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DIRECTIA ASISTENTA LEGISLATIVA este o structurd organizatorici suport n
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, in subordinea directd a Primarului
Sectorului 3 si in coordonarea Secretarului Sectorului 3, conform dispozitiei de delegare nr.
3008/28.06.2018, este condusa de un director executiv, avand componenta si atributiile stabilite
prin organigrama si Regulamentul de Organizare si Functionare aprobate de cdtre Consiliul Local
al Sectorului 3, dupa cum urmeaza:

Biroul Relatii Serviciul Asistentd Serviciul Autoritate
Consiliul Local Tehnica si Legislativa Tutelara
(1+3+2) (1+5+2) (1+10)
Sef birou Sef serviciu Sef serviciu
Expert-1-Superior Expert-1-Asistent Inspector-1-Principal
Inspector-1-Asistent Expert-1-Superior Inspector-1-Principal
Expert-1-Asistent Cons.jr.-I-Superior Inspector-1-Superior
Comp. Evidenta Electorala | Cons.jr.1-Asistent Referent-111-Superior
Expert-1-Superior Inspector-1-superior- 4 ore | Referent-111-Superior
Expert-1-Superior Comp. Spatii Comerciale | Cons.jr.l - Superior
Cons.jr.1-Superior Inspector-1-Asistent
Inspector-1-Superior Inspector-1-Asistent
Inspector-1-Asistent
Insector specialitate gr.l1-
contractual-vacant

BIROUL RELATII CONSILIUL LOCAL

- asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotarari
de cétre Primarul Sectorului 3, precum si consilierilor sau altor persoane care au aceasta
calitate ;

- verifica daca sunt indeplinite conditiile legale de procedura privind includerea pe ordinea de
zi, respectiv pe suplimentarea ordinii de zi, a proiectelor de hotarari sau, dupa caz, intocmeste
note cu observatii, si le inainteaza Secretarului Sectorului 3, in vederea pronuntarii asupra
legalitatii introducerii pe ordinea de zi sau returndrii compartimentelor care le-au propus;

- asigura semnarea ordinii de zi, respectiv suplimentarea acesteia, de catre Primarul Sectorului
3;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia n vederea transmiterii electronice consilierilor locali ;

- transmite electronic ordinea de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, si proiectele de
hotarari Secretarului Sectorului 3, personalului cu functii de conducere din aparatul de

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in scopul indeplinirii
atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile prevazute in Regulamentul UE 2016/679,

printr-o cerere scrisa, semnata si datatd transmisa pe adresa Primariei Sector 3. 1
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specialitate, directorilor serviciilor publice si societatilor infiintate de Consiliul Local al
Sectorului 3;

realizeaza procedura de convocare a consiliului local ;

asigura legatura intre comisiile de specialitate ale consiliului local si compartimentele care au
propus initierea proiectelor de hotarari,

intocmeste rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de
hotarari si urmareste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte;
efectueaza lucrdrile de secretariat ale sedintelor consiliului local ;

redacteaza si verificd procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor audio;

asigura semnarea procesului verbal de cétre presedintele de sedinta si Secretarul Sectorului 3;
transmite procesul verbal al sedintei Serviciului Informatica in vederea afisarii pe site-ul
institutiei;

redacteaza hotararile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

asigurd semnarea de catre presedintele de sedintd si contrasemnarea pentru legalitate de catre
Secretarul Sectorului 3 a hotararilor adoptate 1n sedintele Consiliului Local Sector 3;
transmite hotararile Consiliului Local Sector 3 si procesul verbal al sedintelor, in termenul
legal, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in vederea efectarii controlului de
legalitate, Serviciului Informaticd pentru afisarea pe site-ul institutiei, precum si personalului
cu functii de conducere din aparatul de specialitate, directorilor serviciilor publice si
societatilor infiintate de Consiliul Local al Sectorului 3, in vederea punerii in aplicare a
acestora;

afiseaza 1n programul Infocet hotérarile adoptate, precum si modificarile intervenite;
primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hotararilor Consiliului
Local Sector 3 de catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotararilor Consiliului
Local Sector 3 de catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza punctelor de
vedere Intocmite de cdtre compartimentele de specialitate care au propus initierea hotararilor
respective;

arhiveaza procesele verbale ale sedintelor si hotararile adoptate de catre Consiliul Local
Sector 3 ;

asigura predarea catre Arhiva a documentelor in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunica
Serviciului Financiar impreuna cu prezenta pe comisiile de specialitate, in vederea acordarii
indemnizatiei lunare consilierilor locali;

