarea echipamentelor
individuale de protecfie, instruirea periodicd a personalului si monitorizarea conformitatii cu
reglementirile nationale si standardele internationale in vigoare.

Serviciul Management si Logistici

Serviciul Management si Logistici are urmatoarele atributii:

L.

2.
3.

Digitalizeazd documentele institufiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronica;

Asiguri evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice pe baza unui registru electronic;
Constituie si dezvoltd banca de date a Primériei Sectorului 3 si refeaua automatizati de informare si
documentare arhivistica;

Stabileste misuri pentru corelarea tehnici, metodologica si pentru colaborarea serviciilor de
documentare arhivistic a compartimentelor din institutie;

Realizeazs activitati de gestiune electronici a documentelor, in conformitate cu Strategia de

digitalizare a Primdriei Sectorului 3;

Propune masuri de gestiune electronica a documentelor, pentru eficientizarea fluxului de lucru cu
documente in format electronic.

Prelucreazi si pistreazi documentele institutiei, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare.

Asigura manipularea, evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe
care le define conform Legii Arhivelor Nationale, nr. 16/1996 cu modificirile 5i completarile
ulterioare;

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

. Arhivarul Primariei Sectorului 3 semneazi si aplicd parafa <<conform cu originalul>> pe copiile
documentelor originale, eliberate din arhiva institutiei, solicitate de persoanele sau institutiile

interesate, prin directiile de specialitate;
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15.
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18.

19.

20.

21.
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23.
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. Intocmeste si elaboreaza propuneri privind actualizarea Nomenclatorului arhivistic, il trimite spre

aprobare conducerii unitatii creatoare de documente §i spre confirmare la nivelul Arhivelor Nagionale;

. Elaboreazi rapoarte si convoaca Comisia de Selectionare a documentelor care au depésit termenul de

pastrare in arhivi, conform legii 16/1996;

. Acordi asistentd metodologica compartimentelor institufiei in procesul de prelucrare a documentelor,

in vederea arhivarii;

Verifica documentatia preluati, In vederea transpunerii Strategiei de digitalizare;

Desfasoara activitdti de sistematizare, sub aspectul grupérii fondurilor in depozitele de arhiva, astfel
incét prin determinarea locului unitaii si a succesiunii lor in cadrul fondului, acestea si devina cét mai
accesibile folosirii, in acelasi timp, pastrindu-se particularitatile din punct de vedere al activitatii
institutiei si al evolutiei acesteia;

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

Gestioneaza baza de date cu numerele de telefon din institutie, precum i ale institutiilor subordonate
(interioare, telefonia mobila §i telefonia fixa.), precum si contractele de telefonie fixd si mobile
Colaboreaz# cu compartimentele aparatului de specialitate al Primarului §i institutiile subordonate in
vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii cererilor de bunuri §i servicii necesate unei bune
functiondri;

ntocmeste centralizatoare in urma solicitarilor venite de la compartimentele aparatului de specialitate
a Primarului, celelalte structuri aflate in subordinea Consiliului Local Sector 3, cét si din partea
unitatilor de invafimant, cu rechizite, articole de papetarie, hértie, materiale de curienie si intretinere,
etc., distribuie citre compartimente si tine evidenta acestor contracte atat din punct de vedere
cantitativ, cat si valoric

intocmeste procese verbale de receptie §i note de intrare receptie pentru toate bunurile intrate in
gestiunea institutiei si alte documente specifice activitattii de gestiune.

Elibereazi din gestiune materiale in baza bonurilor de consum intocmite de celelalte compartimente.
De asemenea, inregistreazsi, urmdireste si tine evidenta tehnico-operativd (fise de magazie) a
mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a stocurilor de materiale, pe care ulterior le transmite spre
fnregistrare 1a contabilitate;

Participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild §i nerambursabild pentru investifii privind
imbunatitirea calitdfii activitdfilor din administraia Sectorului 3 si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

Participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice
activitafii serviciului,

Compartimentul Piete

Compartimentul Piete are in administrare piefele care nu fac obiectul contractelor de concesiune,
asociere, participatiune, etc., dup# cum urmeaza:

1. Piata Ramnicu Sdrat 2 — Str. Liviu Rebreanu, nr.1 si B-dul Camil Ressu, nr. 23D;
2.Piata Ozana — Str. Fetesti, nr. 23A;

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

4. Piata Alexandru Vlahuta — Str. Alexandru Vlahuti nr. 20;

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

6. Piata Trapezului — Str. Trapezului, nr. 1;

7. Piata Iosif Albu — Str. Col. Josif Albu, nr. 1;

8. Piata Titan II (Minis)- Aleea Barajul Dunarii, nr.12A.

9. Piata Titan [ (Sil3jan) — B-dul Nicolae Grigorescu, nr. S1A;

Compartimentul Piete urmireste derularea contractelor de concesiune, asociere, participatiune, etc.,
pentru urmétoarele piefe:

0\ !
6. Piata Unitatii — Str. Traian Popovici (fosta Str. Unitatii), nr. 87A; /],

1. Piata Vitan — Calea Vitan, nr. 11;

2. Piata Ambrozie — B-dul Camil Ressu, nr. 41;

3.Piata Traian — Calea Calérasilor, nr. 116-122;

4.Piata Unirii — B-dul Corneliu Coposu, nr. 2; ,
5. Piata Bobocica- Str. Energeticienilor, nr.1, B-dul Rdmnicu S#rat, nr, 41; )
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7. Piata Gloria - Str. Baba Novac, r.3.
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16.
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Compartimentul piefe are urmitoarele atributii:
Administreaza piefele, targurile, bazarele §i oboarele care functioneazi pe teritoriul sectorului 3 si

care sunt date in administrarea Directiei Administrative si Management Informational;
Comparimentul Piefe este abilitat si perceapa si sd incaseze taxe forfetare §i taxe pentru rezervare
taraba, in cuantumul stabilit prin Hotirdre de Consiliu Local. Taxele forfetare (care se aplicé pe zi -
inchiriat tarabe, cantare, spatii de depozitare, platou), taxele pentru rezervirile de tarabd (care se
aplici pe mai multe zile sau o lun) se percep numai pentru comercializarea produselor
agroalimentare si a celorlalte produse similare §i complementare, cu respectarea strictd a obiectului
de activitate pentru care s-a acordat dreptul de folosin{.

Asigurd punerea la dispozitia agentilor economici pe baza de taxe legale stabilite prin Hotérére de
Consiliu spatiile, tarabele, cantarele precum si alte servicii specifice activitdfii din pietele
administrate; asiguri buna functionare a cantarelor, verificarea acestora;

Se asigurd ci tofi comerciantii din piati au contracte de inchiriere cu Directia Administrativ si
Management Informational;

Se asiguri ci produsele comercializate in piata sunt legale si conforme cu contractele incheiate;
Realizeazi facturarea serviciilor de inchiriere, precum si refacturarea consumurilor aferente
imobilelor/ spatiilor inchiriate §i urmiireste decontarea acestora;

Asigurd aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfisurarea activititilor de comert pe
teritoriul pietelor administrate precum i a dispozitiilor Primarului Sectorului 3;

Asiguri desfisurarea unui comert civilizat in piete, conform dispozitiilor legale;

Asiguri respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia mediului;

. Repartizeaz3 structurile de véinzare in ordinea sosirii producitorilor, in limita numérului de locuri

disponibile in piefe;

Aplica misurile dlspuse de organele de inspectie §i control, conform competentex

Afiseaza taxele si tarifele, se asigura incasarea corectd a acestora pe bazi de documente legale de la
toti agentii economici care desfisoar activitafi de comerf in pietele administrate;

Raporteazi orice neregula apdruti In buna functionare a piefelor gestionate, citre superiorii ierarhici.
Face propuneri in scopul infiintirii de noi piete, complexe agroalimentare, targuri, oboare, bazare,
piete volante, etc.;

Propune functionarea pietelor dupa un program cu grafic orar care va fi inscris in regulamentul de
functionare al fiecrei pieje administrate, cu respectarea reglementdrilor privind linistea si ordinea
publici;

Se asiguri ci are si obtine toate autoriziirile necesare functiondrii piefelor gestionate; obtine toate
autoriza;iile si avizele necesare indeplinirii obiectului de activitate in conformitate cu dispozitiile

legale in vigoare;

. Inregistreazi avariile aparute si supravegheazi modul in care sunt realizate reparatiile;
. Tine evidenta, urmireste si gestioneaza executia contractelor de prestiri servicii/furnizare paza,

utilitdfi si servicii de utilitate generala;

. Tine evidenta, urmdareste executia si gestioneaza contractele de inchiriere spatii;
. Urmireste derularea contractelor de concesiune §i asociere pentru piefele administrate, din punct de

vedere financiar si al respectdrii reglementarilor legislative referitoare la activitatea pietelor
agroalimentare.

|.\Exerciti orice alte sarcini delegate de citre superiorul direct, in limita respectarii prevederilor legale.

Compartimentul Logisticd

i ompartlmentul Logistic3 are urmatoarele atribuii:

. Urmdreste si controleazi buna functionare a mijloacelor auto, a instalatiilor de sonorizare si fnregistrare

video din dotarea autovehiculelor, a statiilor emisie-receptie si consolele de incércare, a tabletelor si
aparatelor fotografice, a echipamentelor, aparatelor si articolelor sportive din dotarea salii de pregitire

fizica;
Coordoneazi activitatea parcului auto, deservind cu autovehiculele din dotare, intreaga activitate a

instituiei si propune dotarea corespunzatoare, in functie de necesitéti;

. Asiguri realizarea unui consum legal de carburanti auto, fari a se depasi norma alocata sau folosirea in

alte scopuri;
Verifica zilnic sau ori de céte ori este nevoie, starea tehnica si modul de intretinere a mijloacelor auto;

Organizeaza si desfigoara activitati de exploatare, asistenta tehnicé §i remediere a defectiunilor tehnice
a mijloacelor din dotare, potrivit regulamentelor si dispozitiilor interne; )
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. Asiguri efectuarea serviciilor de intretinere si reparafii a mijloacelor tehnice din dotare, urmarind

functionarea la parametri normali;

. Colaboreazi cu toate compartimentele din institufie in exercitarea atributiilor si se informeaza de

necesitifile acestora, in vederea imbunatafirii tehnicii din dotare;

. Exercita orice alte atributii stabilite prin lege si se conformeaza dispozitiilor primite de la superiorii

ierarhici.

Compartimentul Situatii de Urgentd

Compartimentul Situatii de Urgent3 are urméitoarele atributii:

1.

2.

10.

11

12.

13.

14.

3 N
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Asiguri respectarea prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementéri privind apirarea
impotriva incendiilor §i prevenirea situafiilor de urgenta;

Identific, evalueazi si analizeaza pericolele potentiale, prin aprecierea posibilitdfilor de aparitie a lor
si a consecinielor acestora asupra viefii oamenilor, mediului $i bunurilor materiale §i informeaza
factorii de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot genera situafii de urgents;
Intocmeste, actualizeaza si supune spre aprobare Primarului Sectorului 3 planurile operative, de
pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

Realizeaza cooperarea cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Bucuresti — llfov, Politia Roména,
Jandarmeria Roména, dar si cu alte institufii cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

Identifica §i gestioneazi riscurile generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe teritoriul
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti.

Intocmeste si actualizeazi planurile de analizi §i de acoperire a tipurilor de riscuri identificate in
domeniul de activitate.

Elaboreazi planurile de prevenire, aparare §i interventie la situatii de urgentd, asigurd revizuirea
acestora la o perioada de 4 ani, conform legii §i le actualizeazi anual sau ori de cite ori apar
modificiri, planuri pe care le supune aprobérii Primarului.

Evalueaza periodic, potrivit normelor in vigoare, starea de functionare si intrefinere a tehnicii,
echipamentelor §i materialelor existente la dispozitia Comitetului Local pentru Situafii de Urgents al
Sectorului 3 si formuleazi propuneri in vederea mentinerii operativititii acestora.

Informeazi Primarul Sectorului 3 despre producerea unor situafii de urgentd, urmdreste aplicarea
masurilor dispuse de acesta si pune la dispozitia acestuia i a structurii responsabile datele necesare
comunicirii publice

Evalueazi anual sau ori de cite ori este nevoie modul de intrefinere a adiposturilor publice de
protectie civila aflate in administrarea Consiliului Local Sector 3, si propune mésuri pentru
functionarea acestora potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

Actualizeazi componenta membrilor Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta (C.L.S.U.) asigura
Secretariatul Tehnic Permanent al C.L.S.U. si duce la indeplinire hotirérile si dispozitiile transmise de
citre aceastd structurd.

Asigura transmiterea operativa a avertizarilor, dispozitiilor §i hotarérilor, etc. in domeniul situatiilor de
urgents, citre institutiile din subordinea Consiliului Local i citre membrii Comitetului Local pentru
Situatii de Urgentd, mentine fluxul-informational si legatura cu centrele operationale/dispeceratele
implicate in gestionarea situatiilor de urgentd la nivelul Sectorului 3.

Asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, campanii de informare preventiva, educatie antiincendiv §i
protectie civili a populatiei, informeazi populatia cu privire la modul de comportare si de interventie
in caz de incendiu, masurile si modul de actiune pe timpul unei situatii de urgent

Avertizeaz §i alarmeaza populatia, autoritdfile publice si operatorii economici, prin mijloacele de
avertizare specifice, in baza ingtiintirii primite de la 1.S.U.B.IF./1.G.S.U. si la ordinul Primarului
Sectorului 3, despre iminenta ameninrii sau producerii unei situatii de urgenta

. Monitorizeazi realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare/alarmare

in situatii de protectie civila a populatiei Sectorului 3

. Indeplineste alte obligatii si masuri stabilite, potrivit legii, de catre organismele si organele abilitate

precum si serviciul ierarhic superior

Serviciul Relocari Auto

-~
& ;;‘;lerviciul Relociiri Auto are urmitoarele atributii:

Efectueazi ridicarea si relocarea vehiculelor/ remorcilor stationate in parcajele publice de regedinga
sistematizate pe domeniul public /privat al Municipiului Bucuresti aflat in administrarea Consiliului
Local al Sectorului 3, precum si a altor mijloace de transport pentru realizarea de lycréri de interventie,

v
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reamenajarea/retrasarea parcarilor, oricare alte situatii de urgenti sau evenimente deosebite in care este
necesard relocarea vehiculelor/ remorcilor la dispozitia Politiei Locale Sector 3 sau a altor institutii
abilitate (Brigada Rutiers, ISU BIF, etc.)

2. Fotografiazi vehiculul/remorca/rulota pentru a evidentia starea acestuia/acesteia;

3. Ridici si relocheazi vehiculele/remorcile/rulotele in conditii de sigurand, cu mijloace speciale, astfel
incét si nu se produci niciun eveniment rutier, iar vehiculele ridicate s4 nu fie deteriorate;

4. Activitdtile de ridicare si relocare a vehiculelor/remorcilor/rulotelor se pot realiza numai pe baza
Dispozitiei de ridicare, intocmita de un agent constatator, politist local in cadrul Directiei Generale de
Politie sau politist rutier in cadrul Brigézii Rutiere Bucuresti, dupa caz, prin care s-a dispus ridicarea si
relocarea vehiculului/remorcii/rulotei.

5. Raspunde in mod direct faji de proprietarii vehiculelor/remorcilor/rulotelor relocate pentru eventualele
daune produse acestora ca urmare a operatiunilor de ridicare $i relocare;

6. Incheie o politi de asigurare de raspundere civili la o societate de asigurari pentru acoperirea
eventualelor daune produse ca urmare a operatiunilor de ridicare si relocare;

Serviciul Administrativ

Serviciul Administrativ are urmitoarele atributii:

1. Rispunde de executarea serviciului de curitenie in cladirile in care 1si desfigoard activitatea salariatii
Primiriei Sectorului 3, prin verificarea permanent? a spatiilor interioare ale sediilor;

2. Colaboreaza cu compartimentele aparatului de specialitate al Primarului §i institutiile subordonate in
vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii cererilor de bunuri si servicii necesare unei bune
functionari.

3. Asigurd verificarea tehnici periodica pentru autovehiculele din parcul auto si intocmeste graficul de
reparatie i intrefinere in functie de numarul de kilometri parcursi

4, Asiguri starea de functionare a parcului auto, cit existenta pachetului de siguran{a — irusa auto de prim

ajutor.
5. Urmdreste incheierea asigurdrilor obligatorii RCA/facultative CASCO, taxe de drum (Rovinete, etc)

pentru autoturismele din parcul auto

6. Initiaza demersurile necesare efectudrii la timp a Inspectiei Tehnice Periodice (I.T.P.) pentru fiecare
autovehicul, conform legislatiei in vigoare

7. Monitorizeaza consumurile de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul auto.

Serviciul Ridiciri Auto

Serviciul Ridicdri Auto are urmatoarele atributii:
1. Efectueazi ridicarea, transportul §i depozitarea vehiculelor remorcilor stationate neregulamentar pe

partea carosabild a drumurilor publice aflate In administrarea Consiliului Local Sector 3, a vehiculelor

si remorcilor care ocup abuziv sau blocheazi accesul in parcajele publice de resedinta sistematizate pe

domeniul public /privat al Municipiului Bucuresti aflat in administrarea Consiliului Local al Sectorului

3, precum si a altor mijloace de transport parcate pe locurile de parcare adaptate, rezervate si

semnalizate prin semn international pentru persoane cu handicap;

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

. Ridica, transportd si depoziteazi vehiculelor/remorcilor/rulotelor in conditii de sigurantd, cu mijloace
speciale, astfel incit si nu se producd niciun eveniment rutier, iar vehiculele ridicate si nu fie
deteriorate;

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

5. Rispunde in mod direct fatd de proprietarii vehiculelor/remorcilor/rulotelor ridicate pentru eventualele

daune produse acestora ¢a urmare a operatiunilor de ridicare, transport si depozitare;

. Incheie o politi de asigurare de rispundere civild la o societate de asigurdri pentru acoperirea

eventualelor daune produse ca urmare a operatiunilor de ridicare, transport si depozitare;
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Sectiunea VII

DIRECTIA JURIDICA

Directia Juridic este condusi de un Director executiv gi are urmatoarea structuré:

¢ Director executiv avdnd in subordine:
o Serviciul Legislatie si Avizare Contracte in structura cdruia se afld:
» Compartimentul Relafii cu Asociatiile de Proprietari
~ »Compartimentul Evidentid Contravenii aplicate de cdtre polifistii locali
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ in structura cdruia se afld:
» Compartimentul Fond Imobiliar
» Compartimenml Urmdrire Contraventii aplicate de cdtre poliistii locali

Serviciul Legislatie $i Avizare Contracte

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte are urmitoarele atributii:

1.

exprimi puncte de vedere n ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul lufrii
unor masuri la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului, acestea fiind consultative;

nu se pronunti asupra aspectelor economice ori tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul
avizat ori semnat de acesta;

la solicitarea conducatorului institutiei sau a compartimentelor de specialitate, participa la intocmirea
contractelor in care Sectorul 3 al municipiului Bucuregti este parte si le avizeaza din punct de vedere
juridic, cu exceptia contractelor/acordurilor cadru pentru care acordarea vizei de legalitate este datst in
competenta altor structuri organizatorice in componenta cirora existd incadrai consilieri juridici cu
atributii n acest sens;

formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intra in sfera de competena a Directiei
Juridice;

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

aduce la cunostinta Directieci Generale de Politie Locald orice modificare/completare a actelor
normative incidente in activitatea acestora, precum §i orice aparitie in domeniul normativ care are
legaturi cu activitatea politiei locale;

avizeazi din punct de vedere juridic pe fiecare pagina, modele de contracte/acordurilor cadru ce
urmeazi a fi supuse aprobirii Consiliului Local Sector 3, cu exceptia contractelot/acordurilor cadru
pentru care acordarea vizei de legalitate este datd in competenfa altor structuri organizatorice in
componenta cirora existd incadrati consilieri juridici cu atributii in acest sens;

primeste plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr.
554/2004, de persoanele fizice sau juridice, prin care se solicita reexaminarea unui act administrativ cu
caracter individual sau normativ, emis de Primarul Sectorului 3 la propunerea aparatului de
specialitate, in sensul revocarii sau modificirii acestuia si transmite céitre persoana vatamata raspunsul
in termenele legale pe baza punctului de vedere §i a documentelor furnizate de compartimentele din
cadrul Primariei Sectorului 3 care au intocmit referatul.

Compartimentul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

Compartimentul Relatii cu Asociatiile de Proprietari are urmatoarele atributii:

1.

2.

indrumd §i sprijind asociatiile de locatari de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 3 al
Municipului Bucuresti in scopul transformarii acestora in asociatii de proprietari;

indruma si sprijina asociatiile de proprietari de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 3 al
Municipului Bucuresti, in vederea indeplinirii obligatiilor ce le revin, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

solufioneaza cererile, sesizirile si reclamatiile scrise, formulate de asociatiile de proprietari sau de
membrii acestora, verifica modul de organizare si functionare a asociatiilor de proprietari, efectueazi
control financiar-contabil urmare a sesizarilor depuse §i aplicdi sanctiuni contravenfionale
presedintelui/membrilor comitetului executiv/cenzorului /administratorului/proprietarilor membri ai
asociatiilor, in temeiul Legii nr.196/2018; /
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4, verifici documentele depuse de solicitanti §i propune primarului emiterea atestatelor de administrator
condominii;

5. actualizeazi siptiménal baza de date cu informatiile §i datele de contact ale asociatiilor de proprietari,
precum si ale conducerii acestora;

6. ftine evidenta si efectueazi verificarea situatiilor soldurilor elementelor de activ §i pasiv  semestriale
depuse de citre administratorii asociatiillor de proprietari de pe raza administrativ-teritoriala a

Sectorului 3 al Municipului Bucuresti .

Compartimentul Evidentd Contraventit aplicate de citre politistii locali

Compartimentul Evidentii Contraventii aplicate pentru poligistii locali are urmatoarele atributii:

1. opereazi zilnic in baza de date (program informatic) i tine evidenta att a proceselor verbale de
constatare si sancfionare a contraventiilor intocmite de polifistii locali, cat si a proceselor verbale pe
care le preda citre operatorul postal §i comunicd compartimentului juridic procesele verbale
contestate, precum $i documentele necesare reprezentérii in instanti

2. transmit potrivit legii, in termenul legal, procescle verbale de constatare §i sancfionare a
contraventiilor intocmite de politistii locali, care nu au fost semnate de contravenienti, potrivit OG nr.
2/2001, cu modificirile si completarile ulterioare §i comunica compartimentului Urmérire Contraventii
aplicate de catre polifistii locali procesele verbale de constatare §i sanctionare a contraventiilor, in
vederea transmiterii de ciitre acesta citre organele de executare silita;

3. fintocmegte situatia proceselor verbale returnate de operatorul postal peste termenul legal si prezinti
conducerii structurii organizatorice, lunar sau ori de céte ori este necesar, deficientele constatate in
activitatea de comunicare a proceselor verbale, activitate desfisuratd de operatorul postal, conform
contractului;

4. fintocmeste rapoarte si situatii statistice cu termen prin colectarea datelor §i informatiile rezultate din

activitatea compartimentului, precum §i istoricul sancfiunilor contraventionale aplicate

organizeazi arhiva fizici a proceselor verbale pe care o predi compartimentului Arhivd si in

conformitate cu nomenclatorul arhivistic aprobat participa la operatiunile de selectionare si eliminare a

Jocumentelor ce au termen de pistrare expirat, operatiune ce se va efectua de compartimenul Arhiva.

Serviciul Juridic Contencios Administrativ

{..5%rviciul Juridic Contencios Administrativ are urmatoarele atributii:

asiguri reprezentarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, Consiliului Local al ~ Sectorului 3,

Primarului Sectorului 3, Subcomisiei Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti pentru Stabilirea
Dreptului de Proprietate Privatd asupra Terenurilor si Comisiei de Aplicare a Legii nr. 550/2002, in
fata instantelor judecatoresti in cauzele civile si in cele de contencios administrativ, precum si in alte
cauze;

2. promoveaza la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului,
actiuni judecitoresti in baza referatului fundamentat, intocmit de citre compartimentele de specialitate
si aprobat de citre conducator, precum si a documentelor puse la dispozitie ;

3. sesizeaza organele de urmirire penala la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului, In baza referatului fundamentat aprobat de cétre conducitor, precum si a
documentelor puse la dispozitie;

4. asigurd indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna conducere a proceselor in care
Sectorul 3, Primarul si/sau Consiliul Local al Sectorului 3, Subcomisia Sectorului 3 al Municipiului
Bucuresti pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd asupra Terenurilor §i Comisia de Aplicare
a Legii nr. 550/2002 este parte, formulénd apérdri §i exercitind ciile ordinare si exfraordinare de atac,
dupi caz;

5. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

6. transmite, la solicitarea instantelor judecitoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau copii dupi
acte;

7. ia masuri pentru aducerea la indeplinire a masurilor dispuse de instantele judecétoresti prin hotéarari
judecitoresti definitive i irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executdrii silite, prin transmiterea
acestora citre compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens, adrese sau, dupd caz, referate
pentru punerea in aplicare a hotarérilor judecitoresti definitive si irevocabile de cétre acestea din urma;

8. redacteazd riispunsuri la adresele repartizate spre solutionare de cétre conducere, referitoare la

procesele aflate pe rolul instanfelor de judecatd;
/

{

P4

31



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

9.

indeplineste procedura de afigare a p'ublica;iilor de vénzare, a citatiilor si hotirrilor emise de citre
instantele de judecatd civile si penale si a citatiilor emise de cétre sectiile de politie;

10. .comunica Directiei Impozite si Taxe Locale a Sectorului 3 publicatiile de vénzare emise de birourile

de executori judecatoresti in vederea luiirii masurilor de valorificare a creantelor fiscale;

11. personalul din cadrul serviciului desfagoara activitafi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei

Compartimentul Fond Imobiliar

Compartimentul Fond Imobiliar are urmiitoarele atributii:

1.

primeste si verifica dosarele constituite in baza Legii nr. 114/1996 rep. cu modificérile §i completérile
ulterioare si a Legii nr. 152/1998 rep. cu modificarile §i completarile ulterioare, In baza actelor
existente la dosar, ulterior acestea fiind transmise comisiilor de analizd a solicitdrilor, care vor
prezenta spre aprobare Consiliului Local Sector 3 listele de prioritafi, In vederea atribuirii de locuinte
din fondul locativ si a locuintelor construite prin ANL;

solutioneazi cererile (petitii, memorii, adrese) prin care se solicita sprijin pentru rezolvarea altor
probleme ce nu implica includerea in ordinea de prioritate in vederea atribuirii locuintelor din fondul
locativ,

tine evidenta contractelor de inchiriere ce au ca obiect locuinfele repartizate in baza Legii nr.
114/1996 rep. cu modificarile si completirile ulterioare si a Legii nr. 152/1998 rep. cu modificarile §i
completdrile ulterioare si transmite lunar Directiei Economice situatia chiriilor incasate pentru a fi
virate de citre aceasta, citre ANL sumele reprezenténd recuperearea investitiei

primeste §i verifica cererile de cumpérare a locuintelor repartizate conform Legii nr. 152/1998
depuse de chiriagi, §i transmite notarului public, documentele care stan la baza Incheierii
antecontractului/ contractului de vinzare — cumpdrare, obtine certificatele fiscale necesare vanzérii
locuintelor, transmite lunar citre Directia Economica evidenta locuintelor vandute conform Legii nr.
152/1998 pentru a fi virate de catre aceasta, in conformitate cu prevederile legale, catre ANL, sumele
incasate §i intocmeste documentafia necesard restituirii fondului de garanfie constituit la data
incheierii contractului de inchiriere.

Compartimentul Urmiirire Contraventii aplicate de ciitre poligistii locali

Compartimentul Urmérire Contraventii aplicate pentru polifistii locali are urmitoarele atributii:

L.

comunicd din oficiu, organelor de specialitate ale unitatilor administrativ-teritoriale in a caror razd
teritoriald domiciliazi/isi are sediul social contravenientul persoand fizici/juridics sau, dupi caz, isi
are domiciliul fiscal contravenientul persoans juridica, procesul verbal de constatare si sanctionare a
contraventiei intocmit de politigtii locali, neatacat cu plangere contraventionald in termenul legal si/sau
neachitate, in vederea executirii silite a acestora;

tine evidenta amenzilor achitate, si a confirmarilor de debit comunicate de organele de specialitate ale
unitatilor administrativ-teritoriale in a caror razi teritoriala domiciliaza contravenientul persoani fizica
sau dupi caz, Isi are domiciliul fiscal contravenientul persoani juridica;

solicita organelor de executare silita restituirea proceselor verbale contestate, in situatia in care a luat
la cunostinti de inregistrarea plangerilor contraventionale dupd momentul transmiterii la executare a
acestora conform termenului legal;

raspunde solicitérilor scrise din partea cetitenilor referitoare la contraventiile aplicate (situatie amenzi,
procedura de contestare, copii dupd acte);

prezints conducerii structurii organizatorice, ori de céte ori este necesar, deficienele constatate in
activitatea de intocmire a proceselor verbale de constatare si sancfionare contraventionald si propune
misurile ce se impun pentru imbunatatirea acesteia;

Sectiunea VIII

DIRECTIA ECONOMICA, RESURSE UMANE $I DEZVOLTARE URBANA

Directia Economicii, Resurse Umane si Dezvoltare Urbani este condusi de un Director executiv si are
urmétoarea structuri:

s Director Executiv avdnd in subordine; J
o Director executiv adjunct I avdnd in subordine. |,
= Serviciul Economic
» Compartimentul Salarizare
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o Director executiv adjunct I avdnd in subordine:
s Serviciul Resurse Umane
o Compartimentul Comunicare
» Compartimentul Securitate 5i Sdndtate in Muncd
o Director executiv adjunct Il avdnd in subordine:
» Serviciul Urmdrire Contracte si Monitorizare Lucriri Domeniu Public
o Compartimentul Promovare Institufionald
»  Compartimentul Culturid

Serviciul Economic

Serviciul Economic are urmitoarele atribufii:

analizeazi oportunitatea, legalitatea gi incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii de cheltuieli,
atat pentru Priméria Sectorului 3 cét §i pentru directiile si serviciile publice subordonate;

stabileste misurile necesare §i solufiile legale pentru buna administrare, intrebuintare §i executare a
bugetului local;

pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primiriei Sectorului 3, in baza propunerilor
ficute de catre structurile cu responsabilitati in acest sens;

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

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

inainteazi propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Sectorului 3;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotaréri, cind este cazul;

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

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

asigura intocmirea prognozelor bugetare;

introduce §i actualizeazi bugetul aprobat in FOREXEBUG si ALOP;

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

intocmirea rapoartelor, semnarea electronica si transmiterea electronici a acestora citre sistemul
national de raportare - ForExeBug, potrivit metodologiei, formatului §i la termenele previizute In
procedura de functionare a sistemului;

are atribufii in vederea semnarii §i transmiterii documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor,
accesul la aplicafia Controlul Angajamentelor ~Bugetare, pentru functionalitagile sistemului
ForExeBug prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice, prin ,,Punctul Unic de Acces® —
Sistemul national de raportare - ForExeBug;

centralizeaza, verifica §i urmdreste executia bugetard pe capitole bugetare, articole si alineate pentru

Primdrie si subordonate;

furnizarea in orice moment de informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru
exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de
ordonatorul de credite, precum si cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare §i prin
comparatie s se determine creditele bugetare disponibile;

participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor conform Dispozitiei

Primarului Sectorului 3;
centralizeaza trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unitatile subordonate

Consiliului Local Sector 3;
ntocmeste si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local Sector 3, contul de incheiere a

exercitiului bugetar;
conform bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primdriei Sectorului 3

si unitatilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 3;
urmireste si indruma supunerea spre aprobare a donatiilor si utilizarea pcestora conform Hotérérilor

Consiliului Local Sector 3;
/
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. inregistreaza documentele de plata citre organele bancare i, in conformitate cu reglementdrile in
vigoare, urmdreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
insotitoare;

asigura §i raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

organizarea si conducerea contabilitatii pentru a asigura fnregistrarea cronologicd §i sistematica,
prelucrarea, transmiterea, si pastrarea informafiilor cu privire la pozitia financiars, performanta
financiarg;

asiguri organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitafii valorilor patrimoniale;

asigurd efectuarea corectd i la timp a inregistrarilor contabile, Intocmirea notelor contabile;

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

intocmeste §i supune aprobarii Primarului §i Consiliului Local Sector 3, contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

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

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice §i cele analitice $i urmareste concordanta
dintre acestea;

intocmeste Darea de seama contabild centralizata pentru unitéile subordonate Consiliul Local 83;
intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plai restante, arierate, datoria publica etc.;
organizeaza si conduce evidenta contabila privitoare la gestionarea valorilor materiale §i mijloacelor
bénesti la nivelul Primériei Sectorului 3;

organizarea evidentei mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

evidentiaza i urmireste decontarea cu debitorii si creditorii Sectorului 3;

evidentierea decontirilor privind utilizarea fondurilor europene;

intocmeste §i actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de evidenta a
garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare si a H.C.L. Sector 3;

evidentiazi §i urmareste controlul periodic asupra gestiunilor fn vederea asigurarii integritatii
patrimoniului privind bugetul propriu;

verificd gestiunea magaziei lunar;

propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila;

participa la intocmirea periodici a situatiilor privind executia bugetara;

organizeazi efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si binesti si a decontérilor;

intocmeste situagia privind facturile intrate si neachitate;

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

gestioneazi §i evidentiaza in contabilitate, garantiile materiale refinute gestionarilor;

evidentiaza in contabilitate garantiile de participare la procedurile de achizifie publica §i garantiile de
buni executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestari servicii/execufia de lucrari;
coordoneazi activitatea de incasari si plati in numerar;

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

intocmeste ordine de platd si OPME uri citre furnizori asigurind desfisurarea ritmica a operatiunilor
de decontare cu acestia;

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

asigurd evidenta tragerilor efectuate din credite contractate si a operatiunilor care privesc dobanzile si
comisioanele aferente creditelor;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie efectuate pentru
derularea unor acfiuni si lucrari publice, intocmirea documentatiei necesare, aprobarea, urmérirea si
efectuarea raportirilor citre Ministerul Finantelor Publice.

