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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul, Viceprimarii, Secretarul General, impreund cu aparatul de specialitate al

primarului constituic o structurd funclionald cu activitate permanentd, denumitd . Primiria

Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti®, care duce la indeplinire hotiririle consiliului local si

dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitd(ii locale.

Art. 2 Sectorul 5 esie o subdiviziune administrativ-teritoriald a Municipiului Bucuresti si are

un primar §i doi viceprimari, alesi in conditiile legii, pe o perioad de 4 ani.

Art. 3 Sediul Primdirici Sectorului 5 Bucuregti este in str. Fabrica de Chibrituri nr. 9-11.

Art. 4 (1) Primarul indeplineste o funclie de autoritale publich; este seful administratici

publice locale din Sectorul 5 §i al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il controleazi,
(2) Prin delegare de competenl, primarul poate dispune exercitarea unora din

alribufiile sule unui Vieeprimar, Secretarului General sau alior funclionari din aparatul de

specialitate al Primdriei.

Art. 5 In exercitarea atribugiilor sale, Primarul emite dispozifii cu caracter normativ say

individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunogtinga publich sau dups

ce au (st comunicate persoanelor interesate, dupd caz,

Art. 6 Viceprimarii sunt subordonali primarului conform Ordonaniei de Urgeni a Guvernului

nr.53772019 privind Codul administrativ,

Art, 7 Secretarul General indeplineste atributii in conformitate cu prevederile art. 168 din

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si alie

atribugii previizute de lege sau sarcini date de consiliul local ori de primar; prin delegare de

competentd, poate coordona §i alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului, stabilite

de primar.

Art. B (1} Directorii Generali/Directorii §i sefii de serviciwbirou rispund de evidenpa

(imregistrarea, manipularea) tuluror documentelor intrate, lesite ori intocmite pentru uz intern.

Dupd rezolvarea lor, documentele se arhiveazd in dosare, potrivit Nomenclatorului Arhivistic

al Primdiriei Sectorului 5 5i se predau la Arhivi, in al doilea an de la constituire.

(2) Directorii Generali/Directorii numesc responsabili cu constituirea, evidenta si
predarea dosarclor in Arhivd 5i o persoand care sa facd parte din Comisia de selectie a
documentelor arhivei, in condifiile stabilite de Legea Arhivelor Najionale nr. 16/1996, cu
modificirile 5i completdrile ulterioare,

Art. 9 Directorii Generali/Directorii, sefii serviciilor si birourilor fispund in fata Primarului de
modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin §i colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in
termen kegal a lucrdrilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor
institufiel. Totodatd au obligagia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine
in vederea deslagurdrii in bune condifii a activitAyii §i de a lua misuri corespunzitoare pentru
imbunatfilirea acestei activitali.

Art. 10 in cadrul Primfiriei Sectorului § se intersice discriminarea i se asigurd un tratament
egal intre femei i birbati. Personalul de conducers are obligalin de a informa sistematic
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angajajii din structura condusd asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarca egalitagii
de sanse i iratament intre femei s biirbagi in relatiile de munci.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11 Stnuctura organizatorich a aparstului de specialitate al Primarului Sectorului 5 al
Municipiului  Bucuresti este previizutd  prin - Hoifirirea  Consilivlii Local  nr.

Art. 121, Structura organizatoric a Primdriei Sectorului 3 cuprinde directii penerale, directii,
servicii, birouri gi compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobats,

Art. 13, Direcpiile generale, directiile, serviciile, birourile $i compartimentele care compun
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului § sunt urmitoarele:

PRIMAR
VICEPFRIMARI
ADMINISTRATOR PUBLIC
SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI
CABINET PRIMAR
SERVICIUL AUDIT PUBLIC
SERVICIUL RELATI CU MASS MEDIA
DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF
¢ INirectia Urbanism si Amenajarea Teritorinlui
Serviciul Urbanism 5i Autorizafii de Construire
—  Biroul Autorizare Panouri Publicitare si Firme Luminoase
= Compartimentul Prognoze si Strategii Urbanistice
«  Serviciul Cadastro, Fond funciar, Registro agricol
+ DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC 51
PRIVAT AL SECTORULUIL 5