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

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

gestioneaza activitatea privind consultarea publicului In cadrul proceselor de elaborare a
actelor normative si de luare a deciziilor, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

propune initierea de proiecte de hotarari avand ca obiect schimbarea consilierilor locali in
diferite comisii constituite prin hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 3, vacantarea
locurilor de consilieri locali, validarea mandatelor de consilieri locali etc.
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tine evidenta si rdspunde de transmiterea pe e-mail a hotararilor CGMB catre compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si institutiilor subordonate CLS3 ;

tine evidenta si raspunde de transmiterea pe e-mail a proiectelor de hotarari inscrise pe ordinea
de zi a sedintelor CGMB;

Principalele activitdti sunt realizate in baza unor proceduri operationale si de sistem, dupa

cum urmeaza:

Activitatea procedurabila: Initierea proiectelor de hotarari

- Procedura de sistem: Initierea proiectelor de hotarari in vederea supunerii spre aprobare
Consiliului Local

Activitatea procedurabila: Gestionarea activitatii de adoptare a hotararilor de cédtre Consiliul

Local al Sectorului 3

- Procedura operationali: ~Adoptarea hotardrilor de catre Consiliul Local”

Activitatea procedurabila: Gestionarea activitatii privind transparenta decizionala

- Procedura operationald: ~Consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a

actelor normative si de luare a deciziilor”

COMPARTIMENTUL EVIDENTA ELECTORALA

intocmeste si tipareste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din
Registrul electoral al Autoritdtii Electorale Permanente si le pastreaza in registre speciale cu
file detasabile;

primeste si pastreazd listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratul
General pentru Imigrari;

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

verifica listele electorale permanente (LEP) din Registrul electoral al Autoritatii Electorale
Permanente si listele electorale complementare (LEC) cu situatia din teren (numere factoriale
nou aparute);

comunicad Autoritatii Electorale Permanente neconcordantele observate intre listele electorale
permanente si situatia din teren;

verifica si urmareste “Nomenclatorul de strazi” pe numere factoriale din Registrul electoral al
Autoritatii Electorale Permanente n vederea verificarii pe teren a numerelor postale in raport
cu listele electorale permanente (LEP) si listele electorale complementare (LEC);

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

primeste comunicari de la instantele de judecatd cu persoanele lipsite de drepturi electorale
conform art. 65 alin. 2 si art. 66 alin. 1 lit. a), d) Cod Penal si opereaza in Registrul electoral
al Autoritatii Electorale Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;
intomeste fisele tehnice cu privire la modificdrile efectuate la delimitarea sectiilor de votare
din sectorul 3 ;

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

- elaboreaza rapoarte si comunicd informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate
in procesele electorale pentru desfasurarea in bune conditii a oricaror tipuri de scrutine
electorale;

- comunica Autoritatii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti
arondarea n vederea delimitarii strazilor si numerotarii sectiilor de votare;

- Intocmeste si verifica Publicatia pentru acordarea “bun de tipar”;

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

- stabileste, cu sprijinul Serviciului Administrativ, locurile de afisaj electoral de pe raza
Sectorului 3 conform dispozitiei primarului emisa in baza legislatiei electorale in vigoare;

- primeste cereri si Intocmeste listele pentru admiterea persoanelor 1n corpul expertilor electorali
care solicitd sd facd parte din birourile electorale ale sectiilor de votare ca presedinte sau
loctiitor si le inainteaza la Autoritatea Electorala Permanenta;