. evidentiaza si gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica i garantiile de

buni executie aferente contractelor de furnizare de produse/prestari servicii/fexecutia de lucrari.
exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale ordonatorului de
credite, in conformitate cu decizia internd de numire §i cu normele metodologice aprobate de

S \, Ministerul Finantelor Publice;
' /Mg‘i‘{ii] \F_% exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatya, necesitatea, oportunitatea,
J

| ecomicitatea si realitatea operafiunilor
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asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si acordarea vizei
conform prevederilor legale;

asigurd condifiile de legalitate, necesitate, oportunitate, eficientd, eficacitate, economicitate si

regulatitate, a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercifiului financiar, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantare §i plata cheltuielilor din
fonduri publice;

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

legii

participa la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate s exercite viza de

,,Control financiar preventiv® si ,,Bun de plati“ necesare emiterii Dispozifiei de acordare a vizei de

CF.P,;

Asigura preluarea facturilor din platforma ANAF RO-eFactura si transmiterea acestora;

elaboreazi normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul Primériei
Sectorului 3, tindnd cont de legislatia aplicabil;

asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul privind

operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

asigurd, conform legilor §i normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de citre toate

directiile si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea §i administrarea banului public;

urmdreste si preintimpine incilcarea dispozitiilor legale in vigoare i producerea de pagube exercitind
controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin operatiuni cu impact financiar

asupra fondurilor publice §i a patrimoniului public;

atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea,

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

asigurd, conform legilor si normativelor in vigoare, intocmirea documentelor privind decontarea

cheltuielilor pentru deplaséri interne/externe, cursuri si delegatii;

asigurd, conform H.C.L.S.3, intocmirea documentelor privind decontarea cheltuielilor de transport
local, prilejuite de exercitarea mandatului consilierilor Jocali;

prezintd Curtii de Conturi a Municipiului Bucuresti situatiile si documentele solicitate de controlorii
abilitafi, cu ocazia controalelor anuale §i tematice realizate de aceastd institutie , in vederea verificarii
modului de cheltuire a banilor publici;

elaboreazi propuneri si proiecte privind perfectionarea controlului financiar preventiv propriu;

elaboreazi/actualizeazi proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea economica;

participi in echipa de implementare, monitorizare §i evaluare a programelor, conform Dispozifiei

Primarului Sectorului 3;

prezintd la cerere ordonatorului principal de credite/Primarului Sectorului 3, Directorului Executiv

Economic rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor,

Compartimentul Salarizare

Compartimentul Salarizare are urmétoarele atributii:

1.

2,

S

pregiteste si intocmeste proiectul de buget privind cheltuielile de personal la aparatul propriu al
Primariei Sectorului 3;
fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetul rectificat pe baza executiei privind

personalul;
ceniralizeazs, verifici si raporteazi monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul Consiliului

Local;

ridicarea de la trezorerie/banci a extraselor de cont si le preda in contabilitate pentru a fi inregistrate;
Intocmirea si incasarea in numerar a filelor de CEC;

verifica dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, gradatii, delegari, detasari, mutari
temporare, mutari definitive, reorganizare, modificiri aduse la salariul de baza, precum si cele de
fncetare a rapoartelor de serviciu/contracte de munca conform legii, precum si orice alte dispozitii
privind personalul;

verific foile colective de prezentd intocmite de gefii de compartimente;

verificarea si introducerea orelor privind sporul de conditii vatamatoare pentru personalul institutiei

care desfasoara activitatea in teren ;
verificarea indemnizatiei de hrana aferenta personalului a caror salarii lunare sunt de pana la 6000 lei

net inclusiv, pentru cap.51;
calculeazi drepturile salariale pentru salariatii institufiei, defalcate pe cap.51 si cap.61; '

efectueaza retinerile din salarii — popriri, debite, pensii alimentare, cotizatii sindicat etc; V
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12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.
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32.

33.
34.

35.

36.

37.
38.

39.
40.

calcularea si efectuarea platilor pentru persoanele care au sentinte judecatoresti;

Intocmeste si transmite lunar, electronic, catre bancd, situatia privind efectuarea platii salariilor;

tine evidenta concediilor de odihna, rechemari din concediu de odihna, concedii evenimente deosebite
(deces, casatorie, nastere etc), a concediilor fara plata, concedii de ingrijire a unei persoane bolnave etc
calculeazi indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii, pentru salariatii
institutiei;

generarea si calcularea drepturilor cuvenite pentru norma de hrana politisti locali;

introducerea si verificarea orelor privind sporul de noapte;

intocmeste programarea platilor, a ordinelor de plats, a foilor de varsamant si ALOP-ul cheltuielilor
de personal efectuate 1a nivel de Priméria Sectorului 3 ;

calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflafi in incapacitate temporard de
munci, sarcini si lehuzie, risc maternal, urgente medico-chirurgicale, ingrijire copil bolnav pana la trei
ani etc;

tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectudrii orelor peste programul normal de lucru,
compensarea acestora se face cu timp liber in urmatoarele 90 zile;

calculeaza indemnizatia consilierilor i a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002, conform
legislatiei in vigoare- state, situatii recapitulative trezorerie, OPME si virarea lor in conturi;

calculeaza indemnizatia administratorilor speciali, conform legislatiei in vigoare, pe baza referatelor
primite de la compartimentul de specialitate - state, situatii recapitulative trezorerie, OPME si virarea
lor in conturi;

intocmeste OPME privind dirile institutiei céitre bugetul statului si ale salariatilor care au retineri pe
statul de plat#;

intocmeste situatia recapitulativa lunara privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei, atat pentru
cap.51 cat si cap.61;

intocmeste situatia privind salariatii care au salariile de baza lunare nete de pana la 6.000 lei pentru
acordarea voucherelor de vacanta precum si retinerile aferente legislatiei in vigoare;

intocmeste declaratiile lunare , D112 privind obligatiile de platd, a contributiilor sociale, impozitul pe
venit si evidenta nominali a persoanelor asigurate si D100 — privind obligatiile de plata la bugetul de
stat;

intocmeste documentele de platdi a membrilor comisiilor electorale din Sector, conform legii, cu
prilejul alegerilor locale, prezidentiale, parlamentare, europarlamentare si a referendumurilor;
intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei §i prelucreazi si centralizeaza datele de
la unitatile din subordinea Consiliului Local;

intocmeste adeverinte pentru salariatii institufiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte pentru
medicul de familie, spital, policlinic, adeverinte pentru bancé, spatiu locativ, somaj, pensii etc.;
intocmeste diverse situatii privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institufiei si a altor
cheltuieli initiate de serviciu;

gestioneazi declaraiile pe propria rispundere a salariatilor privind deducerile personale suplimentare;
atribufii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare i legale pentru cheltuielile de personal;

intocmeste filele de C.E.C. pentru sumele ce sunt derulate in numerar;

asigura intocmirea documentelor si plata privind decontarea cheltuielilor de transport pentru salariatii
institutiei;

prezinta Curtii de Conturi a Mun. Bucuresti situatiile si documentele solicitate de controlorii abilitati,
cu ocazia controalelor anuale, in vederea verificirii modului de cheltuire a banilor publici privind
cheltuiala de personal;

asiguri efectuarea la timp a notelor contabile- cheltuieli, plati si numerar pentru cap.51 si cap.61 —
cheltuieli de personal si importul acestora in programul de contabilitate;

completarea zilnica a Registrului de casa cu documentele justificative anexate;

completarea concediilor medicale , lunar, si transmiterea acestora la CASMB insotite de adresa si
centralizator pentru recuperarea sumelor aferente lunii;

intocmirea lunara a diverselor rapoarte solicitate de Serviciu Resurse Umane;

pe baza dispozitiei privind componenta comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor
si a raportului final se efectueaza plata membrilor din comisiile respective;

. particips in echipa de implementare, monitorizare §i evaluare a programelor, conform Dispozitiei

Primarului Sectorului 3;

. prezinta la cerere ordonatorului principal de credite/Primarului Sectorului 3, Directorului Executiv

rapoarte scrise privind activitatea depus3 si modul de indeplinire al sarcinilor.

¥
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Serviciul Resurse Umane

Serviciul Resurse Umane are urmitoarele atribufii:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

pregiiteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobdrii de catre Consiliul Local
al Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului,

pastreazi evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si Functionare,
figelor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii publici ai institufiei;
elaboreazi Regulamentul Intern al Primariei Sectorului 3 fmpreuna cu consultarea tuturor structurilor
din cadrul aparatului de specialitate §i a sindicatului reprezentativ, pe care il supune aprobirii
Primarului si 11 difuzeaza in cadrul Primériei Sector 3;

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

asigur secretariatul privind selectionarea si recratarea necesarului de personal pe nivele de pregiitire,
pe functii, pe specialitéti §i corespunzator posturilor previizute in statul de functii;

intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de recrutare a
funcgionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
intocmegte, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire, incadrare,
salarizare, promovare, mutare temporara, mutare definitivs, detagare sau delegare, de sanctionare, de
incetare, precum si orice alte dispozifii referitoare la modificarea raporturilor de serviciu sau a
contractului individual de munci; :

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

intocmegte, elibereaza §i vizeazi periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de control in
baza dispozitiilor si urmireste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat
de astfel de legitimatii;

fine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor §i comunici lunar Directiei Economice
modificarea gradatiei, conform transelor de vechime in munca, si a altor sporuri acordate la salariul de
bazi, potrivit legii;

gestioneazi §i inregistreaz, declaratiile de avere si declaratiile de interese ale funcfionarilor publici,
ale persoanelor cu functii de conducere si de control din cadrul instituiei in portalul eDAIl — ANN.L;
organizeaza §i monitorizeaza activitatea de practic de specialitate a studentilor din cadrul unitigilor de
fnvagimant superior cu care Primria a incheiat protocol de colaborare i elibereaza documentele care
atestd efectuarea practicii de specialitate de citre studenti in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor §i sesizrilor care revin in competenia serviciului si
elibereaz adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea angajatilor institutiei;

solicits avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor VArstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul resurselor

umane;
intocmeste raportiri statistice, trimestrial/semestrial/ anual, specifice privind activitatea de personal

din aparatul de specialitate al Primarului;

asigurd asistend si consiliere in vederea intocmirii figelor de post pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si in urma tuturor
modificirilor intervenite, ori de cate ori este nevoie — asigurand Tnregistrarea acestora;

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

Consiliului Local;
intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului §i le inainteazd in termen legal organelor

competente;

colaboreazi cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului medical [a

angajarea in muncd, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic, examenului

medical la reluarea activitatii;

. inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificirile intervenite in activitatea celui existent
in aplicatia “REGES” in format electronic ("Registrul general de evident3 a salariatilor™);

AN 1. inregistreazi si actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul de
<

management al functiilor publice si al functionarilor publici; L
entralizeaza programarea concediului de odihni a salariatilor institutiei; )
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23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

organizeazi, gestioneaza, la nivelul institutiei procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, asigurdnd asistenta si
consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a figelor de evaluare a performantelor
profesionale;

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

elaboreaza si supune aprobarii Planul anual de pregatire si perfectionare a functionarilor publici i a
personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din rapoartele de evaluare §i
fisele de evaluare a performantelor profesionale;

fine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institufiei care au beneficiat de o
form3 sau alta de instruire sau formare profesionald;

gestioneaz cariera profesionals a salariatilor §i urmareste indeplinirea conditiilor de promovare in
functii/grade/trepte de salarizare;

urmireste desfisurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti péna la definitivarea in functie,
intocmind documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in functie,
clasi, grad profesional a functionarilor publici §i de promovare in functie/grad/treapta a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

administreaza baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice si a functionariler publici precum si
a personalului contractual, RUSAL;

asiguri Intocmirea, completarea i pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici/dosarelor
de personal ale salariatilor incadrati cu contract individual de munc;

colaboreazi cu structurile M.A.L si unitafile de Invataméant pentru asigurarea conditiilor optime
derularii procesului de pregatire profesionala a politistilor locali.

Compartimentul Comunicare

Compartimentul Comunicare are urmatoarele atributii:

1.

Coordoneazi gestiunea crizelor §i a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea opiniei publice
in legatura cu angajamentele programele si actiunile primdriei.

2. Inifiaza si organizeazi dezbateri mese rotunde seminarii pe teme de interes general pentru cetitenii
sectorului 3.

3. Asigurd comunicarea citre public a mesajelor actiunilor institutiei prin intermediul canalelor de
comunicare moderne (internet, retelele de comunicare etc.).

4. Declina materiale grafice, insemnele necesare consolidarii identitatii §i imagini institutiei.

5. Elaboreazi si implementeazi Strategia de Imagine si Comunicare a Primariei Sectorului 3.

6. Coordoneazi activitatea de comunicare intre directiile serviciile Primariei Sectorului 3 si mass media,
institutii ale societatii civile si cetdeni, in baza unei strategii de comunicare realizata pe termen scurt
mediu si lung.

7. Colaboreazi cu structuri similare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau cu alte persoane
juridice ori cu persoane fizice pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale primériei.

8. Solicita informatiile necesare celorlalte departamente, formuleaza i trimite raspunsuri la respectivele
P _/’(A\_& * o0 solicitari.
/S 4 TR < Compartimentul Securitate si Sfnditate in Munci
lf o/, ’?"ﬁ?@\ %)
\0: 3‘%%? .H%anartimentul Securitate si Siinitate in Munci are urmatoarele atributii:
" N éﬁw 7
\T"’w,'é. ,6b\3§1{’Gestioneazﬁ activititile din domeniul sanatitii si securitifii in munci:
h _i'_"“ELJ%.%""' 1. organizeaza si gestioneazi activitatile specifice de securitate §i sanatate in munca asa cum sunt definite

prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

asigura identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald la
locurile de muncd/posturi de lucru;

asigura intocmirea ,,Figelor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de munca/post de
fucru

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

asigura obtinerea §i mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere/ al securitatii si sanatatii

in munci; / ,
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

IS

elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate §i
sindtate in munci si PSI pentru angajafii aparatului de specialitate al primarului, findnd seama de
particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de muncé/posturilor de Iucru;
asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate §i sindtate in muncad si
gestioneaza “Figele individuale de instruire” §i “Figele individuale in domeniul situatiilor de urgenta si
PSI”, completate la zi;

controleazi cunoasterea si aplicarea de citre tofi salariatilor a misurilor previzute in Planul de
prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitdfii $i sdndtitii in
munci;

asigurd desemnarea reprezentantilor salariatilor, in Comitetul de Securitate $i Sanitate in Munci la
nivel de instituie;

participa la sedintele Comitetului de Securitate si Sandtate in Muncé la nivelul institutiei;

prezinta documentele §i ofer# relatii la solicitarea inspectorilor de munci din cadrul L.T.M. in timpul
controalelor sau al cercetdrii accidentelor de munci;

tine evidenta meseriilor §i profesiilor prevazute de legislafia specifick pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor;

primeste anual (sau ori de céte ori este necesar) de la Serviciul Administrativ, verificarile PRAM,;
intocmeste necesarul de echipament de lucru §i protectie pentru anumite categorii de personal din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, i intocmeste documentatia necesara achizifiondrii
acestuia (referat de necesitate, caiet de sarcini, noti estimativa,noti de fundamentare);

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

intocmegte necesarul de medicamente de primé necesitate folositoare acordérii primului ajutor pana la

sosirea unei echipe specializate ;
prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfdsurdrii activititilor de

securitate si sdndtate In muncs;
verifica periodic modul in care salariafii respectd instructiunile specifice de securitate si sinitate in

munca si P.S.L.;
intocmeste si actualizeazi planuri de evacuare, in situatii de urgeni (incendiu, cutremur), a

personalului si bunurilor materiale ale institutiei;
participi la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora.

2.Supravegheazi starea de siiniitate a lucritorilor la angajare/periodic/reluarea activitiitii prin
solicitarea incheierii unui contract de servicii medicale:

intocmegte documentatia (referat de necesitate, caiet de sarcini, nota estimativé,notd de fundamentare)

pentru achizifionarea serviciului de medicina muncii;

asigurid organizarea §i desfigurarea controlului medical la angajare si periodic al personalului

institutieiconform Legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si H.G. nr. 355/2007 privind asigurarea

sanatafii lucratorilor;

asiguri intocmirea solicitirilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii ;

asigurd programarea angajailor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii

tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare ;

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

3. fntocmeste documentele de Evidents militar:
elaboreazi si actualizeazi, impreuni cu Comisia pentru Probleme de Apirare, documentele de

mobilizare;
tine evidenta militari si asigurd mobilizarea la locul de munci a salariatilor institutiei;

4. Activititi cu caracter general
raspunde de solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei interne i externe

adresate compartimentului;
intocmeste proiecte de dispozitii din domeniul de activitate al compartimentului;
rispunde de pistrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care

are acces ca urmare a executirii sarcinilor de serviciu; !
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Serviciul Urmirire Contracte si Monitorizare Lucriiri Domeniu Public

Serviciul Urmdrire Contracte si Monitorizare Lucriri Domeniu Public are urmitoarele atributii:

L.

et

ne

10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

~
Rt

asigura elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii pentru investitiile ce vor fi
realizate pe domeniul public aflat in administrarea Sectorului 3, in conformitate cu prevederile legale
(referate, caiete de sarcini, note estimative);

urmireste derularea contractelor de achizitii pentru investitiile ce vor fi realizate pe domeniul public
aflat in administrarea Sectorului 3 asigurdnd astfel executarea §i monitorizarea implementsirii
contractelor;

propune §i urmireste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul directiei;
redacteaza i revizuieste rapoartele de evaluare si documentele de atribuire a contractelor ce vor fi
fncheiate;

ofer asistentd si informatii responsabilului de contracte pentru contractele aflate in responsabilitatea
sa;

urmireste semnarea contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publici;

urmdreste si sprijina activitatea de colaborare a serviciului cu celelalte compartimente din cadrul
institutiei, in functie de specificul documentatiei de atribuire i de complexitatea problemelor care
urmeazi sa fie rezolvate in contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

tine evidenta coniractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati derulate de
catre Serviciul Urmdrire Contracte si Monitorizare Lucréri Domeniu Public.

urmireste executarea contractelor de achizitii §i informeaza sefii ierarhici ori de céte ori apar Incalcéri
ale clauzelor contractuale.

personalul desemnat din cadrul Serviciului Urmarire Contracte si Monitorizare Lucriri Domeniu
Public, in vederea implementarii proiectelor finantate din fonduri europene, indeplineste urmatoarele
atributii  sau, dupd caz, in functie de obiectivul asistenfei externe contractate,
coordoneazi/monitorizeazi modul in care sunt indeplinite atributiile stabilite de catre AM PDD/ADR,
ce vor fi mentionate in fisa postului.

intocmeste si comunica directorului executiv raporturi lunare privind lucrdrile de amenajare a
domeniutai public ;

participa la activitatile organizate de catre sau cu sprijinul administratiei locale cu scopul prevenirii gi
limitdrii impacturilor de mediu;

elaboreaza si implementeaza proceduri privind punerea in aplicare a dispozifiilor/hotérérilor
judecitoresti definitive si irevocabile privind desfiintarea constructiilor nelegale executate pe terenuri
ce apartin domeniului public/privat al Municipiului Bucuresti, aflate pe raza teritoriala administrativd a
Sectorului 3, in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executérii lucrérilor
de constructii, republicat3, cu modificérile §i completarile ulterioare ;

urmiregte contractele de delegare/hotirérea de dare in administrare a activitatii din cadrul serviciului
de salubrizare ;

intocmeste borderou cu facturile de utilitafi pentru contractele incheiate de Sectorul 3 al Municipiului
Bucuresti pentru sistemele de irigatii si pentru obiectivele privind administrarea domeniului public,
semnate cu “Bun de Plata” pentru a fi incluse in graficul lunar de plati;

receplioneaza zilnic, calitativ §i valoric, lucrarile derulate prin contractele aflate in portofoliul de
competente ale Serviciului Urmarire Contracte si Monitorizare Domeniu Public privind spatiile verzi
ale domeniului public;

receptioneazi zilnic, calitativ si valoric, lucrarile de intretinere si modernizare a sistemului de iluminat
public din parcurile Alexandru Iona Cuza, Titan, Titanii Gheorghe Petragcu, Pantelimon §i Teilor aflat
in administrarea Sectorului 3 prin contractele derulate de citre Serviciului Urmérire Contracte si
Monitorizare Domeniu Public;

verifici respectarea programului de lucru §i a parametrilor de performanid la care s-au obligat
prestatorii serviciilor derulate prin portofoliul de competente;

. asigura obtinerea documentatiei pentru autorizarea/avizarea lucrarilor de investitii ce se vor realiza de

catre directie pe domeniul public aflat in administrarea Consiliului Local Sector 3 (regim juridic al
terenului, avize si autorizatii) in cazul lucrérilor care se impun;

. elaboreaza propuneri si participa la actiuni tematice pentru monitorizarea indeplinirii mésurilor ce

revin Primariei Sectorului 3 cuprinse in Planul Local de Actiune pentru Mediu, Programul Integrat de
Gestionare a Calititii Aerului, Planul de Gestionare a Deseurilor in Muy'ipiul Bucuresti ;
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21, participa la elaborarea, monitorizarea si raportarea actiunilor ce intrd in responsabilitatea Primariei
Sectorului 3 in cadrul Planului Local de Actiune pentru Mediu, Programului Integrat de Gestionare a
Calitatii Aerului, Planului de Gestionare a Degeurilor in Municipiul Bucuresti ;

22, participd la activititile organizate de catre sau cu sprijinul administraiei locale cu scopul prevenirii i
limitarii impacturilor de mediu;

23. transmite anual autoritdtii publice teritoriale pentru protectia medinlui raportul privind realizarea
maisurilor cuprinse in planurile de calitate a aerului ;

24, primeste si inregistreaza cererile de inregistrare a operatorilor economici colectori autorizati care
preiau prin achizifie deseuri de ambalaje de 1a populatie, de la locul de generare a acestora ;

25. analizeazi confinutul dosarelor de inregistrat in conformitate cu legislatia in vigoare depus de
operatorii economici colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatie
de la locul de generare a acestora ;

26. inregistreazi operatorii economici colectori autorizati care preiau prin achizifie deseuri de ambalaje de
la populatie de la locul de generare a acestora/respinge motivat cererile operatorilor economici
colectori autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatie de la locul de
generare a acestora (in cazul in care inregistrarea ar aduce atingere prevederilor art.20 alin. (2) lit. €)
din Legea Serviciului de salubrizare a localitafilor nr. 101/2006) ;

27. primeste, centralizeazi si fine evidenta rapoartelor operatorilor economici fnregistrati ca si colectori
autorizati care preiau prin achizitie deseuri de ambalaje de la populatic de la locul de generare a
acestora ;

28. transmite ciitre Primdria Municipiului Bucuresti solicitdrile din partea cetdfenilor cu privire la
toaletarea/defrisarea arborilor aflati pe raza teritorial administrativa a Sectorului 3, in vederea obtinerii
avizului de specialitate ;

29. transmite Direcfiei Generale de Salubritate Sector 3 situatiile semnalate cu caracter de urgentd
referitoare la arbori ce pot produce accidente sau pagube materiale (arbori dezradacinati, arbori uscati);

30. transmite Directiei Generale de Salubritate avizele eliberate de catre Priméria Municipiului Bucuresti
in vederea punerii in executare a acestora;

31. monitorizeazi si recepfioneazi executarea lucrarilor cu caracter de urgentd de toaletdri si defriséri
arbori;

32. implementeazd si monitorizeazi programul de toaletari defrisari §i programul de plantiri;

33. intocmeste documentele de preavizare pentru desfdgurarea programului de toaletari/defrigri;

Compartimentul Promovare Institutionald

Compartimentul Promovare Institutionald are urmétoarele atributii:
1. Promoveazi proiectele cu finantate Europeand respectand prevederile Manualului de Identitate

Vizuala.
2. Promoveaza actiunile administrative ale serviciilor Primériei Sectorului 3 si realizeaz materiale de

prezentare si promovare a primériei.

3. Colaboreazi, demareazi, urmireste gi deruleazi impreuna cu departamentele de specialitate proceduri

de achizitie publici aprobate de conducerea institutiei si in limitele stabilite de aceasta.

Creeaz oportunititi de promovare a imaginii Primériei Sectorului 3.

Creeazi materiale de identitate institufionali in asa fel incit sa sublinieze faptul cd institutia are o

reputatie publica solida

6. Creeazi materiale scrise si grafice necesare consolidirii identitatii i imaginii institutiei cum ar fi sigla
(logo), dosarul de prezentare cu sigla institutiei, brosuri in care si se prezinte misiunea §i scopul
organizatiei

7. Primeste solicitirile venite din partea mass media.

8. Solicitd departamentelor din cadrul aparatului de specialitate informatii §i detalii despre activitatea

planificati si s au efectuatii in vederea promovarii institutionale

Monitorizeazi modul de desfasurare a lucrérilor de teren realizate in cadrul directiei ca urmare a notei

de serviciu emisi de directorul executiv al directiei.

o &

Compartimentul Cultur3

(hihpartimentul Culturs are urmatoarele atributii:
coordoneazd programele si proiectele culturale, cultural-educative, sportive, recreative §i de tineret,
care se desfisoars in Sectorul 3, atat cele inifiate de autoritatea publici locala, cét 5i cele care decurg

din derularea unor relatii de colaborare locale, regionale, nationale si internationale *
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8.
9.
10.
11.

12.
13,

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitagilor culturale, educative, sportive recreative si de
tineret, ce urmeazi a fi realizate in anul in curs,de citre Priméaria Sectorului 3, cu stabilirea alocatiilor
bugetare estimative;

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

asigurd elaborarea conceptul de ansamblu pentru realizarea actiunilor, proiectelor gi programelor
culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-educative, sportive si de tineret, de interes local;

asiguri derularea activitafilor in conformitate cu proiectul aprobat;

inifiazdi, mentine §i dezvoltd legaturi cu autoritati si institutii publice, locale sau centrale, asociatii
fundaii, cu personalitate juridica si alte institufii guvernamentale, precum si cu organizafii non-
guvemamentale de profil, fira scop hucrativ, in vederea diversificarii ofertei culturale la nivelul
Sectorului 3;

promoveaza §i desfisoard manifestdri culturale §i socio-educative, pentru pastrarea §i exprimarea
identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand diferitelor minoritagi;

sustine utilizarea si punerea fn valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfasurarii de
activititi compatibile cu obiectul de activitate;

pregiteste documentatia necesard pentru realizarea proiectelor;

se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

asigura pregitirea salii Gloria sub aspectul organizarii in timp §i spatiu pentru repetitii, spectacole si
alte manifestari;

asiguri conditiile tehnice, functionale a tuturor instalatiilor de scend;

urméreste operatiunile de montare si demontare ale decorurilor pentru manifestérile organizate in
incinta salii Gloria.

asiguri elaborarea documentelor necesare inifierii procedurilor de achiziii ale compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale (referate, caiete de sarcini, note estimative);

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

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

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

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

verifica documentele depuse de cétre unitdfile de cult recunoscute de lege, in vederea obfinerii
sprijinului financiar de la bugetul local al Sectorului 3;

intocmeste documentele necesare acordarii sprijinului financiar pentru unitatile de cult, urméreste
modul in care sunt utilizate sumele acordate, primeste, verifica §i avizeaza situatiile de lucrari,
devizele si/sau alte documente care au legatursl cu sprijinul financiar acordat;

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

organizeaza §i desfigoari, anual, in limita fondurilor nerambursabile alocate de la bugetul local, cel
putin o sesiune de selectie de proiecte care vizeazd domenii de interes general pentru locuitorii
Sectorului 3

pregiteste documentatia necesard realizirii selectiei de oferte, in vederea acordarii de finantari
nerambursabile de la bugetul local, in domeniul sdu de activitate si o supune spre aprobare, in
conditiile legii, Consiliului Local al Sectorului 3;

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

urmareste derularea contractelor de finantari nerambursabile, monitorizeaza gradul de indeplinire a
obligatiilor asumate de catre beneficiarii finantarilor nerambursabile prin contractele semnate; in caz
de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea reglementérii disfuncfionalitatilor aparute;
identifics oportunitdfi de colaborare in domeniul de activitate al serviciului cu producitori de
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28.

29.

30.
31.

stabileste un raport eficient cu directorul executiv, astfel incit si existe o permanentd comunicare

asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

efectucaza activitate de teren, la locurile de desfagurare a evenimentelor cultural-educative, cultural-
artistice, sportive, de tineret, recreative §i de divertisment, organizate sau aprobate de Primdria
Sectorului 3, urmarind operatiunile de montare/demontare aparaturi si instalatii, efectuarea de probe,
amenajarea spatiului de desfisurare, respectarea programului de activitafi si ia misuri pentru
asigurarea conditiilor de desfasurare;

elaboreazi instructiuni de lucru si Regulamente de eveniment la evenimentele proprii serviciului,
asigurd informatii §i raspunsuri, in termen rezonabil, 1a solicitarile din domeniul de activitate

Sectiunea IX

DIRECTIA INVESTITII $1 ACHIZITII

Directia Investitii si Achizitii este condusa de un Director executiv si are urmétoarea structura:

Serviciul Proceduri de Achizitii are urmatoarele atribuii:

1.

(9]

e Directorul executiv avénd in subordine:
oServiciul Proceduri de Achizitii
oServiciul Derulare §i Monitorizare Contracte de Lucrdri/Servicii
o Comaprtimentul Invédmint Dual

Serviciul Proceduri de Achizitii

primeste notele de fundamentare in vederea verificarii, necesare intocmirii §i actualizirii strategiei
anuale de achizitie publica emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achizitie
publica se realizeazi in ultimul trimestru al anului anterior anului ciruia 1i corespund procesele de
achizitie publici cuprinse in aceasta, si se aproba de ciitre conducitorul autoritiitii contractante;

solicita directiilor de specialitate referatele de necesitate, insotite de specificatiile tehnice, devizele
estimative sau alte documente specifice, in vederea fundamentarii strategiei anuale de achizitii publice
in conditiile legii, Programului Anual de Achizitii Publice (PAAP) si Programelor de Achizitii Publice
(PAP) in cazul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

intocmeste planul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP), cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
claboreaza, in cadrul strategiei anvale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor publice si
opereazi modificiri/completdri pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele
autoritdtii contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie public¥/acordurilor-cadru pe
care autoritatea contractantd intentioneaza si le atribuie in decursul anului urmétor;

primeste de la celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului referate de necesitate,
note estimative, studiu de piats, calendar istoric, note justificative privind criteriul de atribuire, caiet de
sarcini, documente semnate §i aprobate conform competentelor legale si se asigurd ca toate
documentele necesare demarsirii procedurilor de achizitie publicd sunt complete in vederea postirii in
SICAP;

stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecirei proceduri de atribuire a contractelor de
achizitie publica, respectiv - licitaia deschiss, licitatia restrénsd, negocierea competitiva, dialogul
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabild, concursul de solutii,
procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura
simplificats, luand in considerare valoarea estimate si activitatea ce caracterizeaza scopul principal al
contractului (produs, serviciu, [ucrare) corespondent codului CPV din referatele de necesitate

verifica daci in referatul de specialitate directiile ce inifiazd procedura au identificat codul CPV si
daca acesta se suprapune cu un alt cod CPV folosit de alte directii, se asigura ca incadrarea este
efectuati in mod corect pe tipurile de contracte solicitate (produs, serviciu, Jucrare);

dupa aprobarea bugetului propriu, verifica daci referatele de necesitate elaborate de catre
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului, care soliciti demararea procedurii
respective §i care sunt direct raspunzitoare de modul de elaborare al acestora, se incadreazd in
fondurile bugetare aprobate si va actualiza programul anual al achizifiilor publice;

verifici dacd documentele pe care se axeazd procesul de achizifie si care influenteaza calitatea
generald §i competitivitatea procesului de achizitie, elaborate de citre compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului, care solicita demararea procedurii respective, acestea flind direct
raspunzitoare de modul de claborare al acestora, contin specificatii tehnice conform Ieg.ﬂl,
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10.
11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22,
23.