. Directia Tehnich 5i Verificare Luerdiri Edilitare

~ Serviciul Verificare Lucriiri Edilitare

Biroul Urmirire Derulare Coniracte

- Herviciul Patrimoniu
. Directia de Administrare a Domeniului Public

- Serviciul Parcaje Auto de Resedinfa

Serviciul Inspectic si Administrare Domenin Public
= Biroul Avize
~  Birowl Autorizare Activithii Comerciale

O o oD ol B B B
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+ DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRATIE PUBLICA

&  Directia de Relatii Publice

Servicinl Relatii Asociatiile de proprietari / locatari
= Comparfimentul Spafii de Locuit 5i Spatii cu Altd Destinatic

Compartimentul Experti Etnic Rromi
Compartimentul Relafii Cooperare Cu Unitdile De Culi

¢ Rerviciul Management Informagional

#  Biroul Relafii cu Publicul

% DIRECTIA GENERALA INVATAMANT, CULTURA SI SPORT
s Serviciul Administrare Unitdgi de Invafimani
s  Serviciul Urmdrire, Derulare Contracte Unititi de Invatimint
e Serviciul Culturd, Tineret si Sport

< DIRECTIA DE RESURSE UMANE
o Serviciol Managemeniul Funcfici Publice
&  Berviciul Organizarea Muncii i Managementul Calitdgii Muncii
s  Compartimeniul de Securitate si Sfindtate in Munca
¢  Compartimentul Pregitive si Perfecfionare

2 DMRECTIA ADMI NISTRATIVA
& Serviciul Administrativ
s Serviciuol Tntrl:l;im:n:., Transport

“ DRECTIA GENERALA DE ACHIZITI S1 INVESTITH

o Directia de Achizifii Publice
—  Serviciul Achizifii Publice
- Herviciul Accesare Fonduri Enropene

¢ [Mrectia de Investifii

Serviciul Politiei de Deevoliare Durabild

- werviciol Implementaren si Monitorizarea Proiectelor
~  Berviciul Investitii
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2 DMRECTIA CORPUL DE CONTROL AL PRIMARULLI
=  Serviciul Corp de Control
e Serviciul Control Institutii Publice Subordonate CLS 5

@ DIRECTIA GENERALA ECONOMICA
*  Servicinl Buget
¢ Serviciul Urmdrire Execufic Bugetari
= Serviciol Financiar-Contabilitate

% DIRECTIA GENERALA JURIDICA
#  Serviciul Contencios Administratiy
o Serviciul Juridic, Legalitate Acte
e Serviciul Indrumare Juridicd 51 Evidenga Contravenfiilor

% SECRETAR GENERAL AL SECTORULLUI

1. Dbrecfia de Asistentd Tehnicd si Juridich

1.1 Serviciul Evidenfa Acte Administrative

1.2 Berviciul Secretariat, Registraturd si Arhiva
Compartimentul pentru Aplicarea Legii Ne. 550/2002
Compartimentul pentru Aplicarea Ordonangei 1092011
Serviciul Evidentd Electorald
Serviciul Awtoritate Totelard

W d= L b

% DIRECTIA DE EVIDENTA PERSOANELOR
» Serviciul Evidenta Populagici
& Rervieil Stare Civili
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¢ DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA
1. Compartimentul Documente Clasificate si Protecfia Datelor co Caracter
Personal
2, Compartimentul Logisticd, Transport
3. Direcfia de Ordine Publicd si Circulajie pe Drumuarile Publice
—  Servicial Ordine Publica (1)
Serviciul Ordine Publicd (2)
Serviciul Ordine Publicd (3)
= Serviciul Ordine Publica (4)
~  Serviciul circulafie pe drumurile publice
- Serviciul operatinni rapide
Compartimentul dofare speciali
- Servicinl pazh (1)
~  Serviciul pazd (2)

4. Dvirectia Inspectic si Control General
Serviciul Control Activitdfi Comerciale
~  Serviciul Discipling in Constructii
*  Compartimentul punere in executare hotiriri judecitoresti
Serviciul Protecfia Mediului si Ecologie Urband

5. Dirccpia de Evidenti a Persoanclor si Prevenire si Combatere a Violenfei

—  Berviciul Evidenga Persoanelor
Serviciul Prevenire si Combatere a Violengeid in Mediul Scolar