- primeste cereri si Intocmeste listele pentru admiterea persoanelor ca operator calculator in
birourile electorale ale sectiilor de votare si le inainteaza la Autoritatea Electorald Permanenta;

- colaboreaza cu Directia Invatamant pentru stabilirea spatiului unde se organizeaza instruirea
operatorilor de calculator din sectiile de votare;

- organizeaza Impreuna cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Autoritatea Electorala
Permanenta si Oficiul Electoral de Sector instruirea presedintilor si loctiitorilor sectiilor de
votare,

- aduce la cunostintd publica, prin afisare pe site-ul primariei, cetdfenilor, locul si perioada in
care se pot verifica in listele electorale;

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

- primeste de la Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti instructiuni de lucru privind
procesele electorale si le duce la indeplinire;

- primeste de la Autoritatea Electorald Permanenta instructiuni de lucru privind procesele
electorale si le duce la indeplinire;

- pune la dispozitia Autoritatii Electorale Permanente datele si informatiile necesare actualizarii
Registrului electoral;

- pune la dispozitia Autoritatii Electorale Permanente datele si informatiile necesare Intocmirii
si actualizarii Registrului sectiilor de votare;

- distribuie Tmpreund cu personalul tehnic auxiliar desemnat prin dispozitia Primarului
sectorului 3 Serviciul Administrativ al Primariei logistica necesara procesului de votare;

- pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare listele electorale permanente si celelalte
materiale necesare procesului de votare;

- recupereaza listele electorale permanente impreuna cu Oficiul Electoral de Sector de la
presedintii sectiilor de votare in vederea predarii lor la Biroul Electoral Central, dupa
desfasurarea procesului de votare;

- recupereaza materialele electorale impreuna cu Oficiul Electoral de Sector in vederea predarii
lor la Judecatoria Sectorului 3;
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Principalele activitati sunt realizate in baza unor proceduri operationale, dupd cum urmeaza:

Activitatea procedurabila: Gestionarea Registrului Electoral privind listele electorale

permanente

- Procedura operationald: “Operationalizarea Registrului Electoral privind listele
electorale permanente”

Activitatea procedurabila: Gestionarea Registrului Sectiilor de votare din Sectorul 3

- Procedura operationala: ~Operationalizarea Registrului sectiilor de votare pentru orice
tip se scrutin”

Activitatea procedurabila: Gestionarea activitatii de pregatire, organizare si desfasurare a

proceselor electorale

- Procedura operationala: ~ Pregatirea, organizarea si desfasurarea proceselor electorale

pe tipuri de scrutine”

SERVICIUL ASISTENTA TEHNICA SI LEGISLATIVA

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

efectueaza verificarea prealabila a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizarii de
legalitate de catre Secretar a dispozitiilor Primarului Sectorului 3, aplicand parafa ”Avizeaza
Secretar”, precum si in vederea semnarii de catre Primarul Sectorului 3, sau, dupa caz, le
restituie celor care le-au propus Tn vederea revizuirii;

comunica dispozitiile catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti si compartimentelor
care le-au propus;

primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate Tmpotriva dispozitiilor de catre
Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva dispozitiilor de catre
Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza punctelor de vedere intocmite de catre
compartimentele care au propus emiterea dispozitiilor respective;

asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a dispozitiilor
Primarului Sectorului 3;

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

la solicitarea Secretarului, efectueaza verificarea prealabild a documentatiilor de urbanism in
vederea semnarii de catre Secretar si Primar a Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor
de Construire/Desfiintare;

asigura intocmirea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24), conform
prevederilor legale;

efectueaza verificarea prealabilda a documentelor in vederea semnarii de catre Secretar a
“Declaratiei de intretinere pentru anul calendaristic ......... ” (Declaratie Germania) ;
efectueaza verificarea prealabild a documentelor in vederea semnarii de catre Secretar a
”Certificatului de munca sezoniera in Germania”

asigurd intocmirea, in vederea semnarii de catre Secretar, a lucrarilor ce intrd in competenta
de solutionare a acestuia, conform prevederilor legale;

asigurd repartizarea, conform rezolutiei Secretarului, corespondentei primita prin posta
militara;
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Principalele activitati sunt realizate in baza unor proceduri operationale sau proceduri

interne, dupa cum urmeaza:

Activitatea procedurabila:Gestionarea activitatii de emitere a dispozitiilor de catre Primarul

Sectorului3

- Procedura operationali: ”Emiterea dispozitiilor de catre Primarul Sectorului 3”

Activitatea procedurabila: Eliberarea Sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale

- Procedura interna: Eliberarea “Sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale”

Activitatea procedurabila: Eliberarea ”Certificatului de munca sezonierd in Germania”

- Procedura interna: Eliberarea Certificatului pentru dovedirea situatiei de duble cheltuieli
gospodaresti —Germania

Activitatea procedurabild: Eliberarea Declaratiei de intretinere pentru anul calendaristic

......... ” (Declaratie Germania)

- Procedura internda: Confirmarea de catre Primarul Sectorului 3 a datelor personale ale
beneficiarului ajutorului primit de la o persoand care a solicitat in Germania recunoasterea
in Declaratia de impozit a cheltuielilor pentru persoanele aflate in intretinere in Romdnia
ca fiind deductibile

COMPARTIMENTUL SPATII COMERCIALE

raspunde de indeplinirea conditiilor si procedurilor de vanzare catre solicitanti, n stricta
conformitate cu prevederile legale;

asigura colectivul de lucru al Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002, ceea ce presupune
urmatoarele atributii:

» completeaza si prezinta dosarele Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 in vederea
elaborarii si negocierii pretului de vanzare/cumparare a spatiilor comerciale si de prestari
servicii;

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

» intocmeste documentele pentru organizarea licitatiilor;

» prezintda aceste documente Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002, in vederea
aprobarii;

transmite notarilor documentatia ce sta la baza autentificarii contractelor de vanzare-cumparare
si tine legatura cu acestia;

verificd documentele premergatoare redactarii contractelor de vanzare cumparare,

redacteaza si intocmeste - Tn colaborare cu un notar public - contractele de vanzare cumparare
pentru spatii comerciale proprietatea privata a statului si a celor de prestari servicii ;
inregistreaza si fine in evidentd toate contractele de vanzare-cumparare incheiate si face
raportdri lunare (sau de cate ori se impune) catre conducerea Primariei Sector 3, Prefectura
Municipiului Bucuresti si C.G.M.B.

urmareste achitarea ratelor lunare aferente contractelor de vanzare — cumparare cu plata in rate
a spatiilor comerciale;

intreprinde demersuri in vederea ridicarii ipotecii dupa achitarea integrala a pretului spatiului
comercial;

de cate ori este necesar, pentru clarificare, vizioneaza in teren spatiul si terenul supus vanzarii
si analizeaza concordonta cu documentatia cadastrala;
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urmareste derularea contractelor de evaluare si cadastru a spatiilor comerciale si de prestari
servicii;

gestioneaza baza de date cu spatiile comerciale si de prestari servicii aflate spre vanzare ;
formuleaza puncte de vedere privind actiunile in instanta in care Comisia de aplicare a Legii
nr. 550/2002 este parte;

formuleazd puncte de vedere privind actiunile in instantd in care Primarul Sectorului
3/Primaria Sectorului 3/Sectorul 3 sunt parti;

intocmeste acte cu caracter juridic si reprezintd In instanta interesele Comisiei de aplicare a
Legii nr. 550/2002.

Principalele activitati sunt realizate in baza unor proceduri operationale, dupd cum urmeaza:
Activitatea procedurabili: Intocmirea si pregitirea actelor necesare in vederea incheierii
contractelor de vanzare-cumparare, precum si urmarirea celor cu plata in rate.