24.

25.
26.

27.

asigurs inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

se asigurd ci in caietele de sarcini sunt cuprinse toate elementele prevazute de legislatia in vigoare,
precum §i ci in cuprinsul acestora este mentionata sintagma ,sau echivalent” pentru produse/servicii
{unde este cazul);

demararea procedurilor se va efectua dupé primirea referatului angajat de catre Directia Economici,
verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;

verifici daca s-a mentionat ci autoritatea contractantd nu are dreptul de a considera o propunere
tehnica ca fiind neconforma, pentru singurul motiv ¢i produsele sau serviciile ofertate nu defin
"eticheta ecologic" precizats, daci ofertantul demonstreazi, prin orice mijloc adecvat ca
produsele/serviciile oferite corespund specificatiilor tehnice solicitate;

verifica daca s-a mentionat de citre autoritatea contractanta ci un mijloc adecvat de a dovedi
conformitatea cu specificatiile tehnice solicitate il poate reprezenta dosarul tehnic al producitorului
sau un raport de incercare/testare emis de un organism recunoscut, autoritatea contractanti avand
obligatia de a accepta certificate emise de organisme recunoscute in oricare dintre statele membre ale
UE;

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

trimite citre Directia Juridici caietul de sarcini si referatul in baza cirora urmeaza si fie demarata
procedura de achizitii, iar Directia Juridica prin Serviciul Legislatie §i Avizare Contracte redacteazi §i
transmite draftul de acord-cadru/contract de produse/servicii/lucriri pentru a fi postat in SICAP alaturi
de celelalte documente ale procedurii. Draftul Acordului-cadru/contract de produse /servicii / lucrari
intocmit de aceasta impreuna cu directiile de specialitate care fsi vor aduce suportul sub aspectul
specificatiilor tehnice va fi incheiat In numele Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;

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

asiguri publicitatea procedurilor de achizitie publica, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare;

solicit directiilor din cadrul autoritafii contractante desemnarea personalului de specialitate care sa
faca parte din comisiile de evaluare a ofertelor, n functie de specificul §i obiectul contractelor;
propune membri din cadrul Directiei Investitii §i Achiziii in comisiile de evaluare $i intocmeste
dispozitiile de nominalizare a comisiilor de evaluare pe baza propunerilor primite din partea directiilor
de specialitate, precum si a Directiei Juridice si a Directiei Economice §i le transmite spre aprobare
Primarului Sectorului 3;

asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice

particip3 in comisiile de evaluare;

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

asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici in
legatura cu procedurile de achizitie publici inainte de data limité de depunere a ofertelor avénd la baza
informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au solicitat achiziia respectivé;
indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii, lucriri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

asigura inregistrarea si publicarea in SICAP a contestafiilor si comunicarea acestora catre comisia de
analizi si solutionare a contestatiilor, ofertantii implicati in procedurd;

. asigura intocmirea si transmiterea documentatiilor prevazute de lege si/ sau a celor solicitate de

institutiile abilitate in situatia depunerii contestaiilor privind procedurile de achizitii publice;

. asigur transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
. verifica existenfa fondurilor necesare inainte de data incheierii contractului;
. asigura intocmirea §i incheierea acordurilor-cadru/contractelor de achizitie publica cu céstigitorii

procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri, in baza documentelor primite de
la directia de specialitate, precum si a raportului procedurii de atribuire aprobat de cétre Primar pentru
procedurile reglementate de legislatia incidenta privind achizitii publice;

. Intocmeste actele aditionale la contractele de achizitie publica pe baza dog(imentelor elaborate de citre

directia ce implementeazi aceste contracte; . 7,
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34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,
43.

asigurd inregistrarea si transmiterea contractelor de achizifii publice cétre ofertantii declarai
castigatori si catre departamentele care au solicitat achizitia i vor implementa contractele;
asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior $i transmiterea

acestora la ANAP;
va aplica normele procedurale aprobate prin Hotaréirea Consiliului Local al Sectorui 3 referitoare la

Unitatea de Achizitii Centralizate;

primeste, centralizeaza si publica in SICAP documentele constatatoare primate de la directiile de
specialitate elaborate in conformitate cu dispozitiile legale;

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

isi desfisoard activitatea in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizifiile publice,
Serviciul Proceduri de Achizitii avind responsabilitatea exclusivd de a derula etapele procedurale
previzute de cadrul legal;

inifiaza procedura simplificata, licitatia deschisd sau orice alt tip de procedurd reglementati de Legea
nr. 98/2016, exclusiv pe baza documentatiei transmise de cétre directia de specialitate care intocmeste
referatul de necesitate;

initiazi procedura simplificata, licitatia deschisa sau orice alt tip de procedurd reglementata de Legea
nr. 98/2016, exclusiv pe baza documentaiei transmise de citre directia de specialitate care intocmeste
referatul de necesitate;

pentru achizitiile directe realizate in conformitate cu prevederile art.7, alin.(7) lit.b), ¢) si d) din Legea
nr.98/2016, intocmirea contractelor se face pe baza referatelor de necesitate intocmite de direciiile
initiatoare si aprobate de conducatorul autoritatii contractante in temeiul ofertelor primite de Ia acestea,
Serviciul Proceduri de Achizifii neavind nicio rispundere cu privire la estimarea valorii/ acceptarea
ofertelor, acestea fiind validate de cétre directia initiatoare;

asigury restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd;

asiguri intocmirea i arhivarea dosarelor de achizifii publice si a tuturor documentelor legate de
activitatea serviciului;

Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrari/Servicii

Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrfiri/Servicii are urmatoarele atribuiii:
1.

&

propune inifierea proiectelor de hotiréri ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind incheierea de
protocoale/ conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii derulate de Serviciul Derulare i
Monitorizare Contracte de Lucrari/Servicii (infrastructurs rutierd si spatii de agrement, fara a se limita
la acestea);

propune initierea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind includerea
cladirilor publice/ unitatilor de invifaméant in programele derulate la nivel local §i proiecte pentru
aprobarea/ modificarea / actualizarea documentatiilor tehnico-economice, inclusiv a indicatorilor
tehnico- economici, aferente obiectivelor de investifii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti,
respectiv reabilitare termicd / modernizare / consolidare /extindere a cladirilor publice / unitati de
invitamant.

colaboreazii cu detindtorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii programelor de
investitii care privesc Sectorul 3;

asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

semneazi i implementeazi contractele de lucriri /servicii/produse aferente obiectivelor de investifii
ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti inifiate de catre Serviciul Derulare §i Monitorizare
Contracte de Lucrari/ Servicii, cum ar fi dar fard a se limita la, reabilitare blocuri, reabilitare,
modernizare, consolidare si extindere unitafi invafimént anteprescolar, prescolar §i preuniversitar,
cladiri aflate in administrarea Sectorului 3, care vor fi atribuite prin procedurile de achizitie publica in
baza Legii 98/2016;

preia de la Serviciul Proceduri de Achiziii contractele de achizitii publice pe care le implementeazs
Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrari/Servicii si asigurd indeplinirea prevederilor

egale privind inceperea, derularea si finalizarea contractelor;
s\abileste modul de Intocmire si inere a evidentelor, termenelor contractuale #1 centralizarea acestor
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verifica, controleazi si avizeaza modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucrari;
verifica, controleazi si avizeazi modul in care au fost intocmite lucrarile suplimentare (NCS-urile),
precum si lucrérile de renuntare (NR-uri) daci este cazul;

10. controleazi si avizeazi facturile de decontare a situatjilor de lucréri lunare realizate pentru lucrarile de
investitii derulate de catre Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucrari/ Servicii;

11. aplici penaliziri conform contractului;

12. verifica si avizeazi documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de buni executie alte
retineri pentru lucréri de proasti calitate, penalitafi de intdrziere, daune, etc

13. verifica corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberdrii garantiei de bunid executie a
contractelor de lucriri aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;

14. examineazi lucrarile din punct de vedere al incadrérii in preturile din oferts, in vederea decontérii;

15. propune misuri de imbungtatire a activitatii de urmarire, evidenta decontiiri i colaboreaz cu celelalte
compartimente ale directiei;

16. colaboreazi cu serviciile Directiei Economice la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor
receptionate;

17. asigurd urmérirea deruldrii corecte a contractelor de investitii, precum si prestari de servicii conexe
acestora, pani la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

18. asigurd intocmirea/centralizarea (dupd caz) s§i transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre executantii lucrarilor, in conditiile legii catre Serviciul
Proceduri de Achizitii;

19. participi impreuni cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucrérilor de investifii derulate de citre
Directia Investitii si Achizitii;

20. verifica §i rispunde de incadrarea corectit in capitolele si articolele bugetare ale pldfilor care se
efectueazi in cadrul contractelor de investifii;

21. asigura prin dirigin{i, prestatori de servicii declarati castigatori in urma unor proceduri de achizitii
publice, verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii;

22. convoaci participarea dirigintilor de santier, prestatori de servicii declarati castigitori fn urma unor
proceduri de achizitii publice, la comisiile de receplii si verificd indeplinirea de catre acestia a
atributiilor ce le revin potrivit legii i contractului incheiat cu acestia;

23. participa, alaturi de dirigitii de santier, prestatori de servicii declarati cAstigitori In urma unor
proceduri de achizitii publice, §i proiectantii lucririlor publice, la solutionarea problemelor apirute in
teren i stabilesc solutiile tehnice ce se impun pentru contractele derulate de catre Serviciul Derulare si
Monitorizare Contracte de Lucriri/ Servicii;

24. verifica prin diriginti, prestatori de servicii declarati castigatori in urma unor proceduri de achizitii
publice, materialele puse in opers, efectuarea de citre executant a probelor privind calitatea i
conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a certificatelor de calitate a materialelor utilizate,
compard rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini,
respectarea documentatiei de executie §i a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea
acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate, concordanfa dintre proiectul tehnic si
corectitudinea Intocmirii situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de
plati pentru situatiile de lucrari verificate de citre acestia, conform legilor §i normativelor in vigoare
pentru contractele derulate de catre Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucriri/ Servicii;

25. intocmeste progtame pentru receptia finald a obiectivelor derulate de Serviciul Derulare si
Monitorizare Contracte de Lucriri/ Servicii, la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie in acest sens;

26. verifica modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constati dacd au fost
remediate de citre constructor deficientele semnalate la receptia preliminard sau cele aparute in
perioada de garantie;

27. transmite in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

28. intocmeste documentele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor si
le transmite citre Serviciul Proceduri de Achizitii pentru contractele derulate de citre Serviciul

. Derulare i Monitorizare Contracte de Lucrari/ Servicii;
// “~._29. impreuna cu Directia Strategii 5i Programe de Dezvoltare Durabila, se pregatesc documentele necesare
%o "\ solicitdrii de fonduri europene nerambursabile atat in faza de depunere a cererilor de finantare cét §i la
"7 faza de rambursare prin POR 2021-2027;

\© %

(ﬁ} 3 "3@ inifiaz3 acfiuni necesare desfagurarii proiectelor derulate atat prin programul local cat §i prin programe

o NS Q:,:,j de finantare cu fonduri structurale si de coeziune ale Uniunii Eurgpene prin PNRR, POR etc. pentru
* &S/ 6 -/

\ 4’04, 6\59\‘/ ;o)
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reabilitarea termica a cladirilor rezidentiale multifamiliale sf consolidare seismica a clidirilor cu grad

31

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.

a)
b)

40.

41.
42.

seismic ridicat;
preia documentele cu tematica specifica transmise de citre autoritafi publice locale si centrale si de
ciitre orice persoan juridics, redacteazi raspunsurile, informérile (dupé caz) si tine evidenta acestor

documente
intocmeste rapoarte, analize i statistici in legaturd cu programele de reabilitare termici si consolidare

seismici a cladirilor cu grad seismic ridicat;

propune inifierea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind includerea
asociatiilor de proprietari in programele derulate la nivel local §i proiecte pentry
aprobarea/modificarea/actualizarea documentatiilor tehnico-economice, inclusiv a indicatorilor
tehnico-economici, aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 3 al Municipinlui Bucuresti,
respectiv reabilitare termici a blocuri §i consolidarea cladirilor de locuit cu risc seismic ridicat;

asigurd intocmirea §i transmiterea situatiilor previzute de lege cdtre autoritifile publice locale
(Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Priméria Munjcipiului Bucuresti) i centrale;

asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor i a altor documente
necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, pentru lucrarile derulate (proiecte de reabilitare
termica a cladirilor rezidentiale multifamiliale si consolidare seismicd a cladirilor cu grad seismic
ridicat, unitati de Invitimant/clidiru publice fara a se limita la acestea);

asiguri elaborarea documentatiei necesare inceperii executiei lucrérilor;

efectueazi deplasiri in teren la diverse obiective in scopul verificarii modalitfii de respectare a
documentatiei de execufie §i a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora,
potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

organizeazi receptia la terminarea lucrarilor si receptia finald a lucrarilor la obiectivele de investifii;

se asigura de intocmirea de citre executanii lucrarilor a cirtilor tehnice de constructii, conform
legislatiei in vigoare §i verificarea prin diriginti, prestatori de servicii declarafi c4stigitori in urma unor
proceduri de achizitii publice, a acestora si o arhiveazi si/sau predi ciitre:

Asociatia de Proprietari in termenul previzut de lege atunci cind se intocmeste pentru lucrdri de
reabilitare termici §i consolidarea seismici;

cladirile publice / unititile de invatamant, in termenul previzut de lege;

initiazi actiuni necesare desfasgurarii proiectelor derulate prin programe locale cét §i prin programe de
finantare cu fonduri structurale si de coeziune ale Uniunii Europene prin PNRR, POR etc. pentru
reabilitare termici/ modernizare/ consolidare/ extindere a cladirilor publice/ unititi de invétamant;
intocmeste rapoarte, analize i statistici in legiturd cu programele de finantare derulate;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar si sefii ierahici superiori care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreaza in obiectul gi atributiile serviciului cu privire la implementarea
contractelor de lucriri/ servicii/ produse aferente obiectivelor de investifii derulate la nivelul Sectorului

3 al Municipiului Bucuresti;

Compartimentul fnvitiméant Dual

Compartimentul fnviitimant Dual are urmétoarele atribuii:

1.

W

SR

deruleazi si asigura buna implementare a programului ,fevdfimdnt dual”, asigura relatia cu operatorii
economici si unititile de invatimant cu profil dual;

sprijina progresul invataméantului dual in Sectorul 3;

urmdreste si analizeaza programele de finantare nerambursabild disponibile la nivel national si
european pentru dezvoltarea invatamantului dual;

identificarea oportunititilor de finantare;

analizarea ghidurilor solicitantului §i a conditiilor de eligibilitate;

colaboreaza cu unititile de invitimant, operatorii economici si structurile administratiei publice locale
pentru identificarea nevoilor de investitii si dezvoltare in domeniul invitamantului dual;

colaboreazi cu operatorii economici pentru planificarea stagiilor de practic;

faciliteazi parteneriatele intre scoli §i companii;

propune activitifi de informare §i publicitate privind proiectele finantate nerambursabila pentru
invatamantul dual;

. propune initierea proiectelor de hotarari privind incheierea unor contracte de parteneriate, acte

aditionale pentru formarea profesionald a elevilor prin nvatamant dual in diverse domenii de
pregétire profesionald. /
Fan Y !
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Sectiunea X

DIRECTIA URBANISM S$I AMENAJAREA TERITORIULUI

Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului este condusi de Arhitect — Sef si are urmitoarea
structura:

rA

RS ?
RS )
- 1/:1’,,_“. EUF\\)

s Serviciul Receptii, Publicitate Stradali gi Avize
e Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului avind n subordine:
oCompartimentul Cadastru, Fond Funciar i Registrul Agricol

ARHITECT SEF

k! Arhitectul-Sef este functionarul public de conducere, subordonat Primarului i reprezintd

yﬂuo‘ itatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriutui, urbanismului §i al autoriziirii executirii lucrérilor de
)‘é:@?’%truire din Sectorul 3, care raspunde de ducerea la indeplinire a atributiilor conferite de lege ca sef al

ucturii de specialitate organizate in cadrul Primdriei Sectorului 3, respectiv Directia Urbanism §i

~< M2 Amenajarea Teritoriului.

L.
2.
3.

4.

5.
6.

7.
8

10.

Atributiile principale ale Arhitectului Sef

coordoneazi intreaga structurs organizatorica si functionald a compartimentelor din subordine;

organizeazi activitatea §i repartizeaz sarcinile i indatoririle de serviciu pentru angajatii din subordine;

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

verifici din punct de vedere tehnic si semneaza pentru conformitate, potrivit Legii nr. 50/1991 si a altor
prevederi legale incidente, continutul certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare,
precum si a oriciror documente aflate in competenfa sa, intr-un termen rezonabil raportat la
complexitatea lucrérilor, findnd cont de termenele stabilite prin legislatia incidentd functiei pe care o
exercit;
semneazi acorduri de luare la cunogtinga pentru lucririle care au obtinut certificate de urbanism emise
de Primaria Municipiului Bucuresti si se afla pe raza teritorial administrativa a Sectorului 3;

monitorizeaza rezolvarea in termen a lucrérilor, cererilor si sesizérilor de c#itre personalul din subordine,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasé a sarcinilor i atributiilor ce-i revin;

analizeazi si Inainteaza citre Consiliul Local al Sectorul 3 - Planurile Urbanistice de Detaliu intocmite

pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprictate ori pe acelea care

studiazii amplasarea de constructii pe terenuri apartinind domeniului public sau privat al Municipiului

Bucuregsti;

participi att la comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 3 cét si la cele din cadrul

Primiriei Municipinlui Bucuresti in vederea sustinerii proiectelor de hotrari propuse;

poate face verificari pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare §i autorizare (dupi caz).

Atributii generale ale Directiei Urbanism §i Amenajarea Teritoriului

verificarea continutului documentatiilor nregistrate si dupd caz, restituirea acestora dacd sunt
necorespunzitoare in termenul previzut de legislatia n vigoare;

analizarea documentelor inregistrate in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum i stabilirea
cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice - D.T. pentru
autorizarea executarii gi desfiintarii Jucrarilor de constructii;

analizarea documentatiei inregistrate pentru autorizarea executirii si desfiintarii lucrdrilor de
constructii, in vederea constatarii Indeplinirii prin documentatia tehnica - D.T. a tuturor cerintelor §i
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele,
acordurile, punctul de vedere §i, dup caz, in actul administrativ al autoritéfii pentru protectia mediului
competents, obtinute de solicitant;

verificii in teren incadrarea lucrdrilor executate In prevederile autorizatiilor de construire/ desfiintare
emise, cu ocazia receptiei la terminarea lucrdrilor constructiilor executate/desfiinfate pe raza
sectorului, receptii organizate de cétre investitori (ordonatori de creglite sau proprietari), in scopul

‘
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impunerii acestora la organele fiscale teritoriale i inscrierii dreptului de proprietate asupra acestora in

cartea funciari, potrivit legislatiei incidente in vigoare

intocmeste si emite Cetificate de atestare a edificrii constructiei,

6. intocmeste si emite Adeverinte de atestare a edificarii constructiei pentru constructii executate fard
Autorizatie de Construire sau cu nerespectarea Autorizafiei de Construire pentru care s-a implinit

termenul de prescriptie,
7. verificarea pe teren a amplasamentelor i a propunerilor tehnice aferente prezentate spre avizare sau

autorizare (dupi caz);

8. raspunde de redactarea in format electronic si rezolvarea documentatiilor fnregistrate cu respectarea
legislatiei i a termenelor de solutionare §i de prezentare spre semnare Arhitectului $ef in termen de
maximum 15 de zile lucritoare de la inregistrarea certificatelor de urbanism, respectiv maximum 30 de
zile calendaristice de la inregistrarea autorizatiilor de construire/desfiintare. (reformulare)

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

10. arhivarea tuturor documentele emise, clasarea corespondentei si eliberarea duplicatelor din arhiva
structurii, fiind rispunzitori de integritatea documentelor repartizate spre solutionare; asigurd anual
gruparea documentelor din arhiva curenti in dosare, potrivit problemelor i termenelor de pastrare
stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

11. pastrarea documentelor create/definute in arhiva proprie/curentd in condifii corespunzitoare,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii; rispunde sustragerea,
distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de neintrebuinfare a documentelor care fac parte din
arhiva proprie/curenti;

12. la incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciwraporturilor de munci predd arhiva
proprie/curenta pe bazi de proces-verbal inlocuitorilor de drept sau unor altor persoane desemnate in
acest sens de catre seful ierarhic superior;

13. cunoasterea si insusirea in permanenta a legislatiei referitoare la urbanism, amenajarea teritoriului gi
autorizarea executirii lucrdrilor de constructii §i propuneri pentru imbunitafirea acesteia ciire
autorititile abilitate;

14. colaboreaza cu D.G.P.L. in vederea rezolvitii sesizirilor privind lucrarile de construire/desfiintare
efectuate pe raza sectorului;

15. furnizeaza date privind regimul juridic al imobilelor citre persoanele fizice/juridice interesate, instante
judecatoresti, institutii ale autoritatilor centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul Primdriei
Sectorului 3;

16. emite adresa, din care 53 rezulte, potrivit evidentelor definute, cé terenul unui imobil nu face parte din
domeniul public al statului sau al unititilor administrativ-teritoriale, conform prevederilor art. 41 alin.
(81), lit. b), indice ii) din Legea cadastrului si a publicititii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu
modificirile si completarile ulterioare;

17. primeste cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala, cu modificdrile §i completarile
ulterioare, modul de rezolvare urméind si fie stabilit in functie de disponibilititile de teren, dupi

finalizarea procesului de restituire a teremurilor, conform legii;

. rispunde la cererile, petitiile si sesizarile repartizate, conform competentelor;

~colaboreazi cu celelalte directii de specialitate din cadrul institufiei in vederea analizirii proiectelor de

o

Atributii principale pentru emiterea Certificatelor de Urbanism

~ead” verificarea continutului documentelor inregistrate si dupd caz, intocmirea corespondentei specifice in

vederea completarii;

determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in

planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd

certificatul de urbanism;

3. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de urbanism
cu reglementérile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de

amenajare a teritoriului, legal aprobate;
4, formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea

investitiei; , J y
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N

stabilirea, In conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum si a unor eventuale
studii de specialitate necesare autorizirii;

verificarea existentei documentului de plat# a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

raspunde de rezolvarea documentafiilor inregistrate cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare si prezentarea spre semnare in vederea emiterii certificatului de urbanism.

Atributii specifice pentru emiterea Certificatelor de Urbanism

Verificarea continutului documentelor inregistrate pentru obfinerea certificatului de urbanism, intocmirea
si emiterea acestuia de citre personalul directiei, avind in vedere, in principal, urmatoarele:
A. certificatul de urbanism:

1

- NV RN

o

. si fie Intoemit cu respectarea formularului previzut de lege si a prevederilor legale incidente;

sé poarte semnéturile Arhitectului Sef, Secretarului General si Primarului;

. sé fie emis cu respectarea termenului prevazut de lege;

. s3 fie emis cu respectarea competentelor previzute de lege;

. se fie mentionat in mod expres scopul solicitérii actului;

. si fie mentionate numarul de pagini sau file;

. sa fie precizat termenul de valabilitate, iar in cazul prelungirii acestuia, prelungirea s se faci in

termenul prevazut de lege;

. continutul dosarului certificatului de urbanism:

. cererea-tip cuprinzind:

a) elementele de identificare a solicitantului;

b) elementele de identificare a imobilului pentru care se solicita emiterea certificatului de
urbanism, respectiv localitate, numir cadastral si numér de carte funciari, in cazul in care legea
nu dispune altfel;

c) elementele care definesc scopul solicitarii;

a) pentru imobilele nelnscrise in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara: plan de incadrare
in zon3, la una dintre scirile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000, 1/1.000, 1/500, dupa caz, eliberat, la
cerere, de catre oficiul de cadastru si publicitate imobiliara;

7) pentru imobilele inscrise in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara: extras din planul
cadastral de pe ortofotoplan la una dintre scérile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000, 1/1.000, 1/500,
1/200, dupi caz si extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi, eliberate, la cerere,
de citre oficiul de cadastru si publicitate imobiliara;

¢) cu evidentierea imobilelor in cauzi si reprezentarea propunerii (de construire/desfiintare).

C.daci in continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul juridic se precizeazi

informatii referitoare la:

. situarea si natura proprietitii;
. restrictii si/sau sarcini asupra imobilului teren si/sau constructie, servitufi, zona de utilitate publica

sau altele de naturd juridici;

. daca imobilul - teren si constructie este monument istoric, se afla in zond protejatd ori in zond de

protectie a unui monument istoric sau sunt instituite alte restrictii de citre Ministerul Culturii ori este
constructie cu valoare arhitecturala si istoricd deosebitd, stabilitd prin documentatii de urbanism legal
aprobate.

D.dacé in continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul economic se precizeazi

informatii referitoare la:

. folosinta actuala;
. destinafia stabilitd prin planurile de urbanism si de amenajare a teritoriului aprobate (unitatea

teritoriald de referinti - UTR si subzona in care se incadreazi terenul);

. reglementdri ale administratiei publice centrale si/sau locale cu privire la obligatiile fiscale ale

investitorului;

. alte prevederi rezultate din hotarérile CGMB sau CLS3 cu privire la Zona in care se afla imobilul;

)

‘,/,,,7
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5. scopul solicitérii. .

E.daci in continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul tehnic se precizeazi
informatii referitoare la:

1. descrierea si prezentarea lucriirilor solicitate (scopul solicitérii), raportate la prevederile legale
incidente (legislatie, regulament de urbanism, documentatii de urbanism, hotaréri) si la subzona in

care se incadreaza terenul, respectiv:

a) posibilitatea/permisivitatea de realizare a lucrérilor solicitate;

b) procentul maxim de ocupare a terenului - P.O.T.;

¢) coeficientul maxim de utilizare a terenului - C.U.T.

d) inslfimea maxima admisi si caracteristicile volumetrice ale cladirilor, exprimate atét in numar
de niveluri, cit si in metri;

¢) conditii de amplasare a edificabitului raportate la drumul/rile public/e, la limitele de proprietate
si fatd de clidirile existente gi/sau unele fati de altele pe aceeasi parceld (aliniament,
aliniere i retrageri - in metri);

D) circulatii si accese - circulatia pietonilor $i a autovehiculelor, accese auto, numérul locurilor de
parcare necesare investifiei;

g) alte aspecte tehnice - aspectul exterior al cladirilor, echiparea edilitard, spatii libere si plantate,
imprejmuiri, etcetera, dupa caz.

2. in situatia in care pentru lucririle solicitate (scopul solicitdrii) sunt necesare intocmirea, avizarea si
aprobarea unei documentatii de urbanism, se va verifica daci:

a) prin certificatul de urbanism s-a respins in mod justificat cererea de modificare a prevederilor
legale incidente, derogari la regulamentul de urbanism si/sau la documentatiile de wbanism
aprobate;

b) tipul documentatiei de urbanism (P.U.D. sau P.U.Z.) este solicitat conform legislatie in vigoare;

¢) prin certificatul de urbanism s-a solicitat intocmirea unei documentatii de urbanism P.U.Z. in

baza unui aviz de oportunitate;

F. se va verifica daci:
a) au fost solicitate avizele, acordurile, studiile de specialitate necesare §i obligatorii autorizarii
lucririlor, precum si documentatiile de urbanism suplimentare;
b) a fost solicitat acordul vecinilor conform prevederilor Codului Civil si ale Legii nr. 50/1991

si/sau alte acorduri, dupi caz.
Atributii principale pentru emiterea Autorizatiilor de Construire/Desfiinfare

1. verificarea confinutului documentelor inregistrate, sub aspectul prezentirii tuturor actelor necesare
autorizirii si dupa caz, intocmirea corespondentei specifice in vederea completdrii;

2. verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T. conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de vedere/actul
administrativ emis de autoritatea competentd pentru protectia mediului;

3. verificarea continutului documentelor si documentafiei tehnice - D.T. inregistrate, sub aspectul
ncadrarii solutiilor tehnice propuse atat in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate, cit §i in
prevederile si specificatiile certificatului de urbanism;

4. raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei incidente si a termenelor de
solutionare i prezentarea spre semnare in vederea emiterii autorizatiilor de construire/ desfiintare.

Atributii specifice pentru erniterea Autorizatiilor de Construire/Desfiintare

Verificarea continutului documentelor fnregistrate pentru obfinerea autorizatiei de construire/desfiintare,
intocmirea si emiterea acestora cétre personalul directiei, avand in vedere, in principal, urmitoarele:
A. autorizatia de construire/desfiintare: /
1. sa fie intocmitd cu respectarea formularului previzut de lege si a prevederilor legale inciden 6(5\

2. si poarte semnéturile Arhitectului Sef, Secretarului General i Prlma'nlm ( :_?
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. si fie emisa in termenul prevazut de lege;

. si fie emisi cu respectarea competentelor previzute de lege;

. s contind anexa si s fie mentionate numarul de pagini sau file;
. s fie precizate termenul de valabilitate §i termenul de executare a lucrarilor de constructii/desfiinfare;
. in cazul prelungirii termenului de valabilitate, prelungirea si se faca in termenul prevazut de lege;

~N W W

. continutul dosarului autorizatiei de construire/desfiintare:
cererea si anexa §i daci acestea sunt completate corespunzitor, cu date referitoare la investitie, atat
suprafete construite si desfisurate, suprafete construite la sol si utile, Indltimile cladirilor si numérul
de niveluri, volumul constructiilor, procentul de ocupare a terenului - P.O.T. si coeficientul de
utilizare a terenului - C.U.T., cdt si alte informatii solicitate prin formular;

2. verificarea confinutului documentelor inregistrate i dupd caz, intocmeste corespondenta specificd in
vederea completirii;

3. certificatul de urbanism aflat in termen de valabilitate, iar scopul eliber#rii coincide cu obiectul cererii
pentru autorizare;

4. dovada titlului solicitantului asupra imobilului, teren si/sau constructii, precum gi, dupd caz, a
extrasului de plan cadastral si a extrasului de carte funciard de informare, actualizate la zi;

5. avizele, acordurile si studiile de specialitate solicitate si impuse prin certificatul de urbanism si
verificarea preludrii specificatiilor tehnice din acestea in documentatia tehnica - D.T.;

6. documentatia tehnica - D.T. Tnsusiti de citre arhitecti §i ingineri cu drept de semnituré si verificata
de catre verificatori de proiecte atestati si dupa caz, de citre experti tehnici atestati;

7. calculul coeficientului global de izolare termica, raportul de audit energetic sau raportul de expertiza
a sistemelor tehnice, dupa caz;

8. studiul geotehnic Intocmit de specialisti in domeniu si verificat de cétre verificator de proiecte atestat
la cerinta Af - rezistenta mecanica si stabilitatea terenului de fundare a constructiilor si a masivelor de
pamant, dupé caz, conform reglementérilor in vigoare;

9. verificarea existentei devizului de lucriri sau a certificatului de rol fiscal, dupa caz gi verificarea
existentei documentului de plata a taxei de autorizare si a timbrului de arhitectur;

10. acordul vecinilor, exprimat in forma autentica, dupi caz, in urmétoarele situatii:

a) pentru constructiile noi, amplasate adiacent constructiilor existente sau in imediata lor vecinatate
e - 5i numai dac# sunt necesare masuri de interventie pentru protejarea constructiilor vecine;
k 7?_&‘ b) pentru lucrari de constructii necesare in vederea schimbirii destinatiei in cldiri existente;
'?6 Jt) in cazul amplasarii de constructii cu altd destinatie decit cea a cladirilor invecinate, daca
"“J functionalitatea noii constructii este incompatibila cu caracterul i functionalitatea zonei in care
é’,fa/ urmeazi si se integreze; ‘
£37 d) art. 612, art. 614 si art. 615 din Codul Civil.