6. DNirecfia Dispecerat, Situafii de Urgengd si Polifia Animalelor
Biroul Prevenire Situatii de Urgentd
Serviciul Mspeceral
- Compartimentul Polifia Animalelor

{1} La nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti
se constituie, prin hotirdre a Consiliului Local Sector 5 sau prin dispoeitia Primarului Sectorului
5, urmitoarele comisii, cu respectanea prevederilor legale in vigoare:

 Comisia de disciplind a functionarilor publici;

*  Alle comisii constituite conform legii.
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(2) Adtribugiile, precum si regulamentele comisiilor constituite la nivelul institutici vor i
stabilite prin hotirire a Consiliulul Local Sector 5, respectiv, prin dispozitic a Primearului
Sectorului 5.

Art. 14, Institufiile i serviciile publice de interes local sunt infiinjate prin hotdrfn ale
Consiliulu Local Sector 5.

CAPITOLUL N
ATRIBUTI

Funcfiile de conducere si atributiile/responsabilitifile acestora
Art. 15, La nivelul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, autoritalea executivd esie
reprezentatd de Primarul Sectorului 5, ales in condigiile legii.
Art. 16. Viceprimarii sunt subordonati primarului conform prevederilor Ordonantei de
Urgenid a Guvernului nr. 5772049 privind Codul administrativ.
Art. 17. Secretarul General Sectorului § este functionar public de conducere si indeplinesie,
in condifiile legii, atribufii conform prevedererilor ar. 168 din Ordonanta de Urgenii a
Guvernului ne. 372019 privind Codul administrativ.
Art. 18, Structurile din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5 sunt conduse de
functionari publici/personal contractual cu functii de conducere, respectiv, funclii de director
general, director, sef de serviciu si sefl de birow.

SECTIUNEA |
PRIMARLUIL

Art. 19, Primarul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti este seful administratici publice locale
din Sectorul 5 gi al aparatului de specialitate, pe care 1l conduce $i il controleazi.

Primarul Sectorului 5 Bucuregti indeplineste, in conformitate cu prevederile Ordonaniei
de Urgenii a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, urmltoarele categorii
principale de atributii:
atribugii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legii:
atribugii referitoare la relagia cu consiliul local;
atribufii referitoare la bugetul local;
atribulii privind serviciile publice asigurate cetiifenilor;
alte atributii stabilite prin lege.

I temeind Kt a),

I. Primarul indeplineste funciia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelara i asigurd
funclionarea serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizarea 5i desfisuraren
alegerilor, referendumului 5 a recensimantului,

PEDEFR
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serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conduchitorii institugiilor i serviciilor publice de
interes local:

3. la misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situaliilor de urgenti;

4. Primarul indeplineste si alte atribugii stabilite prin lege.

2. Numegte, sanclioncazl $i dispune suspendarea, modificarca 51 incetarca raporturilor de

Frn exercitarea atribugiifor previzute fa it b), primaral:
I.  Prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
socialfl i de mediu a Sectorului 5;
2, Prezintd, la solicitares consiliului local, alte rapoarte i informiiri;
3. Elaboreazii proicctele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
Sectorului 5 5i le supune aprobdirii consilivlui local.

in exercitarea atri bafiifor previdzute o li o), primaral:
I. Exercitd functin de ordonator principal de credite;
2. Imoemeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;
3 Inmijinzd, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de
titluri de valoare in numele sectorului 5;
4. Verilich, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalii a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atit a sedivlui social principal, ¢dit i a sediului secundar.

T exercitarea atribufiilor previdzare la Bt d), primariil:
I. Coordoneazd realizarea serviciilor publice de intercs local prestate prin imtermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicdi de interes local;
2. lamisuri pentru organizarea executlrii §i executarea Tn concret a activitifilor din domeniile

previzute la art. 129 din Ordonanta de Urgenfii a Guivernului nr. 572019 privind Codul
administrativ:

3. la m@sur pentru asigurarea inventarierii, evidenjei statistice, inspeciiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art.139 din Ordonanja de Urgenii a
Ciuvernului nr.37/2019 privind Codul administrativ, precum i a bunurilor din patrimoniul
public gi privat al uniti{ii administrativ-teritoriale;

4. Asigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege. le supune aprobiirii consilivlui
local $i actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

5. Emite avizele, acordurile i autorizagiile date in competenta sa prin lege si alte acte
AOrmative;

6. Asigurd realitzarea lucririlor $i i@ misurile necesare conformdrii cu  prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului 5i
gospodarinii apelor pentru serviciile fumizate cetdfenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul Sectorului 5 colaboreazi
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor 5i celorlalte organe de specialitate ale
administrajici publice centrale din unitifile administrstiv-teritoriale, precum 5 cu Consiliul
Cieneral al Municipiului Bucuresti,

Numirea conduchtorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor §i criteriilor aprobate de Consiliul Local al
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Sectorului 5, la propunerea Primarului Sectorului 5, in condifiile legii. NMumirea se face prin
dispozifia Primarului Sectorului 5, aviind anexat contractul de management.

Primarul Sectorului 5 indeplineste $i alte atribufii previizute de lege san de alte acte
normative, precum si insdrcindrile date de Consiliul Local al Sectorului §.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofijer de stare civila, a sarcinilor ce
i revin din actele normative privitoare la recensmiint, la organizarca gi desfisurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atribuii stabilite prin lege, Primarul
Sectorului 5 acjioneazi §i ca reprezentant al statului in Sectorul 5 al Muncipiului Bucuresti,

In aceastd calitate, Primarul Sectorului 5 poate solicita Prefectului municipiului
Bucuregti, Tn condifiile legii, sprijinul conducltorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale administrajiei publice centrale, dach
sarcinile ce Ti revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate,

SECTIUNEA 11
VICEPRIMARII

Art. 20, Scctorul 5 al Municipiulei Bucuresti are doi viceprimari.

Viceprimarii Sectorului 5 sunt subordonati Primarului Sectorului 5,

In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidagii care au objinut
votul majoritd{ii absolute, In aceastd situatie, consiliul local desemneazfi, prin hotdrdre, care
dintre cei doi vicepriman exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului,

Schimbarea din funclic a Viceprimarilor Sectorului 5 se poate face de consiliul local, prin
hotirdre adoptatd cu votul doud treimi {2/3) din numirul consilierilor locali in functie, Ia
propuncrea Primarului sau a unei treimi (173 ) din numénl consilierilor locali in functic.

Pe durata exercitirii mandatului, Viceprimarii Sectorului 5 Tsi pistreaza statutul de
consilier local, iird a beneficia de indemnizagia aferentd ncestui statut,

SECTIUNEA 111
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 21, Administratonul public este un post infiinfat in conformitate cu prevederile Ordonantei
de Urgend a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ si indeplineste, in baza unui
contract de management, incheiat in acest sens cu Primarul, atribulii de coordonare a aparatului
de specialitate al Primarului Sector 5 5i al serviciilor publice de interes local. Administratorul
public asigurdl clicientizarca sistemului de management pentru buna desfisurare a activitdfii
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, si are urmatoarele atribulii:

I indeplineste atributiile de coordonare, delegate de Primar, cu privire la;

» coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate gifsau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitaie
publich de interes local;

o coordonarea aparatului de specialitate al Primarului.

2. Elaboreazi 5i aplich strategii specifice, n masurd sd asigure desflisurarea in condiii
performante a activitdiii curenle si de persectiva a instilufie;
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3. Adoptd misuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri § cheltieli
ale institufiei pentru dezvoltarea 51 diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in condigiile
reglementirilor legale in vigoare $i a mandatului incredingat de Primar;

4. Administreazd cu diligentd $i asigurli gestionarea, in condifiile legii, a integritiii
patrimoniului institugici;

5. Reprezintd institufia in raporturile cu terfii. conform mandatului dat de Primar;

6.  Informeazd Primarul cu privire la situafia economico-financiard a serviciilor publice si
mésurile pentru oplimizarea activitifii acestora;

7. Indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredingat de
Primar.

SECTIUNEA IV
SECRETARUL GENERAL

Art. 22, Scerctarul General al Sectorului 5 este funciionar public de conducere.