- Procedura operationali: ”Incheierea si urmdrirea contractelor de vanzare-cumpdrare a
spatiilor comerciale conform Legii nr. 550/2002”

Activitatea procedurabila: Gestionarea activitatii de secretariat si de elaborare a

documentatiei necesard Comisiei

- Procedura operationali: ” Elaborarea documentatiei in vederea bunei desfasurari a

Comisiei constituita in baza Legii nr. 550/2002”

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

efectuecaza anchete sociale la cererea: instantelor judecatoresti, notariatelor, organelor de
politie, organelor de cercetare penala, institutiilor de ocrotire, penitenciarelor sau altor institutii
abilitate, institutiilor subordonate consiliilor locale ale sectoarelor si Primariei Municipiului
Bucuresti, institutiilor subordonate consiliilor locale judetene si Primariilor din Romania,
institutiilor de invatamant, |.M.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatrica pentru persoane
cu boli psihice si pentru minorii care au savarsit o fapta penala.

se deplaseaza pe teren, la domiciliul partilor pentru culegerea de informatii din cat mai multe
locuri, de la cat mai multe persoane si de la cat mai multe autoritati, pentru efectuarea
anchetelor sociale, Tn cele mai multe cazuri fiind necesare doua sau mai multe deplasari.
organizeaza evidentei persoanelor puse sub interdictie, efectueaza vizite periodice la
domiciliul acestora, pentru urmarirea cazului;

intocmeste inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor minorilor sau persoanelor puse
sub interdictie si a modului 1n care tutorii se ingrijesc de persoanele ocrotite;

monitorizeazd modului prin care reprezentantul legal administraza bunurile minorilor aflati
sub tuteld, persoanelor lipsite de discernamantul faptelor, precum si persoanelor carora li s-a
instituit curatela speciala ;

solicitd, anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic, tutorilor si curatorilor aflati in
evidenta, dari de seama cu privire la modul de Ingrijire al minorilor si a persoanelor ocrotite,
precum si modul de administrare a bunurilor si veniturilor acestora, fiind Tntocmite referatele
premergdtoare emiterii dispozitiilor privind descarcarea de gestiune a tutorilor si curatorilor si
comunicate individual aprobarea darilor de seama;
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- acorda unele Incuviintari privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce apartin minorilor sau
persoanelor puse sub interdictie ca: vanzari - cumparari de bunuri mobile sau imobile, donatii
ale unor bunuri mobile sau imobile catre minori de la alte persoane, acceptarea unor succesiuni
sau renuntarea la drepturile succesorale in unele situatii, incuviintari de ridicari sau depuneri a
unor sume de bani apartinand acestor persoane de la institutiile bancare;

- efectueaza anchete sociale in cazul persoanelor varstnice care incheie orice act translativ de
si asistarea acestora in fata birourilor notariale la perfectarea actelor conform Legii nr. 17/2000;

- acorda consiliere juridica gratuitd persoanelor varstnice care au domiciliu sau resedinta pe raza
sectorului 3 in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumparare sau de donatie ori in
vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori
imobile ale persoanei varstnice;

- organizeaza evidenta persoanelor varstnice care au incheiat orice act translativ de proprietate
si au fost asistate de reprezentantii autoritatii tutelare;

- primeste toate actele de procedura in care primaria este citata in calitate de autoritate tutelara ;

- comunica Serviciului Juridic Contencios Administrativ actele de procedurd in vederea
formularii eventualelor apdrari in dosarele in care primaria este citatd in calitate de autoritate
tutelara ;

- efectueaza cercetari pe teren in vederea promovarii de catre Directia Juridica, a unor actiuni
de punere sub interdictie a unor persoane lipsite de discerndamant si care nu au sustindtori legali;

Principalele activitati sunt realizate in baza unor proceduri operationale, dupad cum urmeaza:
= Activitatea procedurabila: Efectuare de anchete sociale la solicitarea persoanelor juridice
- Procedura operationald: ” Efectuarea de anchete sociale la solicitarea persoanelor
juridice”
= Activitatea procedurabili: Efectuarea de anchete sociale la solicitarea persoanelor varstnice
- Procedura operationali: “Efectuarea de anchete sociale la solicitarea persoanelor
varstnice conform Legii 17/2000”