- =

C.in cazul autorizatiei de construire se va verifica daci documentatia tehnica - D.T. (piese scrise si
piese desenate), este completsi conform anexei nr. 1 din Legea nr. 50/1991, astfel:

L arhitectura
1. memoriul de arhitectura;

2. planul de incadrare in zoni a lucrarii, intocmit la scarile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000 sau 1/ 1.000,
dupi caz, emis de citre oficiul de cadastru i publicitate imobiliara;

3. planul de situafie intocmit in Sistemul de proiectie stereografic 1970, la scarile 1/2.000, 1/1.000,
1/500, 1/200 sau 1/100, dupi caz, vizat de oficiul de cadastru i publicitate imobiliara teritorial
privind amplasarea obiectivelor investitiei, care trebuie s& contina:

a) reprezentarea reliefului;

b) informatii privind terenul si constructiile existente, date privind suprafata, lungimea laturilor,
unghiuri, inclusiv pozitia §i inaliimea la coam# a calcanelor limitrofe, precum si pozifia
reperelor fixe si mobile de trasare; .

c) amplasarea tuturor constructiilor care se vor mentine, se vor desfiinta sau se vor construi;

52 [
. f//
I
i



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

d)

cotele constructiilor proiec_taté -§i mentinute, pe cele 3 dimensiuni, respectiv cotele 0,00, cote
de nivel, distante de amplasare, axele, cotele trotuarelor, aleilor, platformelor si altele
asemenea;

denumirea si destinatiile fiecirui corp de constructie;

sistematizarea pe verticala a terenului gi modul de scurgere a apelor pluviale;

accesele pietonale si carosabile din incinti §i cladiri, plantafiile previzute;

planul parcelar al tarlalei in cazul imobilelor neimprejmuite care fac obiectul legilor de

restituire a proprietatii.

4. piesele desenate de arhitecturd, planurile cotate ale tuturor nivelurilor subterane si supraterane, cu
indicarea functiunilor, dimensiunilor si a suprafetelor, plansele principale privind arhitectura fiecarui
obiect, redactate la scara 1/50 sau 1/100:

a) planurile acoperigurilor - terasd sau sarpantd - cu indicarea pantelor de scurgere a apelor

W

N

b)

€)

d)

meteorice §i a modului de colectare a acestora, inclusiv indicarea materialelor din care se
executd invelitorile;

sectiuni caracteristice - in special pe linia de cea mai mare panti, acolo unde este cazul, care
cuprinde cota +0,00, cotele tuturor nivelurilor, indltimile determinante ale acoperigului - cotele
la coams si la cornigy, fundatiile cladirilor invecinate la care se aliturd constructiile proiectate;
toate fatadele, cu indicarea materialelor si finisajelor, inclusiv culorile, cotate §i cu indicarea
racordarii la nivelul terenului amenajat;

in situaia integrarii constructiilor intr-un front existent, se va prezenta si desfisurarea stradala
prin care se va ar#ita modul de integrare a acestora in fesutul urban existent.

. daci pe piesele scrise si desenate este aplicati parafa emisd de Ordinul Arhitectilor din Roménia, care

confirmi dreptul arhitectului/conductorului arhitect, dupa caz, de a proiecta gi semna documentaiiile

tehnice - D.T. , in conditiile prevederilor art. 9 alin. (1) lit. a) i art. 24 alin. (1) lit. c) din Legea nr.

50/1991 si se va verifica gi competenta de semnare a documentatiilor tehnice - D.T., conform art. 9

din Legea nr. 50/1991.

11 structura
1. memoriul de structurd/rezistents;

. planul fundatiilor, modul de respectare a conditiilor din studiul geotehnic, mésurile de protejare a
fundatiilor cladirilor invecinate, la care se alituri constructiile proiectate;

3. detaliile de fundatii;

4, proiect de structurd complet in cazul constructiilor cu mai multe subsoluri i cel putin
niveluri.

IIL. instalatii
. memorii pe specialititi instalatii-sanitare, electrice, termice si altele;

2. schemele instalatiilor, parametrii principali §i schemele functionale ale instalatiilor proiectate;% 4

3. dotiri si instalatii tehnologice.

D.fn cazul autorizatiei de construire se va verifica daci sunt respectate prevederile certificatului

1.

de urbanism si ale documentatiei de urbanism - D.T. ca urmare a solicitirii mentionate prin
certificatul de urbanism, referitoare la:

conditii de amplasare a edificabilului raportate la drumul/rile public/e, la limitele de proprietate si
fati de cladirile existente si/sau unele fati de altele pe aceeasi parceld (aliniament, aliniere si

retrageri - in metri);

. indltimea maximi admisa si caracteristicile volumetrice ale cladirilor, exprimate atit in numér de

niveluri, cit gi in metri;

. procentul maxim de ocupare a terenului - P.O.T.;

coeficientul maxim de utilizare a terenului - C.U.T.
circulatii $i accese - circulatia pietonilor si a autovehiculelor, accese auto, numirul locurilor de

parcare necesare investitiei;

. alte aspecte tehnice - aspectul exterior al cladirilor, echiparea edilfiard, spatii libere §i plantate,

imprejmuiri, etcetera, dupé caz. /
s {00

/
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E.fin cazul autorizatiei de desfiintare se va verifica daci documentatia tehnici - D.T. (piese scrise
si piese desenate), este completi conform anexei nr. 1 din Legea nr. 50/1991, astfel:
1.fotografii color ale tuturor fagadelor, iar acolo unde este cazul se vor prezenta desfagurari rezultate din
asamblarea mai multor fotografii;
2.memoriu;
3.planul de incadrare in zon a lucrérii, intocmit la scérile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000 sau 1/1.000, dupa
caz, emis de oficiul de cadastru gi publicitate imobiliara;
4.planul de situatie intocmit in Sistemul de proiectie stereografic 1970, la scérile 1/2.000, 1/1.000,
1/500, 1/200 sau 1/100, dup# caz, vizat de oficiul de cadastru si publicitate imobiliard privind
amplasarea obiectivelor investiiei, care trebuie si cuprinda:
a) parcela cadastrali pentru care a fost emis certificatul de urbanism;
b) amplasarea tuturor constructiilor care se vor mentine sau se vor desfiinia;
¢) modul de amenajare a terenului dupi desfiinjarea constructiilor;
d) sistematizarea pe verticald a terenului si modul de scurgere a apelor pluviale;
e) plantatiile existente §i care se mentin dupa desfiintare;
5.releveul constructiilor care urmeaza sa fie desfiintate, plansele redactate la scara convenabila de 1/100
sau de 1/50, care si permitd evidentierea spatiilor §i a functiunilor existente, cu indicarea cotelor,
suprafetelor si a materialelor existente:
a) planurile tuturor nivelurilor si planul acoperisului;
//\K — b) principalele sectiuni: transversali, longitudinala, alte sectiuni caracteristice, dupa caz;

* 3 . . . .. . P
/. v_’é . % ¢) documentatia tehnicd de organizare a executarii lucririlor - D.T.O.E, in situatia in care
/ R "‘-fcef desfiintarea necesitd operatiuni tehnice complexe.
QO TRy, 97
S 0
(D: Q%&gj 9 Serviciul Receptii, Publicitate Stradali si Avize
\* \ "\‘\fﬂ\;ﬁ:: -ol;\,a
% L Qﬁl\»"’, o .
Ny ributii specifice :
_C'PIUL V] verificd si analizeazd documentatiile depuse, intocmeste referatul §i dispozifia de completare /

indreptare a erorilor materiale din cuprinsul tuturor actelor emise;

2. verifici i analizeaza documentatiile depuse, intocmeste nota de completare / indreptare a erorilor
materiale din cuprinsul certificatelor de atestare a edificarii cladirilor;

3. supravegheaza realizarea unei publicitati in conformitate cu reglementarile in vigoare, cu aspect
grafic calitativ corespunzitor, In perfectd armonie cu arhitectura sectorului;

4. urmdireste respectarea Regulamentului de publicitate aprobat de Consiliul General al Municipiului

Bucuresti i propune modificarea lui in conformitate cu noile conditii de dezvoltare ale sectorului;

avizeaza amplasamentele si calitatea grafica a suporturilor publicitare, a firmelor si reclamelor;

verifica si analizeazd documentafiile inregistrate, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism,
autorizatii de construire si avize pentru autorizarea §i avizarea de reclame/firme si suporturi
publicitare;

7. verifici in teren incadrarea lucririlor executate in prevederile autorizatiilor de construire/ desfiintare
emise, cu ocazia receptiei la terminarea lucrarilor constructiilor executate/desfiintate pe raza
sectorului, receptii organizate de cétre investitori (ordonatori de credite sau proprietari), in scopul
impunerii acestora la organele fiscale teritoriale §i inscrierii dreptului de proprietate asupra acestora in
cartea funciard, potrivit legislatiei incidente in vigoare;

8. participa la expertizele tehnice dispuse de instatele de judecatd, in dosarele in care Primaria
Sectorului 3 este parte;

9. intocmeste si emite Cetificate de atestare a edificérii constructiei;

10. intocmeste i emite Adeverinfe de atestare a modificarii constructiei conform art. 37, alin (6) din Lg.
50/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. verifica, analizeazi, intocmenste si transmite rispunsuri catre alte institutii (Instante de Judecatd,
Sectii de Politie, Directia Nationala Anticoruptie, Inspectoratul de Stat in Constructii, Politia Locala
— Serviciul Disciplina in Constructii, Executori Judecatoresti, etc.);

12. analizeaza, intocmeste rispunsuri la pléngeri prealabile, citre Directia Juridigd — Compartimentul
Plangeri Prealabile);

13. analizeaza, intocmeste raspunsuri la solicitarile in baza Legii 544/2001;

o
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analizeazi solicitdrile depuse, emite rispunsuri la acestea si participd la consultarea, de citre

persoanele interesate, a actelor administrative emise, precum §i a documentelor cu caracter public,

stabilite in Legea nr. 50/1991, impreuni cu reprezentatii Directiei Comunicare;

15. analizeaza si intocmegte rdspunsuri la solicitdrile in baza art. 11 din Legea nr. 50/1991, republicata,
cu modificdrile i completirile ulterioare (lucréari care nu necesitd emiterea unui certificat de urbanism
si a unei autorizatii de construire);

16. analizeazi si intocmeste réspunsuri la petitiile inregistrate;

17. verifici documentatia, redacteazi si emite Avizele de Primar pentru lucrérile de construire aflate in
competenta P.M.B.;

18. fintocmeste situatiile statistice privind autorizafiile de construire / desfinfare si certificatele de
urbanism eliberate de citre Sectorul 3 al Muncipiului Bucuresti, solicitate de Directia de Statistica,
MLPTL, Directia Regionali In Constructii Bucuregti-Ilfov, etc.;

19. wverifica si analizeaza solicitarile depuse si elibereaza copii / duplicate ale actelor administrative
emise, precum si ale documentatiilor anexa la acestea, din arhiva directiei;

20. verificd documentatia si prelungeste Certificatele de urbanism emise;

21. verificd documentafia si prelungeste Autorizatiile de construire / desfintare;

22. fnregistreazi si arhiveazi Anuturile de Incepere a lucrarilor de construire / desfinare ;

23. finregistreazi §i arhiveazii Anunturile de finalizare a lucrarilor de construire / desfinare;

24. finregistreazi si arhiveazd Avizele tehnice de consultanta preliminard de circulatie emise de ciire
PMB;

25. arhiveazi Certificatele de atestare a edificdrii constructiilor emise, precum §i documetatia aferent3, in
arhiva proprie in conditii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii
sau comercializirii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

26. arhiveazi Procesele verbale de receptie, precum si documentatia aferentd, in arhiva proprie in conditii
corespunziitoare, asigurindu-le impotriva distrugerii, degradérii, sustragerii sau comercializirii ori
aducerii in stare de neintrebuintare;

27. arhiveazi Adeverinte de atestare a modificirii constructiei conform art. 37, alin(6) din Lg. 50/1991,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare emise, precum si documentatia aferents, in
arhiva proprie in conditii corespunzitoare, asigurindu-le impotriva distrugerii, degradérii, sustragerii
sau comercializarii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

28. wverifici si analizeazd documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism,
autorizatii de construire/desfiintare pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de bransamente;

29. intocmeste si elibereazi Avize de amplasament pentru ocuparea domeniului public sau privat pe raza
teritoriald a Sectorului 3 sau raspunsuri citre solicitanti;

30. colaboreazi cu celelate servicii si compartimente din cadrul Directiei Urbanism si Amenajarea
Teritoriului Tn vederea analiziirii, intocmirii si ulterior emiterii diferitelor tipuri de acte specifice, sub
stricta indrumare a Arhitectului Sef;

31. colaboreazi cu celelalte directii de specialitate din cadrul institutiei in vederea analizirii proiectelor

de investitii publice, amenajari urbane/peisagistice, in toate fazele de proiectare.

Serviciul Urbanism $i Amenajarea Teritoriului

Atributiile specifice:

1. studiazi toate posibilitafile de construire, elaboreazi si implementeazi strategia de dezvoltare urbana a
Sectorului 3 In concordantd cu dezvoltarea urbanistici a orasului;

2. asigurid respectarea prevederilor Regulamentului Local de Urbanism, al Planului Urbanistic General al
Municipiului Bucuregti §i aplicarea acestora prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si
conformarea autorizatiilor de construire/desfiinfare cu prevederile documentatiilor de urbanism.

3. verifici si analizeazd documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereazii certificate de urbanism si
autorizatii de construire/desfiintare pentru autorizarea executarii si desfiintérii lucrérilor de constructii
de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi, supraetajiri, consolidari,
modemiziri, recompartimentari interioare, schimbare de destinatie, informare si operafiuni notariale
privind circulatia imobiliard, cereri in justitie;

4. verificd documentatia si prelungeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire / desfintare
emise;

5. formuleazi rispunsuri citre beneficiari la solicitarile care au la bazd documentatii necorespunzitoare

sau incomplete, in termele prevazute de legislatia in vigoare; /
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,
25.

26.

27.

arhiveazd Certificatele de urbanism emise, precum si documetatia aferentd, in arhiva proprie in
conditii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau
comercializiirii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

arhiveaza Autorizafiile de construire / desfintare emise, precum §i documentatia aferents, in arhiva
proprie in conditii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau
comercializirii ori aducerii in stare de neintrebuintare;

verificd §i analizeaza documentatiile depuse, intocmeste referatul si dispozitia de completare /
indreptare a erorilor materiale din cuprinsul certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;
analizeazi si intocmeste raspunsuri la petitiile inregistrate;

analizeaza, intocmeste raspunsuri la solicitarile in baza Legii 544/2001;

propune elaborarea de studii i proiecte care si transpuns, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului naional, al teritoriului Municipiului Bucuresti sau al Sectorului 3,
din proprie initiativa i la sugestia cetitenilor;

studiazd, analizeazd, prospecteazi zonele de dezvoltare §i face propuneri pentru proiecte de investitii
publice de interes zonal sau regional, destinate Infiinffrii sau modernizirii si/sau dezvoltarii, dupé caz
a sistemelor de utilitatii publice pe baza strategiilor de dezvoltare, in colaborare/parteneriat cu
localititile limitrofe aferente sectorului precum si cu proiectantii care au contractat proiecte pentru
Sectorutui 3 al Municipiului Bucuresti, urmérind concomitent o dezvoltare integrati, armonioasa si
unitari a sectorului;

studiaza si analizeazd documentatiile de urbanism - P.U.D. inregistrate, intocmeste si fnainteazi avize
tehnice §i rapoarte de specialitate spre aprobare Arhitectului §ef §i transmite spre
aprobare proiectele de hotéréri catre Consiliului Local Sector 3;

pasireazi §i arhiveazhi documentafiile de urbanism - P.UD. in arhiva proprie in condifii
corespunzatoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degraddrii, sustragerii sau comercializirii ori
aducerii In stare de neintrebuintare;

verificd i analizeazd documentatiile inregistrate, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism i
autorizatii de construire/desfiintare pentru imobilele care se supun procedurii de avizare/aprobare
PUD;

formuleaza raspunsuri citre beneficiari la solicitarile care au la bazi documentatii necorespunzitoare
sau incomplete, in termele prevazute de legislatia in vigoare;

verifici situatia din teren a imobilelor ce fac obiectul unor documentatii de urbanism - P.U.D.;
comunici beneficiarilor hotararile Consiliului Local Sector 3 privind aprobarea/respingerea
documentatiilor de urbanism - P.U.D.;

verificd modul de implementare al documentatiile de urbanism - P.U.D. aprobate de cétre Consiliul
Local Sector 3;

elibereazi avizele de traseu pentru lucrérile edilitare in domeniul public (bransamente, api, gaze,
radet, extinderi de retele, etc.);

monitorizeazi modul de executie al lucrarilor edilitare in domeniu public si emite notificari n cazul
constatiirii unor neconformitati;

monitorizeazi §i participa la predarea de amplasament, receptia preliminard si finala a lucrérilor
edilitare curente de pe raza Sectorului 3, in conformitate cu legislatia in vigoare;

monitorizeaza i centralizeazi interventiile in domeniul public (avarii) anuntate de cétre
administratorii de retele edilitare pe site-ul Primériei Municipiului Bucuresti;

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

tine evidenta proceselor-verbale de predare-primire amplasament, receptie preliminard si finald a
terenurilor afectate de lucriiri edilitare;

avizeazi, monitorizeaza si urmdreste incadrarea organizarilor de santier in normele de folosire a
domeniului public de catre acestea, in conformitate cu normele legale in vigoare;

colaboreazi cu Directia Generala de Politie Locala in vederea urgentdrii identificirii societ#tilor
comerciale care executa lucriri edilitare neautorizate sau cu nerespectarea avizelor/autorizafiilor emise
si care nu aduc la starea initiala amplasamentele in vederea sanctionarii acestora pentru organizarea de
santier, lucrari edilitare, cai suplimentare de acces pe proprietate;

. verifics, sesizeaza si propune Directiei Generale de Politie Locala sancfionarea pentru orice situatie ce

produce disconfort in domeniul public cu privire la retelele edilitare;

. aplic3 sanctiuni pentru incilcarea normelor legale cu privire la ocuparea domemulul public administrat

de Consiliul Local al Sectorului 3 cu privire la lucrérile edilitare;
centmhzeazé neconformltanle la Tucrarile edllxtare gospodaresti 1dent1hcate si le transmite spre
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33.

34.

35.

Atributii specifice :

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
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fntocmeste somatii preventive pentru orice interventie in domeniul public cu privire la retelele
edilitare, conform prevederilor legale;

propune masuri regiilor §i prestatorilor de servicii pentru remedierea operativa a deficiengelor, in urma
constatarilor proprii si/sau a sesizarii cetienilor;

elibereaza acorduri pentru ocuparea temporars a domeniului public, conform H.C.GM.B. mr.
429/2016, respective pentru organizarea de santier (montare schele, depozitare material de constructii,
stafionare utilaje de mare tonaj, cale suplimentara de acces, etc.)

colaboreaz cu celelate servicii si compartimente din cadrul Directiei Urbanism si Amenajarea
Teritoriului in vederea analizirii, intocmirii §i ulterior emiterii diferitelor tipuri de acte specifice, sub
stricta indrumare a Arhitectului Sef;

colaboreazii cu celelalte directii de specialitate din cadrul institutiei in vederea analizirii proiect
investitii publice, amenajari urbane/peisagistice, in toate fazele de proiectare.

Compartimentul Cadastru, Fond Funciar si Registrul Agricol

gestioneaza documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;
pregiteste lucrdrile Subcomisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instruii¢
dosarelor, solicitdnd completarea acestora cu documentele previzute de lege;
realizeazi corespondenfa cu petentii si/sau cu alte institufii, conform misurilor dispuse de citre
Subcomisia local3;
elibereazii procesele-verbale de punere in posesie, previizute de Legile fondului funciar;
elibereazi Titlurile de proprietate emise in baza prevederilor Legilor fondului funciar;
elibereazi extrase ale planurilor de parcelare;
gestioneazi baza de date cadastrald a fondului funciar al Sectorului 3, planuri topografice, registre
cadastrale privind imobilele si detinatorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform Legii
fondului funciar or. 18/1991, cu modificirile si completarile ulterioare;
gestioneazs documentatia transmisa de citre Priméria Municipiului Bucuresti, respectiv Dispozitiile de
Primar General, emise in baza Legii nr. 10/2001 privind regimul! juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificérile si completarile ulterioare
sau in baza unor hotarari judecatoresti, Certificatele de Nomenclaturd Urbana;
actualizeazi baza de date cadastrald, pe baza informatiilor primite prin documentatiile emise de citre
P.M.B., C.G.M.B, C.L.8.3, instante judecatoresti, D.I.T.L.;
furnizeazi date privind regimul juridic al imobilelor citre persoanele fizice/juridice interesate, instante
judectoresti, institutii ale autoritatilor centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul Primariei
Sectorului 3;
participa la expertize judec#toresti de specialitate, in dosarele care au ca obiect revendicare teren;
emite adresa, din care si rezulte, potrivit evidentelor detinute, c& terenul unui imobil nu face parte din
domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale, conform prevederilor art. 41 alin.
(81), lit. b), indice ii) din Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu
modificirile i completrile ulterioare;
verifici documentatia depusid conform Legii nr. 7/1996, privind semnarea proceselor-verbale de
vecindtate - anexa nr. 20 din Regulamentul privind continutul si modul de intocmire a documentatiilor
cadastrale in vederea inscrierii in cartea funciars, aprobat prin Ordinul nr. 600/2023 al Directorului
general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliard;
intocmeste documentatiile necesare rezolvarii dosarelor depuse conform Legii nr. 44/1994 privind
veteranii de rizboi, precum §i unele drepturi ale invalizilor §i viduvelor de razboi cu modificirile si
completirile ulterioare;
primegte cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile Legii nr. 341/2004 recunostintei faja de
eroii-martiri si luptitorii care au contribuit la victoria Revolutiei roméine din decembrie 1989, precum
si fatd de persoanele care si-au jertfit viata sau au avut de suferit in urma revoltei muncitoresti antico -
muniste de la Bragov din noiembrie 1987, cu modificarile i completirile ulterioare;
primeste cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile Legii nr. 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personald, cu modificérile si completirile
ulterioare, modul de rezolvare urmand si fie stabilit in functie de disponibilititile de teren, dupa
finalizarea procesului de restituire a terenurilor, conform legii;
raspunde la cererile, petitiile i sesizirile repartizate, conform competentelor;
asiguri informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol;
| /
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19.

20.

21.
22,

23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.
30.
3L
32.

33.

intocmeste §i tine Jla =z  Registrul Agricol in conformitate cu Ordinul nr
51/348/59/765/285/14,633/678/2025 elaborat de Ministernl Agriculturii si Dezvoltarii Rurale pentru
aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru pericada 2025 -
2029 si Hotirérea Guvernului nr. 1627/2024 privind registrul agricol pentru perioada 2025-2029;
organizeazd, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, evidenfa
centralizata pe sector privind:

a) numirul de gospodirii ale populatiei, de cladiri existente la Inceputul anului pe raza
localititii, de mijloace de transport cu fractiune mecanici, a tractoarelor si masinilor
agricole;

b) modul de folosintd a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi, numérul de
pomi fructiferi pe specii, conform prevederilor art. 4 alin. a) si b) din O.G. nr. 28/2008
privind registrul agricol, cu modificirile i completirile ulterioare;

furnizeaza date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;

elibereazi la cerere i prin verificare atestate de producator agricol si carnete de comercializare
conform Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol;

asigurd vizarea semestriali a atestatelor de producator;

elibereazi adeverinte care atestd faptul cd un teren agricol nu se afla inscris in Registrul special de
arends al Primériei sectorului 3

elibereazi adeverinte in vederea obtinerii alocatiei familiale complementare, privind familia
monoparentali;

elibereazid adeverinte pentru burse (studenti, elevi), pentru somaj adeverind ci nu sunt inscrisi in
Registrul Agricol;

furnizeaza date pentru D.G.1.T.LS3, privind suprafetele impozabile de teren agricol;

inventariazd, manipuleaza, gestioneazd si pastreazi documentele clasificate conform prevederilor

legale;

supravegheazs scoaterea temporard a documentelor clasificate din zona de pastrare, in vederea
cercetarii lor, in baza principiului necesititii de a cunoaste;

urmireste §i respectd legislatia in vigoare privind protectia informatiilor clasificate;

poate face verificari in teren a documentatiei prezentata (dupé caz);

colaboreazi cu celelate servicii §i compartimente din cadrul Directiei Urbanism i Amenajarea
Teritoriului in vederea analizirii, intocmirii §i ulterior emiterii diferitelor tipuri de acte specifice, sub
stricta indrumare a Arhitectului Sef;

colaboreazi cu celelalte directii de specialitate din cadrul institutiei in vederea analizarii proiectelor de
investitii publice, amenajari urbane/peisagistice, in toate fazele de proiectare.

Sectiunea XI

DIRECTIA PARCARI ST INFRASTRUCTURA RUTIERA

Directia Parciri si Infrastructuri Rutierd este condusii de un Director Executiv §i are urmatoarea
structura:

o Director executiv avdnd in subordine:
e Serviciul Gestionare Parciiri si Implementare Sistem Informational
Geografic (GIS)
o Compartimentul Centralizare Documentatii si Obfinere Avize
»  Serviciul Proceduri si Mentenantd Parcdri
= Director adjunct I avdnd in subordine:
® Serviciul Amenajare si Reorganizare Parcdri
» Serviciul Ridicdri Topografice si Semnalizare
» Serviciul Tehnic
¢ Director adjunct I avind in subordine:
v Servicinl Amenajare Urband
= Servicinl Mecanizare .
v Serviciul Pregdtire si Interventii Infrastruciird Rutierdi

|
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Serviciul Gestionare Parciri si Implementare Sistem Informational Geografic (GIS)

Serviciul Gestionare Paredri si Implementare Sistem Informational Geografic (GIS) are urmitoarele

atributii:

1. finregistreazd, analizeazd, solufioneaza §i opereazi in baza de date cererile individuale, privind
atribuirea/incetarea locurilor de parcare de resedints, precum si a locurilor de parcare supraterane sau
subterane utilizate pe bazi de tarif orar sau abonament, administrate de cétre Sectorul 3 al
Municipiului Bucuresti, in conformitate cu regulamentele iIn vigoare;

2. verificd documentatia necesard, potrivit regulamentelor in vigoare pentru eliberarea autorizaiilor de
parcare persoanelor care au solicitat locuri de parcare de resedintd suprateran sau subteran, cét si
pentru eliberarea abonamentelor de parcare persoanelor care au solicitat locuri de parcare in parcérile
supraterane sau subterane, administrate de citre Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti;

3. tine evidenta locurilor de parcare din parcarile supraterane si subterane utilizate pe bazi de tarif orar,
abonament sau de resedintd, aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, prin
eliberarea autorizatiilor de parcare, in cazul parcirilor de resedintd sau eliberarea abonamentelor
lunare/anuale, la solicitarea persoanelor interesate in utilizarea unui loc de parcare pe raza Sectorului
3

4. verificarea respectirii indeplinirii conditiilor de la momentul acordérii dreptului de utilizarea a locului
de parcare si pe parcursul perioadei de folosire a acestuia;

5. asigurdi punerea in aplicare a regulamentelor privind atribuirea/utilizarea locurilor de parcare
supraterane si subterane utilizate pe baza de tarif orar, abonament sau autorizatie de parcare de
resedintd aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti precum §i a legislatiei in
vigoare;

6. implementarea, exploatarea si extinderea sistemului informational geografic (GIS) pentru realizarea
unei baze de date geografice care va fi administrati la nivelul sediului central al Primériei Sectorului 3
prin gestionarea in mod unic a categoriilor de informafii geografice (spatiale, textuale, imagini,
multimedia etc.) in scopul integririi bazelor de date grafice cu bazele de date textuale cu ajutorul unei
aplicatii specifice;

7. implementarea si gestionarea aplicatiilor de plati online (sms si card), destinate locurilor de parcare
supraterane si subterane;

8. prelucrarea in sistem electronic a PUZ-urilor, PUD-urilor si a altor date urbanistice, preluarea acestora
in GIS in vederea actualizirii hartii digitale a Sectorului 3, in urma avizirii directiilor de specialitate;

9. crearea, utilizarea, intrefinerea, integrarea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice GIS in vederea
digitalizirii datelor care alcatuiesc inventarul domeniului public (terenuri, imobile, spatii verzi, locuri
de joaci etc.) aflate in raza administrativ teritorialda a Sectorului 3, in colaborare directd cu
departamentele de specialitate din Primirie;

10. dezvoltarea de sisteme informatice de gestionare a documentelor si a sistemelor de gestiune a
informatiei geospatiale intr-un mod integrat al cirui scop este sustinerea proceselor de management ale
Primiriei sectorului 3;

11. realizarea de analize multicriteriale (analiza de retele de servicii, populatie deservitd, analiza socio-
demografica, analizi spatial-istorici, arhitectural-simbolicd), identificind cele mai potrivite
amplasamente care si constituie punctele pe care se vor dezvolta activititi economice 5i sociale, spatii
urbane de inalta calitate, care si personalizeze diferitele zone, capabile s3 atraga populafia acelor zone
si chiar din alte parti ale orasului i s devind spatii-simbol ale Sectorului 3 si ale comunitafilor

respective.

Compartimentul Centralizare Documentatii si Obtinere Avize

Compartimentul Centralizare Documentatii si Obtinere Avize are urmitoarele atributii:

1. tine evidenta locurilor de parcare atribuite/incetate din parcérile supraterane si subterane cu plat3 utilizate

pe bazi de tarif orar, abonament sau autorizatie de parcare de regedinté, de pe raza  Sectorului 3;
2. verifica §i centralizeazi lunar sau in functie de necesitate, locurile de parcare disponibile, din parcirile
supraterane si subterane utilizate pe baza de tarif orar, abonament sau autorizatie de parcare de resedinfa,

de pe raza Sectornlui 3;

ey 3. verifica §i centralizeaza autorizatiile emise automat prin intermediul sistemului informatic de gestiune a
7 QN\A N \ parcarilor din sectorul 3, precum si abonamentele emise prin 1nterme diul aplicatiilor cu aceastd
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. se asigura de transmiterea sms-urilor/e-mail-urilor, conform contactelor din baza de date GIS, cétre
titularii autorizatiilor de parcare, cu suportul directiei de specialitate din cadrul institutiei;

. asigura transmiterea prin interemediul e-mail-ului a autorizatiilor de parcare;

. participd la intocmirea dosarului cu documentele necesare avizirii spatiilor de parcare de pe raza
Sectorului 3 in cadrul Comisiei Tehnice de Circulatie a Municipiului Bucuresti, Brigazii Rutiere, precum
si alte institutii abilitate;

. obtinerea avizelor pentru spatiile de parcare de resedintd de pe raza Sectorului 3 aprobate in cadrul
Comisiei Tehnice de Circulatie a Municipiului Bucuresti, Brigizii Rutiere, precum si alte institutii
abilitate;

. tine evidenta avizelor obtinute urmarind termenul de valabilitate al acestora si ia masurile necesare
depunerii dosarului la Comisia Tehnica de Circulatie a Municipiului Bucuresti, Brigada Rutiera, precum
si la alte institutii abilitate, dupa caz, in vederea prelungirii valabilitatii acestora;

. se asigurdi ca avizele obtinute si corespundd cu organizarea parcirilor de resedinti din teren, iar in
situatia In care acestea sunt reorganizate ia mdisurile necesare prin depunerea dosarului la Comisia
Tehnicd de Circulatie a Municipiului Bucuregti, Brigada Rutiers, precum si la alte instituii abilitate,
dupi caz, in vederea obtinerii unui nou aviz conform celor existente n teren;

Serviciul Proceduri si Mentenanti Parciri

Serviciul Proceduri si Mentenantii Parciri are urmitoarele atributii:

1. intocmeste referate de necesitate, note estimative in vederea realizirii procedurilor de achizitie a
echipamentelor si materialelor necesare functionarii optime a activitatii desfasurate;

2. administreazi contractele de lucriri/servicii incheiate prin procedurile de achizitie solicitate;

3. transmite catre Directia Economici situatiile de lucrari avizate din punct de vedere calitativ/cantitativ,
insotite de facturi al ciror continut din punct de vedere al exactitafii si realitafii sumelor va certifica in
vederea efectudrii platilor;

4. wverifici din punct de vedere al documentatiei lucririle care se executi in teren;

5. urmareste derularea contractelor de achizitii la nivelul directiei asigurind astfel executarea si

monitorizarea implementarii contractelor;

asigura buna gestionare a materialelor, dotarilor §i resurselor puse la dispozitie;

intrefinerea §i gestionarea in condifii optime de functionare a parcérilor subterane si supraterane,

precum si a spatiilor/anexelor cu altd destinatie decit cea de parcare, parte integrants a acestora, aflate

in administrarea Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;

8. intrefinerea, operarea si gestionarea in conditiile legii, a sistemelor de: supraveghere video, de control
acces, de detectie §i alarmare la incendiu (SDAI), de acces auto si plata parcare, precum si operatiuni
de service si mentenanta, necesare pentru buna functionare a parcarilor subterane §i supraterane;

N

Serviciul Amenajare si Reorganizare Parciiri

Serviciul Amenajare si Reorganizare Parciri are urmdtoarele atributii:

1. verifica si monitorizeaza starea parcajelor de regedinta, cit si a parcajelor subterane cu plati sau de
resedin{a, ca faza premergatoare trasarii acestora;

2. traseazd, numeroteazi locurile de parcare in parcajele de regedintd, precum si locurile de parcare
subterane cu platd sau de resedintd si intocmeste situatiile centralizatoare a lucririlor de trasare si
desfiintare pe raza Sectorului 3;

3. marcarea §i semnalizarea locurilor de parcare de resedinté trasate i inventariate;

4. efectueazi verificiri in teren ca wrmare a sesizérilor si reclamatiilor primite si propune masuri de
remediere a acestora;

5. identifica si analizeazi amplasamentele destinate parcarii;

6. elaboreazi propuneri de reorganizare a spatiilor de parcare existente;

7. stabileste configuratia si dimensionarea locurilor de parcare, in conformitate cu normele tehnice in
vigoare;

8. intocmeste documentatii tehnice specifice pentru amenajarea si reconfigurarea parcérilor;

9. pune in aplicare masurile aprobate privind amenajarea si reorganizarea parcérilor;

10. colaboreaza cu celelalte servicii si directii din cadrul institutiei pentru implementarea proiectelor;

11. verifica respectarea standardelor tehnice privind organizarea spatiilor de parcare;

. formuleaz3 puncte de vedere si raspunsuri la solicitirile cetdtenilor privind ?rganizarea parcirilor;

"
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Serviciul Ridiciiri Topografice si Semnalizare

Serviciul Ridicari Topografice 5i Semnalizare are urmitoarele atribuii:

1.

10.
11
12
13.
14.
15.
16.
17.

18.

propune solutii pentru imbunititirea si fluidizarea traficului, inclusiv solutii de reglementare a
circulatiei de tip sensuri giratorii, reconfigurdri de intersectii, sensuri unice §i alte masuri similare,
asigurand elaborarea documentatiilor tehnice in vederea obtinerii avizelor necesare pentru aceste
reglementiri, precum si realizarea semnaliz#rii rutiere;

asigura executarea ridic#rilor topografice, prelucrarea misuritorilor topografice;

ajutd la elaborarea solutiilor si planurilor propuse spre avizare, stabilind caracteristicile tehnice,
intocmeste si depune documentatia necesara obfinerii avizelor, rispunzind la observatiile primate;
identifici si determind scopul proiectului, prin analiza conditiilor din teren §i a reglementérilor tehnice
aplicative, in vederea fundamentirii solutiilor tehnice propuse;

transmite documentele solutionate semnate si inregistrate (avize, acorduri, adrese, raspunsuri la
sesiziiri, petitii, corespondenta cu institutii, societdti comerciale, constructori,proiectanti , etc);
intocmegte note de constatare privind starea refelei stradale, a marcajelor si indicatoarelor rutiere de
reglementare a circulatiei pe drumurile publice administrate de Consiliul Local al Sectorului 3,
identifica zonele cu deficiente si verifica periodic starea acestora, asigurind evidenta starii tehnice;
efectueaza lucridri specifice de premarcaje si marcaje rutiere conform normelor §i normativelor in
vigoare, inclusiv pregétirea suprafetei prin curafarea corespunzitoare pentru eliminarea reziduurilor,
degeurilor sau altor materiale care ar putea contribui la degradarea marcajului rutier, asigurandu-se de
execufia corecti a acestora;

efectueaza lucrdri de inliturare a marcajelor permanente sau temporare existente §i lucrari de
intrefinere a marcajelor rutiere, asigurdndu-se ci acestea rimén in conformitate cu standardele de
siguranta si vizibilitate;

intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a lucrérilor aprobate;

realizeazi lucrari de colmatari cu mastic bituminos;

efectueazi evaluiri privind fluxurile de trafic bazate pe date statistice §i cercetari de teren;

propune masuri pentru optimizarea mobilititii urbane, cu accent pe siguranta pietonilor si a zonelor
sensibile, si contribuie la imbunatitirea semnalizarii rutiere, pe baza studiilor de specialitate;

participa la receptia tehnica a lucrarilor de semnalizare rutierd, verificand conformitatea acestora cu
specificatiile tehnice si standardele de calitate, fara a prelua atributii de monitorizare operationald;
analizeazid impactul modificarilor infrastructurii asupra traficului §i formuleazi propuneri pentru

eficientizarea circulatiei;
colaboreazi cu autoritiifi si instituii relevante pentru implementarea solutiilor de mobilitate urbana

sustenabili;
sustine procesele de avizare tehnicd pentru lucririle de infrastructurd rutierd, contribuind cu solutii

care sa optimizeze siguranfa si eficienta traficului;
propune solufii de integrare a tehnologiilor inteligente in sistemele de trafic gi transport, sustinind

digitalizarea i eficientizarea acestora;
colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei Sector 3, PMB, alte primérii de sector,

institufii pentru realizarea unor obiective comune si participa la grupuri de lucru.

Serviciul Tehnic

Serviciul Tehnic are urmétoarele atribufii:

1.

N we

face propuneri de reparatii echipamente, utilaje si capacitati de transport, realizeaza analize, diagnose
si investigatii pentru determinarea defectiunilor;

intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a reparatiilor;

asiguri reparatiile necesare prin mijloace proprii;

realizeaza programarea si asigura spalarea capacitatilor de transport;

asigurd intretinerea tehnici preventiva §i corectivd a utilajelor §i echipamentelor, prin efectuarea

reviziilor, verificarilor tehnice si lucrarilor de mentenanti;
monitorizeazi starea tehnica a utilajelor si echipamenteler, intocmind evidente privind functionarea si

necesarul de interventii tehnice;
asigurd gestionarea i evidenta pieselor de schimb, materialelor si consumabilelor necesare lucrarilor

de mentenant si reparatii, formuldnd propuneri pentru aprovizionarea acestora.
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Serviciul Amenajare Urbani

Serviciul Amenajare Urband are urmatoarele atribuii:

1.centralizarea si identificarea locatiilor din sector care necesitd lucriri de amenajare urbani cu elemente
prefabricate de tip borduri (artere principale, intersectii, sensuri giratorii), alveole, rampe pentru
persoane cu dizabilitati, , jardiniere etc., si propunerea acestora spre executie, in functie de necesitate;

2.executd lucriri de amenajare si/sau reabilitare pentru cresterea sigurantei rutiere si pietonale, prin
montajul elementelor prefabricate de tip borduri pe artere principale, intersectii si sensuri giratorii;

3.executd lucrari de amenajare si/sau reabilitare a alveolelor pentru organizarea circulatiei si delimitarea
spatiilor urbane;

4.realizarea gi montarea rampelor pentru pentru persoane cu dizabilitafi, in vederca asigurdrii acesibilitatii
spatiului public;

5.amplasarea si montarea jardinierelor urbane pentru delimitarea si estetizarea spaiilor publice;

6.realizarea altor lucrari similare de amanajare urbana utilizind elemente prefabricate;

7.intocmeste rapoarte privind necesarul de materiale pentru lucrédrile planificate, supunandu-le aprobarii in
vederea demaririi procedurilor de achizitie publici, §i colaboreazi cu compartimentele specializate la
elaborarea documentatiei §i caietului de sarcini pentru procedurile de achizitie;

8.asigura executia lucrarilor in conformitate cu reglementirile tehnice in vigoare;

9.se asigura de respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in vederea asiguririi
nivelului calitativ previzut in documentatia tehnici i in normele tehnice in vigoare;

10. efectueazs verificarile prevazute in reglemetdrile tehnice §i semneazi documentele intocmite ca
urmare a constatdrilor (procese verbale de lucrdri ce devin ascunse, procese verbale de punere in
functiune etc., dupi caz);

11. participa si efectueaza receptia calitativa a lucrarilor pe categorii de lucrari §i semneaza procesele
verbale de receptie calitativa;

12. asigurd urmdrirea realizirii lucrérilor executate in regie proprie pe intreaga durata de desfisurare a
acestora §i confirma realizarea lor din punct de vedere cantitativ §i calitativ prin intocmirea procesului-
verbal de receptie, rispunzénd, potrivit prevederilor legale in vigoare, pentru confirmarea unor lucrari
care nu sunt materializate in teren;

13. asigura dezafectarea lucrarilor de organizare de santier i aduce terenul pe care au fost amplasate
acestea la starea initiald;

14. urmareste respectarea dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de proiectant/de organele abilitate;

15. urmareste solutionarea eventualelor obiectii cuprinse in anexele la procesul-verbal de receptie la
terminarea lucririlor §i recomandarilor comisiei de receptie, in perioada legal stabilits;

16. gestioneazi stocurile si tine evidenta elementelor prefabricate utilizate in lucririle de intretinere si
reparafii stradale, coordoneazi distributia acestora pe santiere, intocmeste necesarul pentru activitatile
programate i monitorizeaza aprovizionarea, asiguréind punerea in opera conform standardelor tehnice
pentru calitate, durabilitate §i esteticé;

17. intocmeste necesarul de materiale pentru intrefinerea §i reparaiile elementelor prefabricate, asigurand
planificarea si aprovizionarea corespunzitoare, si gestioneazi eficient utilajele, magsinile §i resursele,
inclusiv confirmarea foilor de parcurs;

18. efectueazi lucriri privind amenajarea si/sau reabilitare pentru cresterea sigurantei rutiere si pietonale,
conform normelor in vigoare si elaboreazi propunerile pentru proiectul de buget, contribuind la
stabilirea valorii estimative a acestora (antemasuritori);

19. analizeaza abaterile dintre valorile devizate 5i cele executate, intocmind rapoarte de eficienta tehnico-
economica si propuneri de corectare, fundamenteaza solicitarile de plata i le repartizeazd pe categorii
bugetare, in functie de natura lucrarilor $i componentele devizului;

20. efectueazi misuritori cantitative directe in teren cu instrumente specifice, intocmind atagamente de

ﬁ._*_ g N lucréri si centralizatoare de cantitfi, verificind conformitatea si stabilind situatiile intermediare de
2] .,
S

\ plata in functie de executie si resursele planificate;
2
¢ Serviciul Mecanizare

‘iciul Mecanizare are urmétoarele atributii:

¥, tine evidenta si verifici constant realizarea lucrarilor de catre departamentele proprii in conditiile

previzute in procedurile tehnice si de lucru, la paramentrii optimi de calitate si la termenele asumate;
2. elaboreazs permanent raportari §i situafii de informare privind activitatea din-eadrul serviciului;
3. elaboreazi diverse evidente, raportari, situafii §i analize privind activitatea din cadrul gerviciujui;
4. evalueazi lucriri solicitate, calculeazi tarife, realizeazi devize estimative;
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5. tine evidenta echipamentelor, utilajelor si capacititilor de transport, a politelor de asigurare, a
reviziilor gi a inspectiilor tehnice periodice, precum si a utilizarii si repatarii acestora;

6. preda/preia pe baza de proces verbal catre/de la fiecare sofer/utilizator de echipament;

7. urmareste realizarea documentatiei de utilizare, verificare si reparatii;

8. verifica si asigurd incadrarea In consumurile normate de carburant;

9. tine evidenta, urmareste executia si gestioneazi contractele de inchiriere capacitifi de transport si
utilaje, dupa caz;

10. asigurs buna gestiune a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

11. intocmeste planul pentru aprovizionarea cu materiale 5i piese de schimb si rdspunde de gestionarea
eficienti a acestora luAnd masuri pentru incadrarea in consumurile aprobate;

12. primeste propunerile de reparatii echipamente, utilaje si capacitifi de transport, realizeaza analize,
diagnose si investigatii pentru determinarea defectiunilor §i realizeaza propuneri pentru remedierea
acestora;

13. propune achizitii de piese si/sau contractarea de servicii de specialitate;

14. asigurd exploatarea utilajelor §i echipamentelor din dotarea directiei in cadrul activitdtilor de
fntretinere, reparatii §i modernizare a drumurilor, conform programelor de lucru stabilite;

15. planificd §i organizeaza utilizarea utilajelor §i echipamentelor, in funcfie de necesitdtile lucrarilor
programate, urmérind utilizarea eficienta si reducerea timpilor de stationare;

16. monitorizeazi modul de utilizare a utilajelor si echipamentelor, urmarind respectarea normelor tehnice
si prevenirea exploatarii necorespunzitoare.”

Serviciul Pregitire si Interventii Infrastructuri Rutier

Serviciul Pregitire si Interventii Infrastructursi Rutierd are urmitoarele atributii:

1. fintocmeste necesarul de materiale pentru intrefinerea i reparatiile strazilor, asigurand planificarea si
aprovizionarea corespunzitoare, §i gestioneaza eficient utilajele, maginile si resursele, inclusiv
confirmarea foilor de parcurs;

2. elaboreazi permanent raportari gi situatii de informare pentru superiorii ierarhici;

3. asigurdi realizarea lucrdrilor de intrefinere curenti si periodici a drumurilor publice aflate in
administrarea institufiei, in vederea mentinerii acestora ntr-o stare tehnici corespunzitoare §i a
asigurarii conditiilor de siguranti pentru circulafia rutierd si pietonala;

4, organizeazi §i executd lucrdri de reparatii la infrastructura rutierd, inclusiv plombari, reparatii ale
suprafetelor carosabile, refacerea stratului de uzurd, intretinerea acostamentelor i rigolelor, precum si
alte interventii necesare pentru mentinerea drumurilor in stare de functionare;

5. monitorizeazi permanent starea tehnicd a drumurilor publice, identificd degraddrile apirute si
stabileste necesarul de lucrari de intretinere si reparatii, intocmind rapoarte si propuneri de interventie;

6. elaboreazi si propune programe anuale si periodice de intrefinere §i reparatii ale drumurilor publice, in
functie de starea tehnici a acestora, de priorititile stabilite §i de resursele disponibile;

7. coordoneazi si urmareste executia lucrdirilor de intrefinere si reparatii realizate, verificind respectarea
documentatiilor tehnice, a standardelor de calitate si a termenelor stabilite;

8. colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul directiei, in special cu structurile responsabile de
mecanizare i intretinerea utilajelor, pentru asigurarea utilajelor, echipamentelor si resurselor necesare
executarii lucrdrilor;

9. asiguri interventia operativd pentru remedierea situatiilor care pot afecta sigurana circulatiei, precum
aparifia gropilor, tasarilor, deteriorarea acostamentelor sau alte degradari ale partii carosabile;

10. intocmeste si gestioneazi documentele tehnice §i operative privind lucrarile de intrefinere i reparatii
executate, inclusiv situatii de lucrdri si evidente privind materialele utilizate;

11. colaboreazi cu alte structuri ale institutiel §i cu autoritifile competente, in vederea asiguririi
conditiilor corespunzitoare de desfigurare a lucrdrilor la drumurile publice si pentru solutionarea
sesizirilor sau solicitarilor privind starea infrastructurii rutiere;

12. participd la activitdtile de constatare in teren a degradarilor infrastructurii rutiere, ca urmare a
fenomenelor meteorologice, a uzurii sau a altor factori, §i propune misuri pentru remedierea acestora
in regim operativ;

13. efectueazi lucriri de extragere si evacuare a rddacinilor arborilor identificati ca fiind uscati, taiati in
prealabil de directia de specialitate, din orice locatie necesara pentru desfagurarea lucrérilor.
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Sectiunea XIT

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul Audit Public Intern are urmitoarele atributii:

1.

2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

auditorii din cadrul Compartimentului Audit Public Intern exercitd urmitoarele tipuri de audit i
anume: andit de sistem, audit de performanta si audit de regularitate;

efectueaza deplasdri, in interes de serviciu, in vederea efectuirii misiunilor de audit public intern;
coordonatorul compartimentului avizeazd numirea/destituirea conducitorilor compartimentelor de
audit din entitatile publice aflate in subordinea/ in coordonarea/sub autoritatea Consiliului Local
Sector 3, respectiv, numirea/destituirea auditorilor interni;

coordonatorul compartimentului isi d avizul la numirea sau revocarea auditorilor interni, care se face
de ciitre conducatorul entititij publice;

auditorii interni elaboreaza si coordonatorul compartimentului avizeazi Programul de asigurare §i
imbunititire a calititii activitatii de audit public intern;

auditorii interni elaboreaza si actualizeazi iar coordonatorul compartimentului avizeazi Norme
metodologice privind activitatea de audit intern desfasurati la nivelul unitatii administrativ teritoriale,
pe care le transmite spre avizare U.C.A.A.P.L;

isi desfiisoard activitatea de audit public intern pe baza Normelor metodologice privind activitatea de
audit public intern aprobate;

elaboreazi Proiectul planului multianual de audit public intern (pe o perioada de 4 ani), iar pe baza
acestuia, elaboreazi Planul Anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare Primarului
Sectorului 3 si asiguré actualizarea acestora, ori de céte ori situatia o impune;

elaboreaza Raportul anual al activitdfii de audit public intern desfisurats la nivelul Primiriei
Sectorului 3 si a entitatilor publice aflate in subordinea/ in coordonarea/sub autoritatea Consiliului
Local Sector 3;

comunic raportul anual de audit public intern institutiilor superioare ;

informeazi U.C.A.A.P.L. despre sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre Primarul Sectorului 3
si/sau conducitorul structurii/entitatii auditate, precum si despre consecintele neimplementirii
acestora;

trimite periodic catre U.C.A.AP.L, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatérile,
concluziile si recomandirile rezultate din activititile de audit. in cazul identificarii unor iregularitati
sau posibile prejudicii, raporteazi imediat Primarului Sectorului 3 si structurii de control intern
abilitate;

auditorii interni din cadrul Compartimentului Audit Public Intern pot incheia procese verbale de
constatare a contraventiei, conform Legii nr. 672/2002 republicati(rz);

instiinteaza imediat coordonatorul Compartimentului Audit Public Intern in cazul identificérii unor
iregularitati, frauda sau posibile prejudicii;

elaboreazi Carta Auditului Intern, ca declaratie de independenti a activitafii de audit public intern, ce
cuprinde drepturile §i indatoririle auditorilor §i a celor auditati si o difuzeazd la inceputul fiecarei
misiuni de audit;

. auditeaz, cel putin o datd la 4 ani, fari a se limita la acestea, urmétoarele :

a) angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv
din fondurile comunitare ;
b) platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;
¢) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat al
statului;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de
creanti, precum si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum i riscurile asociate acestora;
i) sistemele informatice.
evalueazi activitatea de audit public intern desfisuratd la nivelul entititilor publice aflate in
subordinea/ in coordonarea/sub autoritatea Consiliului Local Sector 3 , care au personalitate juridica §i
structurd proprie de audit intern;
efectueazi misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,

necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Sectorului 3; -
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19. evalueaza sistemul de control intern de la nivelul structurilor/entitdfilor auditate si recomandi
conducitorilor acestora masuri de optimizare si fluidizare a sistemului;

20. exercitid misiuni de consiliere formalizate;
21. participd, in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de cétre Primar, in anumite

situatii,ce privesc activitatea de audit;
22. elaboreazi Rapoartele de audit in cuprinsul cirora formuleazi recomanddri, urmare a misiunilor de
audit desfasurate, in scopul imbunatatirii activitatii structurilor auditate i 11 inainteazd conducitorului

structurii auditate i Primarului Sectorului 3;
23. completeaza si mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare ce cuprind

informatii despre structurile auditate;
24, informeazi Primarul despre recomandirile neinsusite de cétre conducitorul structuriv/entititii

auditate, precum gi despre consecintele acestora;

25. este responsabil de protectia documentelor referitoare la activitatea de audit public intern desfésuratd.
Sectiunea XIII

DIRECTIA CORP CONTROL

Directia Corp Control este condusi de un Director executiv si are urmétoarea structurd:

o Compartimentul Secretariat §i Protocol

Directia Corp Control are urmiitoarele atributii:
1. controleazi, in teren si/sau la birou, activitatea desfisurata de citre personalul aparatului de specialitate,

a fintreprinderilor publice la care Sectorul 3 define calitatea tutelard, sub aspectul legalititii si
oportunititii precum si activitatea din cadrul institufiilor publice subordonate Consiliului Local Sector
3, in limita mandatului conferit, prin efectuarea de constatiri intocmind sesizéri si rapoarte.

2. monitorizeazi modul in care s-au indeplinit prevederile hotararilor de Consiliu Local si ale dispozitiilor
Primarului Sectorului 3.

3. duce la indeplinire dispozitiile Primarului referitoare la declansarea actiunilor control §i monitorizare si
propune modalititi de solutionare pentru cazurile repartizate.

4. propune misuri pentru remedierea situatiilor constatate si recomandéri pentru Imbunitdtirea
activititilor.

5. sustine in fata Comisiei de Discipling, a cazurilor in care se constatd sivirgirea de citre personalul
controlat, a unor fapte care, potrivit legii, se sanctioneazi disciplinar.

6. primeste, verificd i solutioneazi petitiile adresate Primarului Sectorului 3, repartizate spre solutionare
Directiei Corp Control.

7. rezolva corespondenta primit3 i urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea procedurilor legale gi in
termenele stabilite.

8. in cadrul actiunilor de control/verificare, solicitd note explicative i relatii de la persoanele controlate,
documente si acte oficiale, spre a fi analizate §i concluzionate in Procesele Verbale sau Rapoartele de
Control.

9. controleazi modul de desfisurare, planificarea si executia Iucririlor publice, inclusiv documentatia
aferent3, verificand respectarea normelor privind consumul de alcool la locul de muncé, inclusiv prin
testare, gestioneazi centrele de cost, monitorizeazi consumul de resurse §i optimizeazi alocirile.

10.implementeazi un sistem integrat planificare/normare §i crearea unui sistem de raportare bazat pe
centrul de cost.

11.aplica masuri de preventie, siguranta si monitorizare continui pentru toate activitéfile.

12.monitorizeazi sesizirile primite, investigheazi cauzele si propune masuri corective.

13.identifica si analizeazi abaterile de la procedurile interne efectuate de cétre personalul aparatului de
specialitate, din cadrul serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, in
ceea ce priveste activitatile desfasurate pe raza Sectorului 3.

14.intocmeste rapoarte de control, note i informari cu privire la aspectele controlate, asftel cum vor fi
precizate in procedurile operafionale proprii.

15.formuleazi recomandiri de optimizare in baza constatirilor rezultate in urma acfiunilor de control
desfasurate in cadrul aparatului de specialitate, intreprinderilor publice la care Sectorul 3 detine
calitatea tutelard, precum si din cadrul institutiilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3.

16.face propuneri de eficientizare a activitaii de control, in urma actiunilor de verificare efgttuate.
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17.indeplineste orice alte atributii dispuse de Primarul Sectorului 3, care au legitura cu activitatea de
control si verificare din aparatul de specialitate si entitéfile aflate tn subordinea sau tutela Sectorului 3.

Compartiment Secretariat si Protocol

Compartimentul Secretariat §i Protocol are urmitoarele atributii:

1. asigurd organizarea §i coordonarea activitafilor privind pregitirea si realizarea vizitelor oficiale in
Roménia a delegatiilor straine la nivel local;

2. mentfine legitura cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pentru
rezolvarea unor probleme curente specifice de protocol, inclusiv translatie;

3. organizeazd intlniri, in colaborare cu serviciile/ directiile de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

4. mentine legatura cu alte institutii din administratia publicé;

5. asigura legaturile cu serviciile de protocol din cadrul altor organisme §i institutii abilitate ale statului;

6. organizeaza actiunile de protocol la evenimentele in care este implicaté Priméria Sectorului 3;

7. transmite invitatii, felicitari, etc. citre diferite institutii sau persoane cu care colaboareaza Priméaria
Sectorului 3;

8. findeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare.
9. acorda sprijin in efectuarea sarcinilor specifice activitdtii de secretariat precum si activitdfi
administerative si de consiliere/informare/orientare (informare/ghidare administrativd, asisten{a in

ES

completarea documentelor/formularelor, suport in clarificiri privind circuitul documentelor,
programdri i comuniciri oficiale.

Sectiunea XIV

DIRECTIA iNTRETINERE SI REPARATII SPATTI PUBLICE

¢ Director Executiv avind in subordine:
»Serviciul Reparatii Spatii Publice
» Serviciul Interventil si Intrefinere

Serviciul Reparatii Spatii Publice

-
Serviciul Reparatii Spatii Publice are urmétoarele atributii:
1. Asigura planificarea, organizarea si coordonarea activitailor de mentenant3, intrefinere si reparafii
pentru infrastructura pietonala existenta aflat¥ in administrarea institufiei.

2. Identifica necesitatile de interventie la nivelul infrastructurii pietonale i formuleazi propuneri pentru
programul anual de lucréri §i pentru planificarea interventiilor de mentenanta.

3. Asigura fundamentarea necesarului de lucrdri, servicii §i materiale specifice activitdtilor de mentenanta
urbana.

4. Inifiaza si deruleazi proceduri de achizitii publice pentru lucrdri, servicii si produse necesare
activitigilor de mentenanta a domeniului public administrat.

5. Flaboreazi documentatiile tehnice si administrative necesare atribuirii contractelor de lucrdri si
servicii din domeniul mentenantei urbane, privind caile pietonale existente, locurile de joac,
terenurile de sport, de pe raza teritorial administrativ a Sectorului3.

6. Participi la verificarea si receptia lucrarilor de mentenanta si intrefinere realizate in cadrul contractelor
aflate in derulare, pentru amenjare si intretinere,

7. Colaboreazi cu celelalte structuri ale institugiei pentru fundamentarea programelor de lucréri gi pentru
corelarea activititilor de mentenanta cu necesitétile identificate in teren.

8. Monitorizeazi implementarea proiectelor care vizeazi modernizarea sau reabilitarea infrastructurii
urbane si a dotérilor aferente acesteia.

9, Asiguri elaborarea documentatiilor §i monitorizarea contractelor dfrulate in cadrul proiectelor
finantate din fonduri externe nerambursabile.
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10. Intocmeste rapoarte privind activitatea de mentenantd infrastructurs pietonald si stadiul Jucririlor

il

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

10.

11.

12,

derulate.
Asigurd organizarea si coordonarea activitafilor privind executarea sanctiunilor constdnd in prestarea

muncii in folosul comunititii, in domeniile de activitate aflate in competenta directiei.

Colaboreazi cu institutii publice, operatori economici §i alte entititi implicate in realizarea activitailor
de mentenanti urbani.

Moniterizeazi executarea contractelor de mentenants, urmdrind respectarea obligatiilor asumate de
contractanti, a termenelor de executie si a standardelor de calitate impuse;

Verifici indeplinirea conditiilor contractuale privind intrefinerea pavajelor, aleilor pietonale, locurilor
de joaci i terenurilor de sport, propunand masuri corective atunci cind este cazul;

Tine evidenta contractelor de mentenan{ si asigurd actualizarea permanentd a situatiei acestora,
inclusiv sub aspect financiar si operational;

Certifici documentele justificative aferente lucririlot/serviciilor executate/prestate si urmareste
incadrarea cheltuielilor in limitele bugetare aprobate;

Asigura gestionarea eficientd a materialelor, echipamentelor §i resurselor utilizate in activitatea de
mentenants;

urmireste realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotérilor existente precum si a celor noi,
informénd conducerea institufiei cu privire la stadiul de realizare a acestora; )

Indeplineste alte atribuii specifice domeniului de activitate stabilite de conducerea institutiei, in
conditiile legii.

Participi la elaborarea strategiilor si programelor de dezvoltare i modernizare a infrastructurii urbane
aflate in administrarea instituiei.

Urmdreste respectarea normelor tehnice, a standardelor de calitate si a prevederilor legale aplicabile
lucririlor de mentenanta si reparatii executate pe domeniul public.

Serviciul Interventii si Intretinere

Serviciul Interventii si Intretinere are urmitoarele atributii:

Asigurd realizarea lucrarilor de interventie, intrefinere i reparatii pentru infrastructura urbani
administratsi respectiv locuri de joacd, terenuri de sport §i iluminat public in parcurile de pe raza
teritorial administrativé a Sectorului 3.

Participa la verificarea i receptia lucrérilor de amenajare, modernizare sau intrefinere realizate pentru
infrastructura urban3 $i dotérile aferente.

Analizeazi sesizirile i reclamatiile privind starea infrastructurii urbane administrate si dispune masuri
pentru solutionarea acestora, respectiv pentru locurile de joacs, terenurile de sport, bazele sportive
precum si menentenata la iluminat din parcurile de pe raza teritorial administrativd a Sectorului 3.
Asiguri interventii operative pentru remedierea situatiilor care pot afecta siguranta domeniului public
sau buna functionare a obiectivelor administrate.

Asiguri intrefinerea §i protejarea dotirilor §i echipamentelor specifice din parcuri, locuri de joaci si
terenuri de sport.

Colaboreazi cu celelalte structuri ale institutiei pentru realizarea activititilor de mentenanta urbana.
Contribuie la implementarea programelor de intretinere si reparatii pentru infrastructura urbana gi
dotarile administrate.

Organizeazi activitatea echipelor de muncitori din cadrul serviciului, stabileste sarcini concrete,
repartizeaza lucririle si urméreste realizarea acestora in termenele stabilite. '

Asiguri interventii in regim de urgentd pentru remedierea situatiilor neprevizute care afecteazi
siguranta domeniului public sau buna functionare a obiectivelor administrate

indeplineste orice alte atributii specifice domeniului de activitate, stabilite prin dispozifia conducerii
institutiei, in conformitate cu prevederile legale.

Executa [ucrari de intrefinere si reparatii la terenurile de sport administrate, inclusiv suprafete de joc,
imprejmuiri, dotiri si elemente conexe.

Propune miasuri pentru cresterea gradului de siguranta si functionalitate a locurilor de joacd, terenurilor
de sport si instalatiilor de iluminat din parcuri.

. Asigurd gestionarea materialelor, uneltelor, echipamentelor si utilajelor utilizate in activitatea de

interventie si intretinere.

. Participa la actiuni de verificare §i control in teren privind starea infrastructurii urbane §i modul de

utilizare a dotérilor aflate in administrare.

»Participa la actiuni de inventariere a bunurilor si dotarilor aflate in administrapéa instituiei.
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Sectiunea XV

DIRECTIA SUPRAVEGHERE UNITATI DE iNVATAMANT $I PAZA OBIECTIVE

Direcfia Supraveghere Unititi de Inviigimant gi Paza Obiective, este condusa de un Director
executiv si are urméatoarea structuré:
e Serviciul 1
e Serviciul 2
» Serviciul 3
e Serviciul 4

Serviciul 1, Serviciul 2, Serviciul 3 si Serviciul 4

i

\, ”’o y in scopul mentinerii unui climat de sigurantd sporitd in unitatile de invitamant public si in

P10 obiectivele de interes local de pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 3, Directia Supraveghere
Unitati de Invatamant si Paza Obiective a stabilit 4 zone de supraveghere, pazi, prevenire si combatere a
sivarsirii de fapte §i acte antisociale, bullying, a absenteismului §i abandonului scolar:

Serviciu! 1 cu delimitare zonald: Bulevardul Basarabia — Calea Cilirasi — Limita Sector 2 —
Bulevardul Carol I — Bulevardul 1.C.Bratianu- Pasajul Unirii — Splaiul Unirii — Calea Vitan — Bulevardul
Ramnicu Sarat — Strada Rédmnicu Vélcea — Strada Dristorului — Strada Baba Novac — Strada Cémpia
Libertétii — Bulevardul Basarabia;

Serviciul 2 cu delimitare zonala: Bulevardul Basarabia — Strada Chmpia Libertafii — Strada Baba
Novac — Strada Dristorului — Strada Ramnicu Vélcea — Bulevardul Rdmnicu Sérat — Calea Vitan - Splaiul
Unirii - Bulevardul Nicolae Grigorescu - Bulevardul Basarabia;

Serviciul 3 cu delimitare zonali: Bulevardul Basarabia — Bulevardul Nicolae Grigorescu — Splaiul
Unirii — Strada Malul Mierii — Strada Burnifei — Strada Trapezului — Bulevardul 1 Decembrie 1918 -
Bulevardul Basarabia;

Serviciul 4 cu delimitare zonald: Bulevardul Basarabia — Calea Dudesti-Pantelimon — Soseana Garii
Citelu — Drumul intre Tarlale — Limita Judegului Iifov — Splaiul Unirii — Strada Malul Mierii — Strada
Burnitei — Strada Trapezului — Bulevardul 1 Decembrie 1918 - Bulevardul Basarabia.

Serviciile 1,2,3 si 4 an urmitoarele atributii:

1. Efectuarea serviciului astfel incit si cunoascid locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare si sd ia, In caz de nevoie,
masurile care se impun;

2. Acordd consultan{d/sprijin beneficiarilor la intocmirea/actualizarea datelor privind Planul de Pazi
pentru obiectivele pe care Direcjia le are in supraveghere/pazi in vedere aviziirii de cétre Polifia
Nationala,

3. Actioneazi in zona obiectivelor supravegheate pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum §i pentru mentinerea ordinii si paza bunurilor;

4. Particips, impreuna cu autorititile competente previizute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe, precum si
de limitare gi Inliturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

5. Acordi, pe teritoriul sectorului 3 si in zona de responsabilitate, sprijin imediat structurilor competente
cu atributii in domeniul mentinerii, asiguririi gi restabilirii ordinii publice;

6. Respectd confidentialitatea datelor dobdndite in timpul desfisurarii activitatii, in conditiile legii, cu
exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile justitiei sau legea impun
dezviluirea acestora;

7. Respecti regulile previzute in precizirile i dispozitiile tehnice specifice pentru mijloacele din dotare
(mijloace cu actiune iritant-lacrimogend, tomfa, telefon de serviciu, mijloace de locomotie), precum si
pe cele stabi]ite in documentatia tehnica afi ecarui mijloc ?n parte pe timpul Tndeplinirii sarcinilor de
instriinare sau folosire de ciitre persoane neautorizate ori de producere a unor accidente san alte
evenimente negative.

8. Intervine la solicitarea directd a conducerii institutiilor scolare privind tulburarea ordinii §i linistii
publice sau alte nereguli depistate de acestea;

9. Ta primele misuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor §i a valorilor in caz de
dezastre;
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10. S& cunoasci si sd stie si asigure, prin propria activitate, respectarea drepturilor elevilor/ prescolarilor/
cetétenilor;

11. Sa sesizeze Dispeceratul Primdriei Sector 3 pentru directionarea patrulei de polifisti locali din cadrul
Directiei Generale de Politie Locals, tn legitur#l cu orice faptd de natura a prejudicia siguranta elevilor
si/sau a personalului unititii de invatimént/obiectivului, cét §i a patrimoniului unitatii/obiectivului
pazit si si-si dea concursul ori de cate ori este solicitat de citre organele de urmérire penala sau de
organele de politie;

12. Si se subordoneze operational si sa ofere sprijin informational si logistic echipajelor de politisti locali
din cadrul Directiei Generale de Polifie Locala sositi in unitate/obiectiv in exercitarea atributiilor de
serviciu;

13. Planifici §i realizeazd, informéari de prevenire si combatere a fenomenului de bullying, a
absenteismului si abandonului scolar, a consumului de stupefiante, tutun, bauturi alcoolice in cadrul
orelor de dirigentie si a sedintelor cu parintii, la cererea si cu aprobarea conducerii unitifilor scolare,

14. Coopereazi cu structurile din cadrul institutiei si cu Serviciul de Siguranti Scolara din cadrul Directiei
Generale de Politie a Municipiului Bucuresti pentru implementarea aspectelor prevazute in H.G.
1065/2024 privind aprobarea Planului National de Combatere a Violenfei Scolare i in “Planul
Teritorial Comun de Actiune, privind asigurarea climatului de sigurantd public3 n incinta si in zona
adiacenta unitatilor de invitiméant preuniversitar din municipiul Bucuresti,

15. Personalul contractual de paza are obligaia ca pe timpul executdrii serviciului si poarte uniforma de
serviciu, echipamentul de protectie, insemnele distinctive si ecusonul de identificare;

16. Articolele de echipament care alcétuiesc uniforma de serviciu sunt urmétoarele:

A. uniforma de serviciu:
1. coifurs: - sapcd;
- fes;
2. imbricdminte: - bluzon
- geacd (scurtd de vant pentru primévaré/toamna);
- pantaloni tactici (de vari si de iarna);
- scurtid matlasati cu mesada,
3. lenjerie: - bluza cu méineci lunga (de iami);
- tricou (minim 2 buciti);
4, inciltdminte: - bocanci de iarna;

- ghete de vari;
5. echipament divers: - fular;
- centurd;

17. Si execute serviciul doar In uniforma completi specifici anotimpului, avind capul acoperit in exterior

si asupra lui dotarea corespunzitoare;

18. S& poarte uniforma §i insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

19. Angajatii contractuali numiti in funcfia de paznic, care péarasesc institutia la cerere sau din motive
imputabile lor, sunt obligati sa restituie de indati uniforma, echipamentul de protectie, insemnele,
documentele de legitimare dar i bunurile care le-au fost incredintate in vederea indeplinirii atributiilor

de serviciu.

Sectiunea XVI
DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA
Directia Generald de Politie Locali este condusa de un Director General i are urmdtoarea structuri:

» Director General in subordinea directs a acestuia afldndu-se:
o Serviciul Circulatie pe Drumurile Publice

Serviciul Disciplina in Constructii

Serviciul Control Protectia Mediului

Serviciul 1 Ordine Publicd si Control

Serviciul 2 Ordine Publicd si Control

Serviciul 3 Ordine Publici si Control 7

Serviciul 4 Ordine Publicd si Control /

Serviciul 5 Ordine Publicd si Control

Serviciul 6 Ordine Publicd §i Control cu urmitoarea subordonare :
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o Compartimentul Coordonare Operativi .si_ Verificare Bazd de Date

e Directia Control Acces §i Protectie Obiective cu urmditoarea subordonare:
o Serviciul 1
o Serviciul 2

\ | i Serviciul Circulatie pe Drumurile Publice

\ SN <0/

\1’04,/_ \/o éé,“f_‘/ Serviciul Circulatie pe Drumurile are urmitoarele atributii:

\OJF-:[,L a\}__f;};yi 1. asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competent3, avand dreptul dea
e efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atribuiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulaiei pe drumurile publice;

2. verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutieri §i sesizeazd institufiile abilitate privind
neregulile constatate, privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor i a marcajelor rutiere,
pentru remedierea acestora si acordi asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

3. participi la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei i alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4. dispun mutarea (relocarea) autoturismelor dintr-un loc de stajionare regulamentar in alt loc de
solicitare in cazurile in care acestea impiedicid desfisurarea in bune condifii a lucrarilor edilitare
executate gi/sau contractate de Primaria Sector 3 sau in situatiile referitoare la interventii urgente pe
domeniul public;

5. participa, impreuns cu unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitifi care se desfagoard pe drumul public §i implicd
aglomeréri de persoane;

6. sprijina unititile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza Sectorului 3;

7. acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului pe raza Sectorului 3;

8. asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor i, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitaré;

9. constati contraventii §i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune mésuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

10. constatd contraventii §i aplica sanciiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

11. constati contraveniii si aplici sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de citre pietoni, bicicligti §i
vehicule cu tracfiune animal;

12. constatd contravenfii §i aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, Tezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoancle cu handicap;

13. organizeaza acfiuni comune pentru depistarea vehiculelor stafionate neregulamentar pe partea
carosabila sau ocupa/blocheazi abuziv un loc de parcare de resedinta sau o cale de acces;

14. identifica, legitimeaza si informeazi persoana cu privire la incalcarea prevederilor legale privind
circulatia pe drumurile publice;

15. in executarea activitatilor zilnice desfasurate pe zonele de responsabilitate, identifica situatiile de
tncilcare a reglementrilor legale in domeniul circulatiei pe drumurile publice, ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu sau in urma sesizrilor primite din partea cetajenilor;

16. identifica problemele de sistematizare rutierd din zona de competenta si informeaza institufiile abilitate
pentru remedierea acestora;

17. prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Regulamentul U.E. nr.679/2016 privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
(GDRP), are acces la date §i informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitafii.

18. exercita orice alte atributii stabilite prin lege §i se conformeaza dispozitiilgx primite de la superiorii

terarhici.
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19.

20.

2L

22.

23.

constaty contraventii si aplica sanctiuni §i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotarari ale Guvernuhui, hotéirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotéréri ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

dispun ridicarea vehiculelor/remorcilor/rulotelor stationate neregulamentar pe domeniul public , in alte
locuri decat domeniul pubtic, in afara spaiilor marcate expres de administratorul drumului public, a
vehiculelor/remorcilot/rulotelor care ocupa abuziv parcajele publice de resedin{d sau blocheazd
accesul in toate categoriile de parcaje sistematizate pe domeniul public sau privat al Municipiului
Bucuresti aflat in administrarea Consiliului Local Sector 3, precum si a altor mijloace de transport
parcat pe locurile de parcare adaptate, rezervate $i semnalizate prin semn international pentru persoane

cu handicap ;
insoteste personalul structurii care efectueazi operatiunea de ridicare, pe toatd perioada de desfigurare

a acesteia,
opereazi zilnic in baza nationals de date SINEPCVI online (Portal Abateri) punctele de penalizare

aplicate, ciitre personalul institutiei cu atributii in acest sens, la regimul circulatiei pe drumurile

publice;
inregistreazi sanctiuni complementare in platforma Brigizii Rutiere (puncte de penalizare);

Serviciului Disciplina in Constructii

Serviciul Disciplina in Constructii are urmatoarele atribui:

L.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

identifica, verificd si aplici misurile previzute de legislafie privind autorizarea §i executarea
constructiilor pe proprietate privati;

verifici existenta autorizatiei de construire, respectarea conditiilor prevdzute in autorizatia de
construire si incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

constatd si aplicA sanctiunile previzute de Legea nr. 50/1991 republicats, privind autorizarea
executirii lucrarilor de constructii;

sesizeazd organele de cercetare penald, in cazul constatarii existentei faptelor care, conform
prevederilor art. 24 din Legea 50/1991, republicats, constituie infractiuni, precum §i a instantei de
judecatd conform art. 32., alin. (1), lit. b, din Legea 50/1991, republicats, in vederea desfiinfarii
constructiilor neautorizate amplasate pe terenuri proprietate privata;

la solicitarea Directiei Juridice, analizeazad §i fintocmeste un punct de vedere la plangeri
prealabile/contestatii;

colaboreazi cu serviciul de specialitate din cadrul Directiei Generale de Polifie Locald a Municipiului
Bucuresti si cu Inspectoratul in Constructii;

verifica si identifici imobilele si Imprejmuirile aflate in stadiv avansat de degradare, si aplicd
prevederile legale;

participa in calitate de invitat la receptia la terminarea lucririlor executate in baza autorizatiilor emise
de Primaria Sectorului 3, pentru verificarea executirii locurilor de parcare conform autorizatiilor si a

avizelor de circulatie;
efectuarea regularizirii taxelor pentru autrizatia de construire vizati, in vederea efectudrii receptiei la

terminarea lucrérilor;
la solicitarea Directiei Juridice, participd la efecuarea expertizelor judiciare dispuse de instanta de

judecati ;

intocmeste o notd de constatare la verificarea respectarii in executie a prevederilor autorizatiei de
construire, pentru efectuarea receptiei la terminarea lucrdrilor/stadiu fizic, in prezenta
beneficiarului/delegatului acestuia. Daci nu sunt respectate prevederile autorizatiei de construire se
vor aplica prevederile Legii nr. 50/1991 republicati, privind autorizarea executdrii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare ;

intocmeste noti de constatare, la solicitarea proprietarului, in vederea intabularii lucrarilor executate
fara autorizatie de construire mai vechi de trei ani in temeiul art 37 alin 6, din Legea nr. 50/1991
republicati, privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, cu modificdrile si completirile
ulterioare ;

efectuarea unei Note de Constatare premergatoare emiterii Certificatului de Atestare a
Edificirii/Extinderii Constructiei, conform prevederilor legale. Exemplarul nr. 1 al Notei de
Constatare, semnat de agentul constatator si de proprietar/imputernicitul acestuia, stampilat, se va
fnména pe bazi de semnitura proprietarului/imputernicitului;

. raspunde la solicitirile Curtii de Conturi pe perioada controlului, punénd la dispozitie documente care

/

atesta incheierea regularizarii taxei la autorizatia de construire; N
) _,,‘.f

[ /1)
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15.
16.
17.

18.

15.
20.
21.

22,

23.

24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.
34.

35.

transmite Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 3 situatiile referitoare la solicitirile de
recuperare taxe, achitate in plus la eliberarea autorizatiei de construire;

urmdiregte autorizatiile de construire cu termene expirate si cu lucrdri finalizate (monitorizare
efectuare recalculare taxe si receptii);

arhiveazi documentele operate in ordinea cronologicd in functie de data prelucrérii i intocmirea
opisului la fiecare biblioraft;

prelucreaz date cu caracter personal in conditiile Regulamentul U.E. nr.679/2016/Directiva
95/46/CE privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date (GDPR), are acces la date gi informatii cu caracter confidential, necesare
desfagurarii activitatii;

exercitd orice alte atribuii stabilite prin lege si se conformeazi dispozifiilor primite de la superiorii
ierarhiei.

monitorizeaza sesizirile inregistrate prin centrala cloud — Tasta 3 — Disciplina in Constructii (asculta
voice-mail-urile si le fnregistreazi in programele informatice) si le rezolva operativ,

monitorizeaza sesizirile intrate prin e-mail-ul Serviciului Disciplina in Constructii (altele decit
reveniri), pe WhatsApp si Facebook si le rezolva operativ ;

monitorizeazi corespondenta : preia plicurile intocmite in cadrul Serviciului Disciplina in Constructii,
intocmeste borderouri, predi borderourile la Registratura PS3, monitorizeazdi AVB-urile si
intocmeste reclamatii daca este cazul,

monitorizeazs santierele abandonate, cu autorizafii de construire cu termen de valabilitate expirat si
lucrari nefinalizate. Sesizeaz# persoanele competente pentru Juarea misurilor de punere in siguranta a
santierelor, in special in ceea ce priveste restrictionarea accesului persoanelor neautorizate in incinta
santierelor respective ;

merificd misurile dispuse de inspectorii de stat prin Procesele verbale de Control §i transmise de
Inspectoratul de Stat in Constructii Serviciului Disciplina in Constructii in conformitate cu
dispozitiile art. 29, alin. 3 din Legea 50/1991, republicati, cu toate modificarile si completirile
ulterioare.

initiaza solicitarea de verificare topometrica persoanei responsabile din cadrul Primariei Sectorului 3
§i participd la ridicérile topo pentru toate lucrérile Serviciului Disciplina in Constructii care necesitd
clarificdri sub acest aspect, in special acolo unde exista suspiciuni de depasire a proprietatii private cu
extindere pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti

verificd si solufioneazd sesizarile referitoare la autorizarea §i executarea constructiilor de orice fel
amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;

verifica legalitatea amplasamentelor aprobate si a documentatiilor ce stau la baza eliberarii avizelor
de urbanism/autorizatiilor de construire pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;

verifici lucrarile tehnico-edilitare executate pe raza Sectorului 3;

efectueazi controale pentru identificarea persoanelor fizice/juridice care nu respectd autorizatia de
executare a lucririlor de reparatii ale parfii carosabile si pietonale;

verificd respectarea legalitatii afisajului stradal amplasat pe domeniul public sau privat;

intocmeste referate in vederea emiterii dispozitiilor de desfiintare de catre Primarul Sectorului 3, prin
care se propune desfiinfareca pe cale administrativi a constructiilor ilegal executate pe domeniul
public/privat al Municipiului Bucuresti ;

participa la actiunile de desfiintare/dezmembrare a constructiilor executate fara/cu autorizatie de
construire pe domeniul public/privat din Sectorul 3 ori pe spatii aflate In administrarea autorititilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea
perimetrului si a libertitii de actiune a personalului care participa la aceste actiuni specifice, impreuna
cu salariati din compartimentul responsabil;

verifica lucririle in curs de executie aflate pe domeniul public;

constati §i sanctioneazi contraventional faptele contraventionale, stabilite pentru executarea
lucrarilor tehnico-edilitare, conform legislatiei in vigoare;

verificd intretinerea in stare corespunzitoare a panourilor publicitare, panourilor publicitare speciale,
structurilor de publicitate autoportanta de pe domeniul public si transmite citre beneficar adrese de
informare si de solicitare a remedierii deficientelor constatate;

monitorizeazi dinamica amplasirii/desfiintérii structurilor publicitare amplasate pe domeniul public
si trimite notificari catre beneficiarii Autorizatiilor de construire a panourilor publicitare a panourilor
publicitare;

337. monitorizeazi modul de amplasare a materialelor publicitare electomle pe perioada pre-campaniei,
A

campaniei si dupa terminarea acesteia;
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38.

39,

40.

aplici sanctiunile contraventionale ce se impun conform Legii 185/2013 privind amplasarea si
autorizarea mijloacelor de publicitate, pentru afisele/panourile electorale afisate/amplasate neautorizat
pe domeniul public in afara campaniei electorale;

constatd §i transmite citre Autoritatea Electorala Permanentd neregulile cu privire la afigajul electoral
din perioada campaniei, in vederea aplicarii masurilor contraventionale ce se impun ;

transmite cdtre structura responsabild deficientele constatate cu privire la integritatea panourilor de
afisaj electoral de pe domeniul public ( panou cazut , inclinat , vandalizat, panou lipsa, etc. );

Serviciul Control Protectia Mediului

Serviciul Control Protectia Mediului are urmétoarele atributii:

1.

W

® N

10.
I11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

controleaza respectarea legislatiei ce reglementeazi normele de protectia mediului, a séndtatii
oamenilor, impotriva tuturor factorilor ce pot fi generati de colectarea, transportarea, tratarea,
reciclarea si/sau depozitarea degeurilor urbane, de zipadd si gheatd de pe ciile de circulatie in
anotimpul friguros, precum si de populatiile de rozitoare si de insecte si de diferite surse de
contaminare cu germeni patologici, in vederea asigurarii unui mediu de viatd sinitos si Inlaturarii
riscurilor pentru mediu §i sin#tatea populatiei;

participa la actiuni concertate alituri de alte organe de control;

informeaza, periodic sau la cerere, conducerea Primiriei asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor sau in legiturd cu activitatea desfasurata;

participi la audiente in cadrul Primariei Sectorului 3, din dispozitia conducerii institutiei, pentru
probleme ce intr# in sfera de atributii a compartimentului;

verifich respectarea la persoanele juridice a obligatiilor stabilite prin autorizatia de mediu/acordurile
de mediu sau autorizatia de mediu integrati si dispune masurile legale care se impun;

sesizeazii autoritifile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonic, precum §i nerespectarea normelor sanitar-veterinare si de
séndtate publics;

participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

controleazi si monitorizeazd desfigurarea activitdfilor economice si comerciale cu impact
semnificativ asupra mediului;

verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii, in situatia inc3lcarii normelor legale privind protectia mediului i a normelor de salubrizare si
igienizare;

ntocmeste note i rapoarte privind rezultatul actiunilor de control efectuate;

verificd modul de colectare selectivd a degeurilor, constatid contraventii si aplicd sanctiuni pentru
nerespectarea obligatiilor ce le revin, potivit legii, producatorilor si detinétorilor de deseuri;

constatatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor de protectie a spatiilor verzi
situate pe raza de competenta;

verificd respectarea de catre persoanele fizice/juridice autorizate sa execute lucrari de constructii pe
raza sectorului 3 a obligatiilor ce le revin in domeniul protectiei mediului §i a normelor de salubrizare
si igienizare;

verifica 5i solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizirile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului i a surselor de
ap4, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora precum si a celor de gospoddrire a localititilor;
constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor in domeniul protectiei mediului §i a normelor de salubrizare §i igienizare, stabilite in
sarcina autoritiilor administratiei publice locale;

verificd obligafia persoanelor fizice si juridice de a respecta normele legale privind protectia
mediului;

constatd contravenfii si aplici sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru inclcarea
prevederilor legale referitoare la curifenia, protectia mediului nconjurdtor, poluarea pe raza
sectorului precum si pentru alte fapte care afecteaza climatul social, stabilite prin legi, hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului, in domeniul protectiei mediului;

comunicd, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incalcare a
legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostin{d cu ocazia indeplinirii
misivnilor specifice;

informeazi conducerea institutiei despre toate evenimentele deosebite inregistrate In activitatea de

protectia mediului si {ine evidenta acestora;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Q - 'o. .
UNicimy, K
= C‘P‘G})/

identifica faptele contraventionale si aplicd sancfiuni contraventionale pentru incilciri ale legii
privind protectia mediului, prin nerespectarea obligatiilor privind intrefinerea curiifeniei de cétre
persoanele fizice i juridice, respectiv curatenia fafadelor, a locurilor de depozitare a deseurilor, a
anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza,
urmarirea evolutiei cantitztilor de deseuri menajere i reciclabile, impactul lor asupra mediului, §i
aduce la cunostinti cetéifenilor diverse informatii despre mediu; ‘

controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere, industriale sau de orice fel §i de respectare a igienizirii zonelor periferice,
sesizand conducerea institutiei cu privire la situaiile de fapt constatate §i ia masurile ce se impun, in
vederea imbunatatirii stirii de curitenie a localitatii;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitaii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor
institujii/servicii publice de interes local aplicind procedurile legale pentru ridicarea acestora;

verificd modul de asigurare a salubrizarii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

verifici obligatia persoanelor fizice §i juridice de a asigura o permanentd stare de salubritate i
igienizare a terenurilor pe care le detin cu orice titlu;

identifici terenurile infestate cu buruiana ambrozia, dispune miasuri de identificare i
notificare/somare a proprietarilor detinatorilor legali ai proprietafilor in cauza, verificd modul de
respectare a termenelor din somatie i dispune mésurile Jegale care se impun;

verifica §i solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administraiei publice locale,
sesizirile cetdgenilor privind nerespectarea normelor legale de salubritate, de catre persoanele fizice si
juridice, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

previne i combate incilcarea normelor legale privind curitenia In sector, precum §i alte fapte
stabilite prin hotérari ale Consiliului Local;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Regulamentului Uniunii Europene 2016/679,
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, are acces la date §i informatii cu caracter confidential, necesare desfésurarii activitatii;
intocmeste §i asigura documentele cu privire la implementarea sistemului de control intern
managerial conform ISO/2015;

constati contraventii §i aplica sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi,
ordonante, hotaréri ale Guvernului, hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau
hotiréri ale Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

exercity alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

verifici dosarele comunicate de Serviciul 5 Ordine Publici §i Control pentru trecere in patrimoniu,
pentru autovehiculele nerevendicate, daca au procedura indeplinita conform regulamentului;

verifica si se asigura ca datele referitoare la proprietarul /detinitorul legal al vehiculului pentru care s-
a transmis dosarul de la Serviciul 5 Ordine Publicd si Control sunt corecte, efectudnd verificarile
necesare, respectiv se asigurd ci proprietarul/detinitorul legal a fost finstiintat despre faptul ca
vehiculul a fost ridicat si se afld in depozit;

returneazi la Serviciul 5 Ordine Publica si Control, cu adresa scrisa si inregistraté in Infocet, dosarele
care nu corespund din punct de vedere procedural pentru trecerea in patrimoniu, cu mentionarea clara
a deficientelor in vederea remedierii acestora;

verificd si actualizeaza zilnic baza de date Excel comuna cu Serviciul 5 Ordine Publicd 5i Control
(Foaia de calcul) cu autovehiculele existente in cele doud depozite cu autovehicule
nerevendicate/litigii/ sechestru / faliment / alte situatii;

introduce datele conform Foii de calcul Excel, pentru autovehiculele transmise de Serviciul 5 Ordine
Publica si Control pentru trecere in patrimoniu, aflate in diferite stadii ale procedurii, sau returnate
pentru deficiente;

intocmeste Notele de constatare si documentatia aferenta conform procedurilor operationale, pentru
trecere in patrimoniu a vehiculelor ridicate de Serviciul Circulatie pe Drumurile Publice si Serviciile
1-6 Ordine Publica si Control, care nu au fost revendicate de proprietari si care au fost transmise de
citre Serviciul 5 Ordine Publici si Control, dupa verificarea prealabild;

scaneazid/copiazii dosarele pentru casat/valorificat la Remat, dupd ce s-a primit confirmarea de
primire de la instiinarea Dispozitiei de intrare in patrimoniu;

40. fintocmeste procesul verbal cu dosarele ce urmeazii a fi predate la Remat, comunica dosarele in

original, sub semndturs, la reprezentantul direciei din cadrul aparatului de specialitate care
gestioneaza aceasth activitate; '
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4]1. tine evidenfa proceselor verbale de casare a vehiculelor- predate la Remat, le arhiveazai la fiecare
dosar in parte, facind mentiunea in infocet despre numarul dosarului la care a fost arhivat;

42. se deplaseazi in cele doud depozite auto in vederea restituirii vehiculelor revendicate de citre
proprietar/detinator legal, care au fost ridicate de pe domeniul in baza Legii 421/2002;

43. fintocmeste documentatia necesara pentru fiecare DITL + SPRCIV pentru vehiculele predate la Remat
si pentru care s-au primit procesele verbale de casare/valorificare,

44. urmireste corespondenta transmisi atét pentru persoane fizice cat i pentru persoane juridice/institutii
in ceea ce priveste comunicarea dispozitiilor de trecere in patrimoniu a vehiculelor nerevendicate;

45. acolo unde nu s-a primit nici confirmare nici plicul retur, solicits informatiile necesare conform AWB
la operatorul de servicii postale prin adresi scriss;

46. intocmeste adresele de solicitare a informatiilor necesare cétre terfi, persoane fizice/juridice/institufii
cu privire la clarificarea datelor de identificare ale proprietarilor/definitorilor legali/mosgtenitorilor/
lichidatorilor judiciari/sechestrw/dosare de cercetare penald, in functie de situafie, in vederea
finalizirii procedurilor in dosarele privind trecerea in patrimoniu a vehiculelor nerevendicate;

47, verific zilnic baza de date cu auto abandonate existent la nivelul serviciului si o actualizeazi ori de
céte ori este cazul, in functie de vehiculele ridicate de catre Serviciile 1-6 Ordine Publicé si Control
sau Serviciul Circulatie pe Drumurile Publice, pentru dosarele intocmite pe vehicule abandonate;

48. verifici zilnic, platforma Prosoft a Dispeceratului, ascultd mesajele vocale si inregistreazd sesizérile
in Infocet sau le redirectioneaza cétre compartimentele incidente, in functie de aspectele reclamate;

49. pentru mesajele din Prosoft care prezintd un anumit grad de urgent3, gen se defriseazd copaci, se
deverseazi deseuri din auto, etc. le comunici de indata sefului direct pentru a se trimite echipaj spre
verificare imediata;

50. tine evidenta proceselor verbale de constatare §i sanctionare contraventionald pe serviciu, pe acte
normative si individual pe agent constator;

51. pentru toate procesele verbale de constatare §i sanctionare contraventionald emise pentru persoanele
juridice, solicitd raport Oficiul National al Registrului Comerfului pe care il atageazd la procesele
verbale in cauzi;

52. fine evidenta dosarelor auto trecute in patrimoniu pentru care existi litigii sau sechestru asigurator;

53. soliciti puncte de vedere la Directia Juridics cu privire la stadiul dosarelor aflate in litigiu pe rolul

instantelor de judecata;
54. actualizeazi situatia cu litigii / sechestru a dosarelor auto ori de céte ori intervine o modificare

comunicati de catre directia juridics;

55. lunar, sau ori de céte ori este necesar, inventariaza fizic vehiculele aflate in cele doud depozite cu auto
abandonate, intocmeste situagia acestora si o prezinti sefului direct,

56. pentru vehiculele a ciror situatie juridica nu poate fi stabilitd la momentul inventarierii, solicita in
scris citre Serviciul 5 Ordine Publica si Control datele necesare pentru identificarea informatiilor
privind intrarea in depozit a acestora;

57. coopereaza cu Serviciul Circulatie pe Drumurile Publice si Serviciile 1-6 Ordine Publica si Control,in
vederea ridicarii vehiculelor cu indicii clare de stationare indelungata pe locurile de parcare sau pe
trotuare, pentru urgentarea sesizirilor inregistrate ca fiind vehicule abandonate;

58. tine evidenta si o actualizeazi zilnic, cu sesizirile referitoare la apartamentele insalubre, cu agentii
constatatori care au instrumentat sesizarea precum si cu masurile dispuse, pentru fiecare situatie in
parte;

59. se ingrijeste de intocmirea referatelor pentru necesarul serviciului privind consumabilele (hértie,
pixuri, folii, dosare, etc.), ori de céte ori este cazul;

60. fintocmeste zilnic buletinul de post, pe baza dispozitivelor operative aprobate la nivel de conducere si
aduce la cunostinta sefului direct orice modificare intervenita la efectivele operative;

Serviciul 1, 2, 3, 4, 5, 6 Ordine Publici si Control

Serviciul 1 Ordine Publici si Control isi va desfasura activitatea de ordine publicd §i control pe raza

teritoriala a Sectiei 11 Politie
Serviciul 2 Ordine Publici §i Control isi va desfasura activitatea de ordine publicd i control pe raza

teritoriald a Sectiei 10 Polifie $l a Sectiei 27 Politie /"ﬁ)\\
Serviciul 3 Ordine Publicd si Control isi va desfasura activitatea de ordine publici si contt?/pq\ paza = <7 ‘?\
S A

teritoriald a Sectiei 12 Politie ~ W
Serviciul 4 Ordine Publici si Control i5i va desfisura activitatea de ordmc publici si conTQf /pe ::mj %

teritoriala a Sectiei 13 Politie
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Serviciul 5 Ordine Publics si Control isi va desfisura activitatea de ordine publica si control pe raza
teritoriala a Sectiei 23 Politie
== Serviciul 6 Ordine Publicii si Control isi va desfasura activitatea de ordine publica si control pe raza
A NIA x eritoriali a Sectorului 3.

10.

11.

12.

13,

14.

15.

Serviciul 1, Serviciul 2, Serviciul 3 si Serviciul 4 Ordine Publica si Control

iiciul 1, Serviciul 2, Serviciul 3 si Serviciul 4 Ordine Publicii 5i Control au urmétoarele atributii:
mentin ordinea si linistea publica si exercita controlul in domeniile: ordine si linite publics, activitate
comerciald, salubritate, precum si evidenta persoanelor in zonele de competenta conform
regulamentului de organizare si functionare al directiei;

mentin ordinea §i linistea publici in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine §i siguranta
publicd al Sectorului 3, aprobat in conditiile legii;

meniin ordinea publici in imediata apropierea a unitatilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe
domeniul public sau privat al Sectorului 3, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piefe,
cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea
Sectorului 3 sau a altor institutii/servicii publice de interes local stabilite prin planul de ordine si
siguranta public;

participa, impreuni cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare §i evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe, de
limitare si inl#turare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;

actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentangilor legali, a persoanelor fara adapost §i procedeazd la incredintarea acestora
serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;
acorda sprijin efectivelor Serviciului Circulatie pe Drumurile Publice pentru fluidizarea traficului
rutier la evenimente care genereaza aglomerarea traficului rutier;

se implici in mod activ in solufionarea tuturor problemelor §i situatiilor de care iau la cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, chiar daci nu intri in competenta lor nemijlocité de solutionare i
sesizeazi, autoritatile/institutiile publice competente;

monitorizeazd locatiile cu privire la care s-au primit sesizari scrise, inclusiv a acelora primite pe
refelele de socializare (FaceBook, WhatsApp) pe aspecte care intra in sfera de competente a directiei,
intocmeste procese verbale de verificare a lucrérilor si/sau procese verbale de constatare, pe care le
comunici sefului de serviciu;

constatd din oficiu sau in urma unei sesiziri orice fapti de naturi ilicits, aplici sanctiuni in limita
compe-tentelor sau sesizeazi celelalte compartimente ale directiei sau alte autoritafi/institufii publice
competente;

urmiresc respectarea regulilor de comerf stradal §i a curifeniei sectorului conform competentelor
stabilite prin legi, ordonante, ordonante de urgenta gi/sau hotirari ale Guvernului Roméniei, hotarari
ale Consiliului Generale al Municipiului Bucuresti si/sau ale Consiliului Local sau prin dispozifii ale
Primarului;

primeste §i solutioneazi sesizirile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale referitoare la
comer{ul stradal neautorizat §i activitafilor comerciale, respectiv a conditiilor gi a locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale, colaborénd cu structura specializata si participand la actiunile
desfiasurate pe aceast linie;

verifica §i solutioneazs, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfagurate in locuri publice cu Incilcarea normelor legale;

constatd contraventii i aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a céinilor
fard stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fird stapin despre existenja acestor cini si acordd sprijin personalului specializat in
capturarea §i transportul acestora la addpost;

asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

participd, impreundi cu alte autoritifi competente, la asigurarea ordinii §i linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstrafiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase ,sau comemorative, dupd caz,
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16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.
. intocmeste rapoarte de activitate/note de constatare cu privire la activitatea desfisurati/aspectele

27.

28.

29.
30.

31
32,
33.

34.
35.
36.

37.

38.

). informeazi seful serviciului despre rezultatele actiunilor/misiunilor si masurile luate;
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precum si a altor asemenea activitafi care se desfagoari in spatiul public si care implica aglomerari de
persoane;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea
sociald, stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritifilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenté;

participd, alaturi de Politia Roménd, Jandarmeria Roméni si celelalte forfe ce compun sistemul
integrat de ordine §i siguran{i publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inméndrii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Ap#rarii Nationale;

asigurd mésuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdrilor silite;

acordd, pe teritoriul Sectorului 3, sprijin imediat structurilor competente cu atribujii in domeniul
meniinerii, asigurarii i restabilirii ordinii publice;

asigurii ordinea §i linistea publica la diferite manifestatii publice organizate in parcurile de pe raza
Sectorului 3;

constatd si sanctioneaza actele de vandalism asupra mobilierului urban din parcuri, a materialului
dendrolagic cét si a obiectelor decorative din interiorul parcurilor;

constatd si sanctioneazi faptele comise de persoanele fizice care desfasoard activitii{i comerciale in
parcurile de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 3;

constati si sanctioneazi faptele contraventionale in domeniul péstrarii curafeniei de cétre posesorii
de animale de companie pe timpul plimbérii acestora pe domeniul public;

constatd si sanctioneazi faptele comise de persoanele fizice care desfasoard activitati de picnic;

constatate;
in cazul constatirii unor infractiunii flagrante, intocmeste actele pentru predare faptuitorului i a

bunurilor gaisite asupra acestuia organelor Politiei Nationale, in vederea continudrii cercetérilor;
verifici modul de colectare selectivi a deseurilor, constatid contraventii si aplici sancfiuni pentru
nerespectarea obligatiilor ce le revin, potivit legii, persoanelor fizice §i juridice, in calitatea de
beneficiari ai serviciului public de salubrizare;

constatatii contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor de protectie a spatiilor verzi
situate pe raza de competenta;

constati contraventii §i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale de salubrizare §i igienizare,
stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale;

ridicd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritifilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii de interes local aplicand procedurile legale pentru ridicarea acestora ;

comunicd, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incilcare a
legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinti cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritifilor administratiei publice locale,
sesizirile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de salubritate, de citre persoanele fizice §i
juridice, precum si a celor de gospodirire a localitatilor;

inméneazi cirtile de alegitor persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

constati contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni;
comunici/executs, in conditiile Jegii, ordonanfele si mandatele de aducere emise de organele de
urmirire penald si instanfele de judecatd, pentru persoanele care locuiesc pe raza administrativ-
teritoriala a Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, si intocmeste procesul verbal cu privire la
verificirile efectuate;

colaboreaza in actiuni cormune cu alte departament din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului
3 sau a altor institufii publice aflate in subordinea Consiliului Local Sector 3, precum si cu toate
departamentele functionale din cadrul structurii organizatorice, in scopul rezolvarii sesizirilor si
reclamatiilor primite spre solutionare;

intocmeste puncte de vedere privitoare la petitiile primite, in limita competentelor si atribuiilor
stabilite de lege, redacteazi raspunsurile, citre petenti sau alte autorititi/institufii competente in
solutionarea petitiilor specifice domeniului de activitate al serviciului, transmiénd rispunsurile in mod
direct prin aplicatia pusi la dispozitie de Primaria Sectorului 3, cu posta electonici sau prin pogta;
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. coopereazi cu alte autorititi competente in vederea verificirii/prelucririi, la cererea acestora, a unor

date cu caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atribufii

previzute de lege, cu respectarea reglementsrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter

personal i libera circulatie a acestor date;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea regimului spatiilor de parcare, accesului

vehiculelor in parcurile si gradinile publice situate pe raza de competents;

actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a activitétilor

comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritéifile administratiei publice locale

Sector3;

verificd legalitatea activiti{ilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori economici,

persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in piefele agroalimentare, tirguri si

oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de

comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

verifici respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare §i functionare al operatorilor

economici;

identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al municipiului Bucuresti

sau pe spatii aflate in administrarea Consiliului Local Sector 3 ori a altor servicii/institutii de interes

local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

verific respectarea regulilor si normelor de comert §i prestéri de servicii stabilite prin acte normative

in competenta autorititilor administratiei publice locale;

coopereazi si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu $i de protectie a consumatorilor

in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea preturilor, a

produselor comercializate si a serviciilor i sesizeaza autorititile competente in cazul in care identific

nereguli;

respectd si raspunde de aplicarea procedurilor operationale si de sistem i Planurilor de masuri/actiuni

aprobate de Directorul General, a Hotararilor Consiliului Local i a Dispozitiilor Primarului Sectorului

3

verifici si solutioneaza, in conditiile legii, solicitarile formulate n petifii, sesizari si reclamatii, primite

in scris, telefonic i prin posta electronicd, de la cetateni, agenti economici, si institutii, precum si a

problemelor din audiente, in legiturd cu actele §i faptele de comerf desfasurate in locuri publice cu

incilcarea normelor legale;

verificd existenta la locul de desfisurare a activitifii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a

documentelor de provenien{i a mirfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor

si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice

centrale si locale;

verifici respectarea prevederilor privind mentinerea curéteniei in jurul punctului de lucru;

aplica masura complementara a confiscirii produselor aflate la vinzare pentru care nu existd acte

justificative de provenientd san produse cu termen expirat, cit si sumele de bani rezultate din

activitate;

constata contraventii si aplicd sanctiuni si in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,

hotiirari ale Guvernului, hotérdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotiréri ale

Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

intocmeste documentele la momentul depozitérii unui vehicul ridicat de pe domeniul public, depozitat

in depozitul situat in str. Releului nr.4;

intocmeste documentele la momentul eliberarii vehiculul din depozitul situat pe str.Releului or. 4 dupa

ce detinitorul legal al acestuia face dovada achitérii tarifelor de ridicare, transport si depozitare,

respectiind intocmai prevederile procedurii operationale.

dupid eliberarea vehiculului depozitat, dosarul se arhiveazi si il transmite spre verificare sefului

ierarhic pentru a-1 inregistra i comunica prin sefului ierarhic al compartimentului din care face parte

politistul local care a eliberat vehiculul va indosaria documentele, va inregistra in programul Infocet

fiecare dosar auto si le va transmite catre compartimentele din care politistul local care a dispus

ridicarea vehiculului de pe domeniul public, face parte in vederea aplicérii sanctiunii conducatorului

auto pentru fapta contraventionali siivarsitd in urma cireia s-a dispus ridicarea;

. 1a solicitare, asigurd paza transporturilor bunurilor si valorilor, constind in sume de bani, titluri de
credite, cecuri sau alte inscrisuri de valoare, cu mijloace de transport anume destjnate, inarmat cu arma
de foc, in conditiile legii, cu respectarea planului de pazi prin care se stabilesc/n principal: bunurile si
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61.
62.

63.
. eXecutd paza §i apérarea transportului de valori in orice situatie s-ar afla, putfind face uz de armi in

65.

66.

67.

68.

valorile de transportat, conditiile de mediu adecvate naturii bunurilor si valorilor care se transporta,
situatia operativd, durata transportului, mijloacele de transport folosite, variantele de transport,
dispozitivul de pazs, consemnul general §i particular pentru personalul implicat, dotarea cu mijloace
tehnice si de autoapdrare, modul de actiune in diferite situatii, potrivit reglementdrilor legale in
vigoare;

in activitatea de transport valori, cunoaste foarte bine caracteristicile traseelor folosite pentru
deplasarea transportului (obstacole, portiuni in lucru, puncte vulnerabile) din perimetrul obiectivului,
pentru a preveni producerea oriciror fapte de natura sa aduci prejudicii obiectivului pazit;
supravegheazi permanent traseul sesizdnd orice autovehicul suspect care ar urmdéri transportul, intensi-
ficand observarea in punctele obligatorii de trecere si locurile aglomerate din mediul urban. La nevoie,
cere sprijinul agentilor de circulatie pentru asigurarea priorititii, la aparitia blocajelor de circulatie;
urmireste ca deplasarea si se execute In conformitate cu prevederile Codului Rutier;

con-ditiile previzute de lege;

la reintoarcere la unitatea de baza, predd armamentul, §i celelalte materiale din dotare la locul special
destinat si amenajat in conformitate cu reglementarile In vigoare.

prelucreazi date cu caracter personal In conditiile Regulamentul U.E. nr.679/2016 privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
(GDRP), are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfagurarii activitatii.

daca se impune, desfigoars activitate si pe raza altor servicii de ordine publicd si control, potrvit
dispozitivului de ordine publica, aprobat de catre conducerea directiei;

exercit orice alte atributii stabilite prin lege si se conformeaza dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici.

Serviciul 5 Ordine Publici si Control

Serviciul 5 Ordine Publicd si Control are urmitoarele atribufii:
L.

mentin ordinea si linistea publica i exercitii controlul in domeniile: ordine si liniste publica, activitate
comerciald, salubritate, precum si evidenfa persoanelor in zonele de competentd conform
regulamentului de organizare si functionare al directiei;
mentin ordinea si linistea publici in zonele §i locurile stabilite prin planul de ordine §i sigurantd
publica al Sectorului 3, aprobat in conditiile legii;
mentin ordinea publica in imediata apropierea a unititilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe
domeniul public sau privat al Sectorului 3, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piefe,
cimitire, precum gi in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea gi/sau in administrarea
Sectorului 3 sau a altor institutii/servicii publice de interes local stabilite prin planul de ordine §i
sigurantd public;
participd, impreuns cu autoritatile competente previizute de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, de
limitare si inliturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;
actioneazi pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea pirinilor
sau a reprezentanfilor legali, a persoanelor fara adipost si procedeazi la incredintarea acestora
serviciului public de asistentd sociali in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
acordi sprijin efectivelor Serviciului Circulatie pe Drumurile Publice pentru fluidizarea traficului
rutier la evenimente care genereaza aglomerarea traficului rutier;
se implicd in mod activ in solutionarea tuturor problemelor si situatiilor de care iau la cunostinii in
exercitarea atributiilor de serviciu, chiar daci nu intr3 in competenta lor nemijlocitd de solutionare si
sesizeaza, autoritatile/institutiile publice competente;
monitorizeaza locatiile cu privire la care s-au primit sesiziri scrise, inclusiv a acelora primite pe
retelele de socializare (FaceBook, WhatsApp) pe aspecte care intrd in sfera de competente a directiei,
intocmeste procese verbale de verificare a lucrdrilor si/sau procese verbale de constatare, pe care le
comunici sefului de serviciu;
constats contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald, stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competent;
asiguri protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specificy; /
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participa, impreund cu alte autoritti competente, la asigurarea ordinii §i linigtii publice cu ocazia

mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale

promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz,

precum §i a altor asemenea activititi care se desfagoara in spatiul public §i care implica aglomeriri de

persoane;

participd, alaturi de Politia Roménd, Jandarmeria Roména si celelalte forfe ce compun sistemul

integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea §i combaterea infractionalititii stradale;

asigur masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executérilor silite;

acordé, pe teritoriul Sectorului 3, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul

mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

asiguri ordinea gi linistea publici la diferite manifestatii publice organizate in parcurile de pe raza

Sectorului 3;

zilnic intocmegte situatia la Depozitul din str. Releului nr. 4, pe care o comunica spre informare

sefului jerarhic, iar saptiiménal Directiei Generale Impozite i Taxe Locale Sector 3;

constatdi si sanctioneazi actele de vandalism asupra mobilierului urban din parcuri, a materialului

dendrologic cét si a obiectelor decorative din interiorul parcurilor;

verifici modul de colectare selectivi a deseurilor, respectarea normelor legale de salubritate si

igenizare, aplicind sancfiuni contraven{ionale in urma constatérii nerespectirii acestora;

constatd si sanctioneazii faptele comise de persoanele fizice care desfiigoard activititi comerciale in

parcurile de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 3;

constati §i sanctioneazi faptele contraventionale in domeniul pastrarii curiteniei de citre posesorii

de animale de companie pe timpul plimbérii acestora pe domeniul public;

constatd §i sanctioneazd faptele comise de persoanele fizice care desfagoars activititi de picnic;

intocmeste rapoarte de activitate/note de constatare cu privire la activitatea desfisuratd/aspectele

constatate;

in cazul constatdrii unor infractiunii flagrante, intocmeste actele pentru predare faptuitorului si a

bunurilor gasite asupra acestuia organelor Politiei Nationale, in vederea continuarii cercetarilor;

urméreste si controleazéi modul cum sunt indeplinite prevederile legilor, ordonantelor §i hotirarilor

precum si a dispozifiilor Primarului Sectorului 3; _

comunicd prin inmanare/afisare procesele verbale de constatare si sanctionare contraventionala si a

altor acte administrative, emise de cétre Priméria Sectorului 3 sau de alte institutii, in care sunt

implicate persoane cu domiciliul pe raza administrativ- teritoriald a Sectorului 3 al Municipiului

Bucuresti, in termenul previzut de Ordonanta Guvernului nr. 2/2001, proceduri ce se consemneazi

intr-un proces verbal de comunicare/afisare;

preia §i inventariaza bunurile confiscate sau abandonate pe domeniul public;

asigurd mésuri de péstrare si de conservare corespunzitoare a bunurilor confiscate sau abandonate pe

domeniul public pand la predarea efectivd a acestora citre organul fiscal sau pana la distrugerea

bunurilor care nu intrunesc conditiile de valorificare;

asigurd pastrarea in conditii de sigurantd deplind a armamentului, munitiilor sau a altor mijloace de

autoapirare din dotarea politistilor locali, in conditiile stabilite de Legea nr. 295/2004 privind regimul

armelor si munitiilor, cu scopul prevenirii sustragerii, pierderii, instriinirii, degradirii sau producerii

de evenimente deosebite;

asigurd evidenta riguroasd a armamentului, munitiflor, mijloacelor iritant-lacrimogene, a

dispozitivelor cu electrogocuri sau a altor mijloace de autoapérare din dotarea personalului Directiei

Generale de Politie Localé;

controleazd modul de manevrare, utilizare §i administrare a mijloacelor tehnice din dotare,

asigurindu-se ¢a acestea sunt folosite conform normelor i destinatiilor legale;

se ocupd de procedura obtinerii avizului port-arma a politigtilor locali cu atributii pe linie de ordine

publica si circulatie pe drumurile publice, precum si a personalului cotractual cu atributii de pazi

obiective, in conformitate cu normele legale in vigoare;

intocmeste i revizuieste Regulamentul privind dotarea, evidenta, pastrarea, portul si méanuirea

armamentului, munitiilor i mijloacelor de autoapirare din dotarea Directiei Generale de Politie

Locald, precum si Regulamentul privind organizarea, pregatirea si executarea tragerilor de

antrenament de ciitre personalul institutiei;

urméreste ca repartizarea armamentului, munitiilor i materialelor specifice, inlocuirea sau repararea

acestora si se execute in termenele planificate $i In conditii de deplini sigurant3;

se ocupé de procedura de avizare a camerei de armanent $i muniti; in conformitate cu prevederile

Legii nr. 295/2004; organizeaza, indrumad si controleazi folosix_'_;:q?_-‘{ntreﬁnerea, depozitarea, repararea
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si aprovizionarea cu, armament, munitie, mijloace cu actiune iritant-lacrimogend, astfel ca aceste
activitati sd fie realizate cu randament maxim;

asigurd suportul logistic necesar gedintelor de tragere cu armamentul din dotare i programeazi zilele
de verificare si intretinere a armamentului, urmirind ca munitia distribuitd pentru tragerile cu
armamentul din dotare si fie in bund stare de functionare §i imediat dupa terminarea tragerilor,
organizeaz3 primirea munitiilor rimase neconsumate, conform procesului-verbal justificativ;

asigurd periodic si inainte de executarea sedintelor de tragere, instruirea persomalului Directiei
Generale de Polifie Locala, care participa la astfel de activitati, privind modul de organizare §i
participare la astfel de activitafi;

raporteazd de indati orice incident sau eveniment legat de manevrarea si utilizarea neregulamentari a
armamentului si munitiei, in timpul sedinielor de tragere;

asiguri gestionarea tehnico-operativa, pistrarea, depozitarea si inventarierea mijloacelor din dotare,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

intocmeste documentele la momentul depozitérii unui vehicul ridicat de pe domeniul public, depozitat
in depozitul situat in str. Releului nr.4; ’

intocmeste documentele la momentul eliberarii vehiculul din depozitul situat pe str.Releului nr. 4
dupi ce detinatorul legal al acestuia face dovada achitirii tarifelor de ridicare, transport si depozitare,
respectind intocmai prevederile procedurii operationale.

dupi eliberarea vehiculului depozitat, dosarul se arhiveaza si 1l transmite spre verificare sefului
ierarhic pentru a-1 inregistra i comunica prin sefului ierarhic al compartimentului din care face parte
politistul local care a eliberat vehiculul va indosaria documentele, va inregistra in programul Infocet
fiecare dosar auto §i le va transmite citre compartimentele din care politistul local care a dispus
ridicarea vehiculului de pe domeniul public, face parte in vederea aplicarii sanctiunii conducitorului
auto pentru fapta contraventionald sivarsitd In urma céreia s-a dispus ridicarea;

la solicitare, echipajul care efectueazi transportul de valori este direct raspunzitor de protejarea
valorilor incredinfate, cu respectarea planul de pazi prin care se stabilesc in principal: bunurile i
valorile de transportat, conditiile de mediu adecvate naturii bunurilor i valorilor care se transporti,
situatia operativi, durata transportului, mijloacele de transport folosite, variantele de transport,
dispozitivul de pazi, consemnul general si particular pentru personalul implicat, dotarea cu mijloace
tehnice si de autoapirare, modul de actiune in diferite situatii, potrivit reglementirilor legale in
vigoare;

la solicitare, asigurd paza transporturilor bunurilor §i valorilor, constind in sume de bani, titiuri de
credite, cecuri san alte inscrisuri de valoare, cu mijloace de transport anume destinate, inarmat cu
armi de foc, in conditiile legii, cu respectarea planului de pazi prin care se stabilesc in principal:
bunurile si valorile de transportat, conditiile de mediu adecvate naturii bunurilor i valorilor care se
transportd, situatia operativd, durata transportului, mijloacele de transport folosite, variantele de
transport, dispozitivul de pazi, consemnul general §i particular pentru personalul implicat, dotarea cu
mijloace tehnice §i de autoapirare, modul de actiune in diferite situatii, potrivit reglementirilor legale
in vigoare;

in activitatea de transport valori, cunoaste foarte bine caracteristicile traseelor folosite pentru
deplasarea transportului (obstacole, portiuni in lucru, puncte vulnerabile) din perimetrul obiectivului,
pentru a preveni producerea oricaror fapte de naturi si aduca prejudicii obiectivului pazit;
supravegheazii permanent traseul sesizdnd orice autovehicul suspect care ar urmiri transportul,
intensificind observarea in punctele obligatorii de trecere si locurile aglomerate din mediul urban. La
nevoie, cere sprijinul agentilor de circulatie pentru asigurarea prioritifii, la aparitia blocajelor de
circulaie;

urmdreste ca deplasarea si se execute in conformitate cu prevederile Codului Rutier;

executd paza si apdrarea transportului de valori in orice situafie s-ar afla, putind face uz de armi in
conditiile prevazute de lege;

la reintoarcere la unitatea de baza, preda armamentul, si celelalte materiale din dotare la locul special
destinat i amenajat In conformitate cu reglementarile in vigoare.

dacd se impune, desfigoara activitate si pe raza altor servicii de ordine publici si control, potrvit
dispozitivului de ordine publici, aprobat de ciitre conducerea directiei;

. prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Regulamentul U.E. nr.679/2016 privind protectia

persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a acestor date
SDRP), are acces la date §i informatii cu caracter confidential, necesare desfasyrarii activitatii.
ercitd orice alte atributii stabilite prin lege si se conformeazi dispozitiilor frimite de la superiorii

81 [ A



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

Serviciul 6 Ordine Publici si Control -

Serviciul 6 Ordine Publici si Control are urmétoarele atribufii:

1. mentine ordinea si linistea publica prin patrulare in perimetrul obiectivelor monitorizate, astfel cum
sunt stabilite prin Hotaréri de Consiliu Local, a ciror supraveghere si paza este asiguratd de Directia
Supraveghere Unitati de fnvatamant si Pazi Obiective, pentru prevenirea, constatarea §i sanctionarea
faptelor contraventionale, in vederea asigurarii unui climat de siguranta in institutiile de Tnvatimaént
public;

2.  oferd sprijin efectivelor Directiei Supraveghere Unitéti de Invatimant si Pazi Obiective din posturile
fixe ale obiectivelor monitorizate, in cazul evenimentelor deosebite;

3. controleaza efectivele Directiei Supraveghere Unitati de Invafaméant si Pazi Obiective din cadrul
Primariei Sector 3 care desfigoard activitatea in posturile fixe, conform dispozitivului zilnic,
intocmind notd raport cu aspectele constatate;

4, se deplaseazi la activarea sistemelor antiefractie, panic# sau antiincendiu in obiectivele monitorizate
in vederea neutralizirii pericolului, sancfiondrii, imobilizirii sau refinerii persoanelor suspecte sau
surprinse in flagrant;

5. constatd contraventii i aplici sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala savArsite si in incinta unititilor de invi{imant sau in proximitatea acestora;

6. mentine ordinea si linigtea publici §i aplica misurile legale ce se impun privind activitatea
comerciala, protectia mediului si salubritate, in zonele de competentd conform regulamentului de
organizare si functionare al directiei, pe raza teritoriald a Sectorului 3, cu precidere in zona adiacenti
unititilor de invagEmant public;

7. monitorizeazi locatiile institutiilor de Invatamént cu privire la care s-au primit sesiziiri pe aspecte de
deranjare a ordinii §i linigtii publice, intocmeste note de constatare cu aspectele constatate si/sau
procese verbale de sanctionare contraventionald daci este cazul;

8. verific, intervine si ia masurile legale, cu privire la sesizirile cetatenilor privind tulburarea ordinii i
linigtii publice precum si consumul de alcool In perimetrul unitdtilor de invétdmént, pe traseele de
afluire si defluire;

9. constats contraventii si aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor legale specifice de salubrizare gi
igienizare, stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale, atunci cind fapta are loc in
interiorul unitatilor de invétamant sau in proximitatea acestora;

10. constatd si sanctioneaza faptele contraventionale in domeniul pastrérii curateniei de citre posesorii
de animale de companie pe timpul plimbérii acestora pe domeniul public in interiorul §i proximitatea
unititilor de invatimént;

11. constatd contravenii si aplicd sanctiuni, in incinta si in perimetrul institutiilor gcolare, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a céinilor fard stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi
serviciile specializate pentru gestionarea cdinilor fira stapén despre existenta acestor céini §i acordd
sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

12. ia mésuri, in interiorul unititilor de invétaméint si in zona adiacentd acestora, pentru respectarea
legislatiei ce reglementeazi normele de protectia mediului, a sinitatii oamenilor, impotriva tuturor
factorilor ce pot fi generati de colectarea, transportarea, tratarea, reciclarea si/sau depozitarea
deseurilor urbane, de ziipadi si gheatid de pe ciile de circulatie in anotimpul friguros, precum i de
populatiile de rozitoare si de insecte si de diferite surse de contaminare cu germeni patologici, in
vederea asigurarii unui mediu de viafa sinitos si Inlaturdrii riscurilor pentry mediu si sinétatea
populatiei;

13. verifica dac# in incinta unitiitilor de Inva{Amant sau in apropierea acestora se comercializeazi sau se
expun spre vanzare bauturi alcoolice, tigari, tiparituri si inregistriri audio video cu caracter obscen,
aplicind mésurile ce se impun;

14. urméresc in proximitatea unitatilor de invatimént, sau in urma sesizérilor primite de la conducerea
acestora, respectarea regulilor de comery stradal si a curdfeniei sectorului conform competentelor
stabilite prin legi, hotaréri ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale Primarului, luind mésurile
legale ce se impun privind constatrea §i sanctionarea contravenfionala;

15. constatd §i sancioneazi actele de vandalism asupra mobilierului urban din zona unititilor de

— invafamént ;
constatati contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor de protectie a spatiilor verzi
situate in interiorul i Tn zona adiacenta unititilor scolare; /
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17. constati contraventii si aplicd sancfiuni i in alte domenii in care este Imputernicit prin legi,
ordonante, hotirari ale Guvernului, hotaréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau
hotiréri ale Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

18. verifici respectarea prevederilor privind mentinerea curdteniei in jurul obiectivelor de invatamant
monitorizate;

19. asiguri, Tn cazul accidentelor soldate cu victime din vecinatatea unititilor de invitiméant, paza locului
acestor accidente si ia primele misuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea
martorilor si a faptuitorilor §i, dacdi se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate
sanitard ;

20. identificd bunurile abandonate in perimetrul unitifilor scolare aplicand procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

21. constati §i sanctioneazi faptele comise de persoanele fizice care desfagoard activitifi de picnic in
interiorul institufiilor de invitamaént;

22. participd, impreuni cu autoritatile competente previzute de lege, potrivit competenielor, la activitati
de salvare si evacuare a elevilor, personalului didactic/auxiliar, a vizitatorilor $i a bunurilor periclitate
de calamititi naturale ori catastrofe, de limitare §i Inliturare a urmdrilor provocate de astfel de
evenimente;

23. actioneazi in proximitatea unititilor de invatimant pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti
de supravegherea §i ocrotirea pirintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fars adapost si
procedeazi la incredintarea acestora serviciului public de asistenfd sociald in vederea solufiondrii
problemelor acestora, in conditiile legii;

24. participa, impreund cu alte autoritdi competente, la asigurarea ordinii §i linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dup# caz,
precum §i a altor asemenea activitati care se desfagoard in imediata apropiere a unitatilor de
invatimant si care implica aglomerari de persoane;

25. participi la actiuni demarate alituri de alte organe de control in incinta unitatilor scolare;

26. mentine ordinea §i linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranti
publicd al Sectorului 3, aprobat in conditiile legii;

27. conlucreazi din punct de vedere operativ cu celelalte structuri din cadrul structurii organizatorice in
vederea derularii in comun a unor programe si actiuni specifice;

28. constati din oficiu sau in urma unei sesizir orice faptd de naturd ilicits, aplica sanctiuni in limita
competentelor sau sesizeazi organele competente;

29. asigurd misuri de ordine publicd in parcurile si gridinile publice, preia, verificd si solufioneazi
sesizarile privind faptele antisociale sidvirsite in parcurile §i gradinile publice aflate pe raza de
teritoriald a Sectorului 3;

30. particips, alituri de Politia Roméni, Jandarmeria Roménd si celelalte forfe ce compun sistemul
integrat de ordine §i sigurant3 publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalita{ii stradale;

31. acords, pe teritoriul Sectorului 3, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

32. Desfasoard activitdfi de prevenire §i descurajare a faptelor antisociale, in cadrul evenimentelor
organizate  pe raza teritoriald a Sectorului 3, prin efectuare de patrulare pedestri in zonele
aglomerate;

33. Monitorizeazi comportamentul participantilor la evenimente si intervin in limita competentelor ;

34. Asigura respectarea regulilor de buni desfisurare a evenimentelor, stabilite prin avize gi protocoale
emise de autorititile administratiei publice locale;

35. Sprijind organizatorii evenimentelor desfisurate pe raza teritoriald a Sectorului 3, in gestionarea
fluxului de participanti;

36. Asigurd protectia bunurilor publice din zona de desfasurare a evenimentelor;

37. Participi la gestionarea situatiilor de urgenta, inclusiv prin dirijarea persoanelor §i delimitarea zonelor
de risc din perimetrul evenimentelor;

38. intocmeste rapoarte de activitate/note de constatare cu privire la activitatea desfigurati/aspectele

constatate;
39, intocmeste procese-verbale de constatare in cazul unor fapte sesizate direct, care ntrunesc

elementele constitutive ale contraventilor;
in cazul constatirii unor infractiunii flagrante, intocmeste actele pentru predare faptuitorului si a

bunurilor gasite asupra acestuia organelor Politiei Nationale, in vederea continudrii cercetarilor;

Y.
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41. comunicd, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incalcare a
legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinté cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

42. acorda sprijin celorlalte efective operative ale directiei, in actiunile desfasurate zilnic;

43. colaboreaza in actiuni comune cu alte departamente din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 3 sau a altor institugii publice aflate in subordinea Consiliului Local Sector 3, precum §i cu
toate departamentele functionale din cadrul structurii organizatorice, in scopul rezolvarii sesizrilor
si reclamatiilor primite spre solutionare;

44. urmareste, verifica, solutioneazi, claseazd, redirectioneazi, propune prelungirea termenelor de
solujionare pentru petitiile/sesizérile repartizate in sarcina compartimentului de ctre sefii ierarhici;

45. primeste, evidentiazi §i solufioneazi In termenul legal petitiile/sesizarile adresate structurii
organizatorice pe linie de ordine si linigte publics, monitorizare si siguran in zona unitétile gcolare;

46. verifics si solgioneaza, in conditiile legii, petitiile/sesizirile primite in legitura cu actele si faptele de
comert desfasurate Tn zona adiacentd unititilor de invitimént, cu incilcarea normelor legale;

47. intocmeste puncte de vedere privitoare la petitiile/sesizarile primite, ce fac obiectul competentelor si
atributiilor stabilite de lege, redacteazi raspunsurile, respectiv adresele citre petenti sau alte institutii
incidente in solujionarea petitiilor/sesizirilor specifice domeniului de activitate al serviciului,
transmifdnd raspunsurile/adresele in mod direct, prin adresd internd/e-mail/fax/informatic/nota
telefonica sau prin pogtd;

48. informeaza seful serviciului despre rezultatele actiunilor/misiunilor i masurile luate;

49. coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii/prelucrérii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dac# solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
previzute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

50. respects §i raspunde de aplicarea procedurilor generale si specifice de lucru, a Programelor si
Planurilor de masuri aprobate de Directorul General, a Hotéirdrilor de Consiliu Local §i a Dispozitiilor
Primarului Sectorului 3;

51. dacd se impune, desfigoara activitate si pe raza altor servicii de ordine publici si control, potrvit
dispozitivului de ordine publica, aprobat de catre conducerea directiei;

52. sprijind politistii locali din cadrul Compartimentului Coordonare Operativa si Verificare Baza de
Date;

53. prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Regulamentul U.E. nr.679/2016 privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a acestor date
(GDRP), are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitatii.

54, exercita orice alte atributii stabilite prin lege si se conformeazi dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici.

Compartimentul Coordonare Operativi si Verificare Bazi de Date

Compartimentul Coordonare Operativi si Verificare Bazi de Date are urmatoarele atributii:

1. coordoneazd operativ activitatea echipajelor din teren §i transmit dispozitiile conducerii privind
interventiile si actiunile desfasurate.

2. monitorizeazi permanent situafia operativa si centralizeaza informatiile transmise de catre echipajele
din teren;

3. Coordoneazi si colaboreaz pentru mentinerea ordinii §i linigtii publice in zonele de competent, cu
echipajele din teren n scopul de a gestiona sesizarile cetdfenilor, transmise spre solutionare
compartimentelor institufiei sau operatorilor de servicii publice din Sectorul 3.

4. Primeste, centralizeazi si comunici de urgentd conducerii informatiile relevante provenite de la
instituii, societatea civili, cetateni si echipajele din teren, in vederea ludrii deciziilor operative si
asigurarii unei coordoniri eficiente, inclusiv in cooperare cu alte structuri.

5. Monitorizeaza si verifici echipajele prin sistemul de localizare GPS directionate la sesizdri sau
evenimente, urmirind pozitia §i timpul de reactie al acestora, ori de cate ori situatia operativa sau
solicitdrile sefilor ierarhici o impun.

6. Gestioneaz si prelucreazi sesizarile si esajele cetatenilor primite prin aplicatiile informatice
utilizate, puse la dispozitie de citre instituie, oferind informatiile solicitate in limita prevederilor

~ legale;
6,05\ verifica datele si informatiile din baza de date utilizate de institutie pentru identificarea persoanelor,

"% 2\ vehiculelor sau a altor situatii de interes operativ ;
\
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Foloseste corespunzitor aparatura radio de emisie-receptie din dotare, monitorizeaza respectarea
regulilor de comunicare de cdtre toti corespondentii din retea §i asigurd schimbul de informatii
operative cu politia, jandarmeria, pompierii, salvarea, protectia civila, directiile din subordinea
Consiliului Local Sector 3 si alte institutii sau autoritati ale statului pentru gestionarea situatiilor din
feren.

asigurd introducerea, actualizarea §i corectitudinea datelor in sisitemele informatice utilizate de
institutie ;

efectueaz verificari in bazele de date privind persoane, autovehicule, agenti economici sau alte date
de interes pentru activitatea politiei locale , in limitele competentei, la solicitarea politistilor locali
aflati in teren sau a conducerii;

introduce, actualizeazi §i gestioneaz3 datele in sistemele informatice utilizate de institutie ;

asigurd corectitudinea si actualizarea informafiilor existente in baza de date gestionate la nivelul
institutiei ;

intocmegte situatii operative, rapoarte privind activitatea desfisuratd si rezultatele verificérilor
efectuate ; intocmeste zilnic sinteza activitatilor desfisurate de citre politistii locali pe perioada
desfasurdrii serviciului, precum si alte situatii operative.

semnaleazi conducerii eventualele neconcordante identificate in bazele de date ;

asigura respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal si securitatea informatiilor
din bazele de date ;

foloseste in mod corespunzitor aparatura radio de emisie-receptie din dotare §i intervine pentru
respectarea regulilor stabilite, de catre toti corespondentii din refeaua radio ;

prelucreazi in conformitate cu Regulamentul GDPR, in interes public, imaginile surprinse de
camerele video pentru depistarea savarsirii faptelor contraventionale §i penale, amplasate pe
domeniul public pe raza sectorutui 3 ;

Supravegheazi continuu zonele monitorizate pentru a avea, in orice moment si in timp real, imaginea
completi a situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine publica §i control.
Informeazi in timp real sefii ierarhici asupra conditiilor de la locul desfigurdrii evenimentelor care
pot pune in pericol ordinea, siguranta, viata sau integritatea cetifenilor §i a bunurilor acestora,
inclusiv incendii, explozii, catastrofe, accidente, inundatii, alunecéri de teren, perturbdri majore ale
traficului, evenimente cu persoane agresive sau adundri publice neautorizate.

Colaboreazi in actiuni comune cu departamentele din cadrul aparatului de specialitate al Primaruui
Sectorului 3, cu institutiile subordonate Consiliului Local al Sectorului 3, precum §i cu structurile
interne, in vederea solutionarii solicitdrilor primite.

Urmireste procesul de inregistrare a imaginilor surprinse $i raporteazi eventualele nereguli; ajusteazi
si redirectioneazi unghiurile de filmare ale camerelor din teren, conform dispozitiilor sefilor ierarhici
sau din partea altor structuri , in functie de necesitafi.

Verifici functionarea sistemului de alarmi la efractie §i monitorizeazi sistemele de securitate din
unitifile de invéfimant, jar in caz de activare (senzori, panici, efractie) trimite cel mai apropiat
echipaj pentru verificarea obiectivului.

Interzice accesul persoanelor neautorizate in spatiul tehnic si de lucru al centrului de monitorizare,
fars acordul conducerii directiei

asigurd securitatea camerei de armament prin incuierea, sigilarea, activarea si verificarea sistemului
de alarmi pe totat perioada dintre predarea si primirea armamentului, munitiilor §i mijloacelor cu
actiune iritant-lacrimogens;

distribuie/preia armamentul §i munitia politistilor locali aflafi in exercitarea atributiilor de serviciu,
misiuni operative sau in dispozitive de ordine publics, pe baza de semnétura in Registrul de migcare
a armamentului si munitiei cat si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena ;

prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Regulamentul U.E. nr.679/2016 privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulafie a acestor date
(GDRP), are acces la date §i informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitaii.
exercitd orice alte atributii stabilite prin lege si se conformeazi dispozitiilor primite de la superiorii

ierarhici.

Directia Control Acces si Protectie Obiective

o Serviciul 1 .
sServiciul 2 £
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Serviciul 1, Serviciul 2

Serviciul 1 §i Serviciul 2 au urmétoarele atributii:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20,
21.

22,

23

Qﬁ\& i

e vl °0
i~ 86

indeplineste atributii operative care impun prerogative de putere publica si punerea in executare a legilor
si celorlalte acte normative i hotiréri ale Consilivlui Local sector 3;

asigurd meninerea ordinii si linistii publice in obiectivul protejat §i in proximitatea acestuia si intervine,
in limitele competentelor, in situatiile care pot afecta siguranta persoanelor sau a bunurilor ;

asigura protectia obiectivelor de interes public local, precum si a bunurilor si valorilor existente in
interiorul acestora, impotriva oriciror actiuni ilicite care pot aduce atingere dreptului de proprietate sau
integrit4tii acestora.

controleazi si legitimeaz persoanele despre care existi date sau indicii cd au savérsit infractiuni ori alte
fapte ilicite in obiectivul protejat sau pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele
proprii,

efectueazi control preventiv asupra persoanei gi/sau bagajului acesteia in situatia in care existd indicii
clare ci s-a sivarsit, se sivarseste sau se pregitegte savargirea unei infractiuni in obiectivul protejat sau in
proximitatea acestuia sau daci existd suspiciunea rezonabild ca o persoana are asupra sa arme, produse
ori substante periculoase

foloseste forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea acesteia, in cazul
nerespectirii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atribufiilor de serviciu;

in cazul infractiunilor flagrante, prinde si prezinta politiei pe faptuitor, asigura i preda politiei bunurile
ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luind masuri pentru conservarea ori
paza lor. Tntocmeste procesul-verbal, in care consemneazi toate aspectele constatate si activititile
desfasurate, pe care il inainteazi de indat organului de urmdrire penald. Pocesul-verbal astfel intocmit
constituie act de sesizare a organelor de urmérire penal;

informeazi de indati superiorul ierarhic si conducerea obiectivului protejat despre producerea oricarui
eveniment in timpul executarii serviciului §i despre masurile luate;

In caz de incendii, dezastre sau alte situatii de urgentd, ia primele masuri pentru salvarea persoanelor,
evacuarea bunurilor si valorilor, limitarea efectelor evenimentului si anunti de indata serviciile de
urgentd (SNUAU 112) si superiorii ierarhici.

sesizeaza de indatad organele competente si acorda sprijin structurilor abilitate cu atribufii in domeniul
mentinerii, asigurarii i restabilirii ordinii publice in cazul producerii unor evenimente in obiectivul
protejat sau in proximitatea acestuia.

colaboreaza cu conducerea obiectivului protejat in scopul de a preveni si a combate fenomenele de
agresiune, absenteism, abandon gcolar, consum de substante interzise, tutun, bauturi alcoolice;

constat contraventii si aplici sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea sociala
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritétilor administratiei publice centrale si locale, pentru
faptele constatate in obiectivul protejat sau in proximitatea acestuia;

constati contraventii §i aplica sanctiuni i in alte domenii in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotarari ale Guvernului, hotaréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotirari ale
Consiliului Local Sector 3 in baza imputernicirii Primarului Sectorului 3;

executs activitatea de control acces in sediile institutiilor publice si in obiectivele de interes public local
aflate in administrarea autoritétii publice locale;

la masuri pentru prevenirea si descurajarea faptelor care pot aduce atingere integritatii si sigurantei
persoanelor aflate in obiectivele de interes public local.

Ja maisuri pentru prevenirea accesului neautorizat in cladiri §i spatii apartinind autoritafii publice locale.
colaboreazi cu structurile operative pentru interventia in situaii care afecteaza siguranta obiectivelor si a
persoanelor;

indruma beneficiarii ai serviciului public local, la solicitarea acestora,;

protejeazi integritatea fizici a personalului din institutiile de interes local;

efectivele de politisti locali din cadrul Directia Control Acces si Protectie Obiective, asiguri la nevoie,
controlul acces si misuri de ordine publici la unitatile de invatdmént public, in perimetrul acestora;
participa la activitafi de prevenire a incidentelor care pot afecta siguranta personalului si a cetéfenilor in
institutiile publice;

intocmeste raport cu privire la incidentele care s-au petrecut in institutiile publice de interes local;

. prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Regulamentul (U.E.) nr.679/2016 privind protectia

é\,P\ 2 e 7,:,;\ persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatic a acestor date
R,o )\ (GDRP), are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitatii.
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24, exercitd orice alte atributii stabilite prin lege si se conformeazi dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici.

Dispozitii specifice personalului Directiei Generale de Polifie Locald

Art.1 Perioadele de concediu de odihna vor fi stabilite avindu-se in vedere si nu se perturbe
activitatea compartimentului, pe timpul intregului an calendaristic, dupi ce, in prealabil, angajatii au fost
consultati si semneazi de luare la cunostin{i. Sefii compartimentelor au obligatia ca, la stabilirea
numirului salariatilor pentru fiecare perioada de concediu de odihng, si nu depiiseascd un procent de 10%
din total efectiv pentru fiecare perioadd de concediu de odihnd. Sunt exceptate de la programarea
concediilor de odihna perioadele sarbatorilor pascale si de Criiciun.

Art.2 (1) In exercitarea atributiilor de serviciu, polifistii locali din cadrul Directiei Generale de
Politie Locala, poartd uniforms, precum §i mijloace specifice de protectie din dotare, care vor fi prinse pe
centurd in urmatoarea ordine, de la drepta la stinga: toc-pistol, port-spray, pori-carnet, port-cituse,
lanternd, statie si tomfa.

() In timpul desfasurarii activitatiilor personatul directie va comunica prin statiile de emisie
receptie. Comunicarea pe stafiile de emisie-recpetie se bazeazi pe coduri si proceduri pentru a asigura
claritatea, rapiditatea si eficienta si securitatea transmisiunilor.

(3) Politistii locali aflai in timpul serviciului pot fi dotafi potrivit art.39" potrivit Legii politiei locale
nr.155/2010, modificata si completati, cu mijloace de inregistrare foto-audio-video (bodycam) purtatd pe
uniforma.

(4) Pentru a nu fi periclitat rezultatul interventiei si pentru eficientizarea actiunilor Intreprinse, in
baza unor Planuri de Misuri si/sau de Actiune, politistii locali pot efectua serviciul n tinuta civila. in
aceste condiii, este necesar ca tinuta civila a politistilor locali aflafi in serviciu, care intr3 in contact
nemijlocit cu cetatenii, sa fie una decenti, pentru a nu exista situatii in care, dupa declinarea identitatii si
autoritafii publice din care fac parte, sa creeze prejudiciu de imagine Primdriei Sectorului 3.

(5) In situatia In care actioneazi in tinuta civils, insigna de serviciu se va purta la vedere, fard ca
vizualizarea acesteia s# fie obstructionati de obiectele vestimentare, bijuterii sau accesorii.

Art.3 Politistii locali din cadrul Directiei Generale de Politie Locald isi desfdsoara activitatea
specifici fiecirui compartiment prin patrulare. Patrularea se poate realizeazd cu mijloacele de transport
personalizate (autospeciald, motociclets, bicicletd, masinute golf) sau pedestru.

Art.4 (1) Activitatea de patrulare cu autospeciala se poate dispune fie in patruld formati din 2
politisti locali, fie un singur politist local.

(2) Se va actiona in teren cu un singur politist local cu autospeciald pentru verificarea §i
soluionarea sesizérilor care nu implicd un grad ridicat de risc operativ, aceste activitdfi fiind stabilite §i
aprobate de citre conducerea directiei prin organizarea zilnicd a dispozitivului. Polifistul local care va
efectua serviciul singur pe autospeciali:

a) nu preia i nu intervine la apeluri venite prin serviciul unic de urgenta 112 sau la sesiziri primite
prin dispeceratul Directiei Generale de Politie Locala privind tulburarea ordinii si linigtii publice

b) daci este sesizat de citre cetateni cu privire la sivarsirea unei fapte antisociale, polifistul local se va
deplasa la locul presupusei fapte dupa ce, in prealabil, a solicitat prezenta altui politist local aflat in
serviciv/altui echipaj

¢) daca decide dispunerea unor misuri care implicd risc operativ, politistul local va solicita, in
prealabil, pe stafia emisie receptie, prezenfa la fata locului, a altui poliist local/echipaj aflat in
serviciu;

d) in situatia in care, in timpul efectudrii serviciului, apar situafii conflictuale, iar politistul local
apreciaza ci este necesard prezenta altui polifist local/echipaj aflat in serviciu, acesta va solicita
sprijin pe statia emisie-receptie, respectiv cod 1500.

ATt.5 (1) Activitate de patrulare cu bicicletele se dispune in patrula de 2 politisti locali.

(2) Activitate de patrulare cu biciletele se desfasoard in perioada in care vremea permite aceastd
activitate.

(3) Poliistii locali care efectueazi serviciul in patruld cu biciclete vor actiona pe zonele de
competenta stabilite in dispozitivul de ordine si sigurantii publicd, in vederea identificrii si depistirii
persoanelor care incalca prevederile legale referitoare la nerespectarea normelor si regulilor de convietuire
sociald, mentinerea stirii de curitenie, nerespectarea regulilor de fumat in miniparcurile/locurile de joaca
ntru copii/terenuri de sport de pe raza administrativ-teritoriald a sectorului 3.

(4) Politistii locali care efectueaza serviciul in patruld cu biciclete vor avea in vedere informarea
nilor cu privire la conduita pe care sunt obligati s& o aibd in spatiile amena_iﬁate'de Primaria Sectorului
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(5) Politistii locali care actioneaza cu biciclete poartd uniformé/echipament specific pentru
executarea serviciului pe bicicletd. De asemenea vor avea asupra lor staie emisie-receptie, baston, cétuge,
spray iritant lacrimogen.

(6) Politistii locali care actioneazii cu biciclete sunt obligati si aibd asupra lor insigna si
legistimatia de serviciu.

Art.6 (1) Avind in vedere specificul activitatii, personalul cu functii de conducere din cadrul
directiei asigura serviciul de permanents, conform planificarii lunare aprobata de Primarul Sectorului 3.

(2) Serviciul de permanenta se organizeaza i se executa pentru asigurarea operativitdfii misiunilor
desfasurate, controlul efectivelor din teren, luarea deciziilor in cazul evenimentelor deosebite, securitatii
obiectivelor si sediilor, integritatii cladirilor si echipamentelor, coordonarii si monitorizirii desfigurarii
activitatilor, mentinerii capacitatii operationale a structurilor operative in orice situatie, pe timp de zi si de
noapte, precum §i pentru respectarea regulilor de discipliné 5i de ordine interioara.

Art.7 (1) Avand in vedere atributiile previizute in Legea polifiei locale nr.155/2010, privind
participarea personalului Politiei Locale aldturi de Politia Nationala, Jandarmeria, Pompierii i alte
autoritati competente la activitifi de salvare si evacuare a persoanelor si a bunurilor preliclitate de
calamitati natrurale sau catastrofe, la nivelul DGPL, Primarul aproba Planul de Alarmare al personalului
directiei.

(2) Pentru asigurarea in bune conditii a misiunilor i in afara orelor de program, se institutie la
nivelul directiei, registrul de parasire a localititii de domiciliul sau de regedintd a personalului, in care
personalul care paraseste localitatea de domicilul sau resedinté este obligat sa completeze timpul pe zile i
ore in care nu se va afla in localitate, precum si locatia unde se deplaseazi si modul in care poate fi
contactat in caz de urgenta.

Mijloacele din dotare

Art.8 In vederea asigurarii manipularii armamentului din dotare in conditii de securitate, structura
organizatoric este obligati:

a)sa desfisoare activitifi de verificare a personalului dotat cu arme si munitii, precum si a starii
tehnice a armelor §i a munitiilor, conform prevederilor legale in vigoare;

b)sa prezinte, la solicitarea Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti, fiecare arma letala
de aparare si paza detinutd, Tmpreun3 cu cate 5 cartuge corespunzitoare calibrului fiecirei arme, in
vederea inregistririi proiectilului §i a tubului-martor in evidentele operative ale Inspectoratului
General al Polifiei Roméne.

Art. 9 Conducerea structurii organizatorice trebuie s3 ia misurile ce se impun pentru organizarea
unei evidente riguroase a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din
dotarea personalului i a structurilor proprii, pastrarea in conditii de deplind sigurantd, portul, manipularea
si folosirea lor in strictd conformitate cu dispozitiile legale, in scopul prevenirii pierderii, sustragerii,
instrainarii, degradarii si producerii de accidente sau orice alte evenimente negative, potrivit legilor,
ordinelor si instructiunilor de specialitate in vigoare.

Art. 10 (1) Locurile de péstrare a armamentului, munifiei si a mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogena din dotarea personalului si a structurilor proprii, precum si gestionarea materialelor respective
se stabilesc Ja inceputul fiecirui an calendaristic §i ori de céte ori este necesar, prin dispozifia primarului.

(2) Dotarea individuala a personalului i asigurarea cu armament, munifie si mijloace cu actiune
jritant-lacrimogena se stabilesc in strictd conformitate cu prevederile normelor, a tabelelor de inzestrare §i
cu dispozitiile tehnice de aplicare a acestora.

Art. 11 (1) Odatd cu primirea armamentului, munitiei si mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogend, personalul se instruieste de citre sefii nemijlociti asupra modului de predare-primire, purtare
pastrare si functionare, asupra regulilor de manuire, a conditiilor legale in care se poate face uz de arma si
a miasurilor de prevenire si limitare a accidentelor.

(2) Inaintea si dupa executarea misiunilor, a sedintelor de pregitire i tragere, de instructie si a
altor activitati la care se folosesc armamentul §i munitia, se verificd existenta si starea tehnici a acestora,
precum §i modul cum sunt cunoscute si respectate regulile de pastrare, purtare §i manipulare a lor.

Art. 12 Personalul care are in dotare armament, munitie si mijloace cu acfiune iritant-
lacrimogena, precum si cel care particip la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale este obligat
sa respecte regulile previzute in precizirile si dispozitiile tehnice specifice, precum si pe cele stabilite in

———_ documentatia tehnici a fiecsrui mijloc in parte. Pe timpul indeplinirii misiunilor personalul este obligat s&
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/,{é\P* ) 7, manifeste maximum de vigilentd in scopul inlaturdrii oricirei posibilititi de sustragere, instrdinare sau

/ : “folysire de caitre persoane neautorizate ori de producere a unor accidente sau alte,evenimente negative.
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Art. 13 (1) Armamentul, munitia si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogend se pastreazi in
inciiperi special destinate, care prezinta o deplina siguran{i si au amenajate dulapuri rastel, figete sau 1azi
din metal, previzute cu un sistem de inchidere sigurs, Incuiate i sigilate.

(2) Un rand de chei de la sistemul de inchidere a acestor inciperi se péstreazi permanent, in
plicuri sau cutii sigilate, la dispeceratul institufiei.

(3) Zilnic, la nceputul si la terminarea programului de lucru, gestionarii bunurilor materiale
verifici starea sigiliilor i a sistemului de alarma.

Art. 14 (1) Pe timpul c4t nu se afl asupra politistilor locali, armamentul si munitia din dotarea
individual4, precum si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogen se péstreaza in incéperi special amenajate
sau la dispeceratul institufiei. Armamentul se pistreaza in rastele, figete sau lazi metalice previzute cu
tabele aprobate de conducerea structurii organizatorice ce cuprind seria armamentului i detinétorul.

(2) Munitia se pastreazd in incaperi separate de armament, in l#zi metalice previzute cu
incuietori adecvate. in documentul de predare-preluare al serviciului de zi se consemneazi cantitativ
armamentul $i munitia, existente la locul de depozitare al armamentului.

Art. 15 Distribuirea armamentului, a munitiei §i a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din
dotarea personalului structurii organizatorice cu drept de utilizare a acestor mijloace de apérare, precum si
retragerea acestora se face, indiferent de situatie, pe bazi de tichet inlocuitor sau semnétura in registrul

special destinat.
Art. 16 Predarea armamentului §i a munitiei se face numai personalului nominalizat sau

inlocuitorilor de drept ai acestuia.

Art. 17 (1) Tichetele inlocuitoare pentru predarea-preluarea armamentului §i a munitiei din
dotarea individuals a personalului se iau in evidenti in registrele special destinate lucrului cu documente
clasificate.
(2) Tichetele inlocuitoare se elibereazi separat pentru predarea-preluarea armamentului,
respectiv a munitiei din dotare si cuprind urmétoarele mentiuni: denumirea Direcfiei Generale de Politie
Local, gradul, numele si prenumele politistilor locali, tipul i seria armei, respectiv numérul de cartuge,
semnitura directorului general cu stampila structurii organizatorice, precum §i semndtura de primire a
posesorului.
Art. 18 (1) Portul armamentului, al munitiei §i mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogené din
dotarea individuald a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea conducerii
structurii organizatorice.

(2) La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitia §i mijloacele cu actiune iritant-
lacrimogeni se predau persoanei cu atributii in gestionarea armamentului, de la care au fost primite.

Art. 19 (1) La uniforma de serviciu, pistolul se poarts, in mod obligatoriu, numai in toc, pe

centurd.
(2) Incircitoarele cu cartuge se pastreazi unul introdus in pistol iar celilalt in locagul prevazut

din tocul de purtare.

Art. 20 (1) Pierderea, sustragerea, instriinarea, degradarea sau folosirea abuzivd a
armamentului, a munitiei si mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotare constituie evenimente
deosebite, abateri de la normele legale, ordinea interioari si discipling, care atrag, potrivit legii, dupi caz,
raspunderea materiala, disciplinara sau penald.

(2) Cazurile de pierdere, sustragere, instriinare, degradare sau folosire abuzivéd a armamentului,
munitiei $i mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogeni se raporteazi imediat, pe cale ierarhici iar sefii
compartimentelor funcfionale, impreuna cu persoanele desemnate, dispun mésuri de cercetare pentru
elucidarea completa a cazurilor i sanctionare a celor vinovati, potrivit competentelor.

Art. 21 Directorul General dispune retragerea armamentulni §i a munitiei din dotarea
personalului care se afld in cercetare penald, daci se constata ci prezintd pericol pentru siguranta proprie
sau a altor persoane ori in alte situatii care impun aceastd masura.

Art. 22 Normele de dotare cu armament si mijloace specifice de protectie a politistilor locali
sunt prevazute in Anexa nr.3 din H.G. nr.1332/2010.

Art. 23 (1) Politistilor locali li se asiguré gratuit uniforma si echipamentul de protectie adecvat
misiunilor specifice pe care le indeplineste iar in cazul in care, ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu, i s-a degradat sau distrus imbriicimintea, acesta are dreptul la Inlocuirea acesteia.

(2) Politistii locali au dreptul la norm3 dubld la articolele (camagl, cimag bluzid §i tricou)
specific perioadei de vara.

Art, 24 (1) Functionarii publici numiti in functia publica specificd de politist local in cadrul
irectiei Generale de Politie Local, care parasesc institutia la cerere sau din motive imputabile acestora,
t obhgatl sa restltule, de indati, umforma, msemnele, echlpa.mentul dﬁ' protectle documentele de

\

=)
f‘\!\

7S
-
&



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

(2) In situatia in care articolele din care se compune uniforma nu si-au epuizat durata maxira de
uzurd, functionarii publici numiti in functia publica specificd de poliist local vor restitui contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru achizitionarea uniformei de serviciu, proportional cu timpul neutilizarii ei.

Art. 25 Obligatia prevazuti art. 24 din prezentul regulament este stabilitd si pentru functionarii
publici numiti in functia publica specifici de politist local in cadrul Directiei Generale de Polifie Locals,
absolventi ai cursului de formare initiald, care parisesc institutia la cerere sau din motive imputabile
acestora. Pentru aceastd categorie de functionari publici, care potrivit legii, au semnat angajament de
serviciu pentru o perioadd de minim 5 ani, pe 14nga restituirea cheltuielilor prevazute la art. 24 din
prezentul regulament, acestia vor restitui §i contravaloarea cheltuielilor de scolarizare, proportional cu
perioada rdmas3 pani la expirarea termenului prevazut in angajamentul de serviciu.

Art. 26 In vederea desfasuririi activititii specifice, Directia Generala de Politie Locali este
dotati cu vehicule (autospeciale si motociclete), precum si cu biciclete, maginute golf inscriptionate
distinctiv cu insemnul "POLITIA LOCALA SECTOR 3", armament, precum si cu mijloace specifice de
protectie §i autoapérare a politistilor locali.

Art. 27 (1) In scopul realizirii unor activititii de prevenire i combatere a unor fapte de natura
contraventionala, precum §i de mentinere a ordinii §i sigurantei publice, actiunile polifistului local in spatii
publice, pot fi inregistrate cu mijloacele foto-audio-video din dotare. Directia Generald de Polifie Locald
poate s# fixeze, ocazional, cu mijloace foto-audio-video sau prin alte mijloace tehnice din dotare, momente
operative cu privire la activititi publice desfagurate in locuri publice, fird consimifiméntul persoanelor
vizate, in cazul in care existd suspiciuni rezonabile c& in aceste locuri publice ar putea fi comise fapte
antisociale.

(2) In activitatile operative desfisurate, politigtii locali se pot folosi de imaginile captate de
sistemele de supraveghere video instalate pe domeniul public de catre Priméria Sectorului 3, in scopul
stabilirii identitafii persoanelor care pregitesc, sivérsesc sau au savarsit 0 contraventie.

(3) Se interzice prelucrarea datelor cu caracter personal continute de imaginile fotografice ori
inregistririle audio si/sau video in alte scopuri decat cele in care au fost colectate, cu excepfia situatiilor
previzute expres de lege si numai daci sunt asigurate garantiile necesare pentru protejarea drepturilor
persoanelor vizate.

Asistentd juridicii pentru politistii locali

Art, 28. Conditii pentru acordarea asistentei juridice

(1) Beneficiazi de asistentd juridicd prin plata sumelor necesare acordarii serviciilor respective,
polifistul local care indeplineste cumulativ urmatoarele conditii:

a) are calitatea/functia de politist local la data savérsirii actelor/faptelor de care este acuzat in
cadrul procedurii judiciare declansate,

b) actele/faptele de care este acuzat an fost savirsite in exercitarea, potrivit legii, a
atributiilor/sarcinilor de serviciu si/sau suplimentare,

(2) Prin asistentd juridicd se infelege prestarea urmitoarelor servicii: redactarea tuturor actelor
necesare, asistenta si reprezentarea politistului local care se afld/impotriva ciruia a fost declansatd o
procedurs judiciara.

(3) Prin cheltuieli cu asistenta juridicd la care are dreptul politistul localse intelege cheltuielile cu
serviciile prestate de avocati specializati in materie civila/penald, in limita bugetului aprobat.Suma
maximi ce reprezinti cheltuieli cu asistenta juridica ce se poate aloca pentru un singur politist local este
de 15.000 lei, cu conditia ca fondurile sa fie prevazute in buget.

(4) Benenficiaza de asistentd juridica polifistii locali care se afla in cursul unei proceduri judiciare,
fiind acuzati de acte/fapte sivirsite in exercitarea, potrivit legii, a atributiilor de serviciu si/sau
suplimentare.

(5) Politistii locali au dreptul la asistentd juridic, astfel cum aceasta este definitd in prezentul
regulament, in limita bugetului aprobat prin hotirare a consiliului local, dupd cum urmeaz:

a) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate incepand cu faza de urmirire penald, judecata,
péni la ramanerea definitiva a hotarérii judecatoresti, politistul local putind avea calitatea de
suspect, inculpat, parat, intervenient fortat, potrivit Codului penal si Codului de procedura penala,

b) In cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupd prezentarea unui inscris din care rezult#
calitatea de parat, intervenient fortat, chemat in garantie, pdna la riménerea definitivd a hotérarii

—— judecitoresti, potrivit Codului civil si Codului de proceduri civild.
AP* 2 5.\ _(6) In cazul aprobarii solicitarii de alocare a sumelor pentru asistenfd juridics, comisia al carei
/é" -ﬁec_%tariat este asigurat-de compartimentul juridic, va proceda la solicitarea a 3 oferte de servicii juridice

déi-,-, B avocati specializati In materie penald si/sau civila dupa caz si va #tabili oferta cstigatoare, prin
a;ilg‘v::%rea criteriufui preful cel mai scézut. , //
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Comisia

Art, 29. (1) Comisia este o structurd deliberativa, fird personalitate juridicd, competentd si
primeasc, si analizeze solicitarile de acordare a asistentei juridice pentru polifistii locali aflati intr-o
procedura judiciard §i sa propuni Primarului aprobarea/respingerea solicitérilor politistilor locali.

(2) Comisia se constituie prin dispozitia Primarului §i este formatd din 3 membri titulari §i 3
membri supleanti, din cadrul compartimentelor: juridic, resurse umane, economic.

(3) Solicitarea polifistului local privind acordarea de asistenta juridic se depune la registratura
institutiei si va fi nsotita de urmatoarele inscrisuri:

a) copia actului de identitate,

b) orice document din care rezulta calitatea politistului local aflat in cadrul unei proceduri judiciare
declangate impotriva sa,

c) raport detaliat al polifistului local cu privire la imprejurarile actelor/faptelor de care este acuzat §i
pentru care au fost declansate procedurile judiciare,

d) acordul expres al solicitantului cu privire la faptul ¢, in cazul aprobdrii cererii este de acord s
semneze o convenfie-acord cu privire la recuperarea sumelor reprezenténd cheltuieli cu asistenta
juridicd, in situatia in care polifistul local va fi gasit vinovatraspunzitor de actele/faptele
imputate, prin hotarére judecitoreascd definitive.

(5) Comisia are dreptul si obligatia de a solicita relatii celorlalte compartimente pentru
indeplinirea atribufiilor sale iar compartimentele respective sunt obligate s& rdspunda cu celeritate
solicitérilor comisiei.

(6) Comisia va inainta Primarului Sectorului 3 un raport motivat in fapt §i in drept, propunind,
dupi caz:

a) aprobarea solicitdrii, in situatia indeplinirii conditiilor previzute in prezentul capitol
b) respingerea solicitéirii.

(7) Respingerea solicitérii de asistenfa juridic intervine in urmatoarele situafii:

a) actele/faptele sivarsite de politistul local nu sunt sivérsite in exercitarea, potrivit legii, a

atributiilor/sarcinilor de serviciu si/sau suplimentare,

b) polifistul local nu se afls in cursul unei procedure judiciare avind ca obiect acte/fapte savérsite,

potrivit legii, In legaturd cu functia detinuta,

¢) nu a fost inregistrati o cerere privind acordarea asistentei juridice,

d) nu au fost depuse documentele solicitate de comisie, dupa caz, in miisura in care acestea se afld in

posesia solicitantului.

(8) in urma analizirii atit a solicitirilor ct §i a tuturor documentelor puse la dispozitia comisie,
aceasta va propune Primarului aprobarea/respingerea solicitarilor polifistilor locali.

(9) Primarul Sectorului 3 va proceda, dupi caz, la aprobarea/respingerea propunerii comisiei de
acordare a asistentei juridice.

(10) Dup# aprobarea/respingerea propunerii comisiei de catre Primarul Sectorului 3, comisia va
comunica solicitantului rezolutia.

@11) in cazul in care Primarul Sectorului 3 va aproba propunerea de aprobare a solicitirii de
asistenti juridicd, comisia va comunica solicitantului ci are obligatia de a se prezenta la sediul Primdriei
Sectorului 3 pentru a semna Conventia.

(12) Contractul de asistentd juridica se va incheia intre Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti i
avocatul a cirui ofertd a fost desemnatd cstigitoare prin procedura de selectie previzuti de prezentul
capitol.
(13) Obiectul Conveniei al carei model va fi aprobat de Primarul Sectorului 3, este acela de a
asigura recuperarea sumelor alocate pentru asistent3 juridic3, in situatia in care polifistul local va fi gasit
vinovat/rispunzitor, prin hotirire judecitoreasca definitiva, de sivérsirea actelor/faptelor imputate/de care
a fost acuzat.

(14) in situatia in care politistul local este gasit vinovat/raspunzitor de sivarsirea actelor/faptelor
imputate/de care a fost acuzat, prin hotirare judecatoreasca definitiva, iar acesta nu-gi respecté obligatia de
restituire a sumelor mentionate in conventia-acord, Primarul Sectorului 3, la propunerea comisiei, va
solicita compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate recuperarea de la politistul local a
sumelor indicate in conventia - acord.

(15) in situatia in care acesta nu este gasit vinovat/raspunzitor de sivérsirea actelor/faptelor
utate/de care a fost acuzat, Primarul Sectorului 3, la propunerea comisiei, va solicita compartimentului



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

CAPITOLUL III
Circuitul Documentelor

Art. 1 Inregistrarea intrarii si iesirii tuturor documentelor primite/elaborate in cadrul institutiei se
realizeazi prin intermediul sistemului informatic de gestiune a documentelor.

Art. 2 Circuitul documentelor In cadrul institutiei se realizeazd prin intermediul sistemului
informatic de gestiune a documentelor si/san in format hirtie, cu respectarea principiului subordonérii
ierarhice, prin raportare la specificul activitafii desfasurate, potrivit procedurilor de sistem/operationale
aprobate.

Art. 3 Circulatia documentelor de la Primar la personalul de conducere se face numai prin
Compartimentul Cabinet Primar, de la acest nivel in continuare se face prin conducitorii fiecérei
componente din structura catre personalul de excutie.

Art, 4 Documentele emise §i circulate in interiorul Primériei Sectorului 3 poartd semndturile
conduciitorului compartimentului emitent si a persoanei care a intocmit documentul §i se distribuie prin
grija acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicita o rezolvare.

Art. 5 Documentele emise in cadrul Primiriei Sectorului 3 §i care ies in afara institutiei se
semneazi de citre Primar, Viceprimar, Secretar General al Sectorului 3, Administratorul Public sau de
Directori/Sefi de serviciu, dupd caz, in baza atributiilor delegate de citre Primar si se transmit prin grija
structurilor emitente.

Art. 6 Toate componentele structurale din cadrul Primariei Sectorului 3 sunt obligate s
inregistreze i s {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit legii in Infocet.

Art. 7 Directiile/Serviciile/Compartimentele sunt obligate si pistreze documentele create sau
detinute n conditii corespunzitoare, asigurdndu-le Impotriva distrugerii, degraddrii, sustragerii ori
difuzirii in alte condiii decét cele prevazute de lege.

Art. 8 In scopul asiguririi pastririi pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale
sau de conservare a cunostintelor, acestea se indosariazi §i se arhiveazii la sfarsitul fiecirui an
calendaristic, conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul institutiei.

Art. 9 Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat contra distrugerii
sau pe alte mijloace de stocare a datelor, cu sprijinul Serviciului Dezvoltare Infrastructurs si IT.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

Art. 1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Legea nr. 53/2003 (r1) — Codul
Muncii, precum si a altor prevederi legale specifice activitdfilor de administratie publica locald si a
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primériei Sectorului 3.

Art. 2 Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din structura
organizatoricd a Primériei Sectorului 3 va fi aprobat prin dispozitie de Primar.

Art. 3 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica, completeaza si actualizeaza ori de cite
ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cind intervin modificari.
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