Recrutarca, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea mporurilor de serviciu si
regimul disciplinar ale Secretarului General al Sectorului 5 se fac in conformitate cu prevederile
legisbagiei privind functia publich gi funciionarii publici.

Secretarul General al unitdtii administrativ teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmitoarcle atributii;

I Avizeard, pentru legalitate dispozitiile Primarului i Hotdrdrile Consiliului Local:

2. Participd la sedinjele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si Prefect;

4.  Organizeazd arhiva i evidenga statistica a Hotdrdrilor Consililui Local si a dispoziiilor
Primarului;

5. Asigurd transparenia §i comunicarea clitre autorithfile, institutiile publice $i persoanele
interesate a actelor previizute la lit. a), in conditiibe Legii nr. 5442001, privind liberul acces |a
informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare;

6, Sesizeazd camera notarilor publici pentru deschiderea procedurii succesorale in urma
decesului unei persoane care a avut domiciliul in circumscriplia teritoriald a Sectorului 3;

7. Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectunres lucrdirilor de secretarial,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedinfelor consiliului local si redacteaza
Hotdrdrile Consiliului Local;

8. Pregiteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local $i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

9. indeplineste alte atribufii previizute de lege sau insdrcingri date de Consiliul Local si de
Primar.
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SECTIUNEA Y
DIRECTORIL SEFII DE SERVICI 51 SEFI1 DE BIROURI

Art. 23. Personalul cu functie publicd de conducere din eadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 5 are urmditoarele atributii, competenie i responsabilititi, in funciie de
specificul structurilor pe care le conduc si in functic de limitele de competente stabilite prin fisa
poxstuluiz

I.  Planifich, organizeazi, coordoncazd §i rispund de activitatea structurii pe care o condue:
2. Stabilese obiectivele structurii pe care o condue, in conformitate cu cerinfele legale privind
sistemul de control intern managerial $i rispund de indeplinirea acestora:

3. Intecmesc hgele de post ale angajatilor din structurile pe care le condue si le transmit spre
aprobare;

4. in fisele de post vor 1T cuprinse atribugii, atit ale posturilor de conducere, ¢it 5i a celor de
execulie, privind proteclia muncii, situatiile de urgentl, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate — mediu - sinditate 5i securitate ocupajionald, precum si atributiile
cu privire la respectarea prevederilor Legii nr, 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulagic a acestor date;

5. intocmesc §i semneazd fisele de evaluare a performanielor profesionale ale angajafilor pe
tipuri de functii (funciii publice gi functii contractuale) din structurile pe care le condue si le
transmit spre contrasemnare funcliei ierarhice superioard de conducere;

6, Fac parie din Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare metodologica si/sau
dezvoltirii sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr, 6002018, modificat. conform dispozitici emisd de Primanilui
Sectorului 5;

7. Dispun misurile necesare si rlspund de implementarea standardelor de control intern
managerial fa nivelul structurii pe care o condue, potrivit prevederilor legale in vigoare;

8. Asigurd cuncasterea, implementarea, menfinerea si imbundtdifirea eficacitdfii sistemului de
management calitate/mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activitdjilor serviciilor si
linerca sub control ale interfetelor Tn cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de
performanii;

9. Intoemese referate de necesitate i note de fundamentare, in vederea asigurdirii resurselor
materiale si umane necesare desfsurdrii activitdyii;

10. Intoemese sitransmil citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea incllderii acestora in bugetdTde cheltuicli
al anului respectiv;

. Urmiresc si rispund de aplicarea Regulamentului privind redaciarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pistrarea §i arhivarea documentelor in aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 3;

|2, Asigurd 5i rispund de respeciarea dispoziliilor, normelor, standardelor, procedurilor
generale stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de confrol intern managerial
inplementat la nivelul institutied, in cadmul structurii pe care o conduc;

13, Asigurdl si rispund de mporarca rezultatelor activitdtii structurii pe care o conduc, ciitne
sefii ierarhic superioni §i citre primar;
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I4. Asigurd si clispund de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea i
obfinerea resurselor necesare activitdiilor specifice pe care o destisoard in structura pe care o
conduc:

15, Controleazd derularea activititilor specifice realizate de angajatii din subordine:

6. Asigurd gi rispund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Primar la nivelul structurii
pe care o comdug, in termencle previizute de acesta:

7. Asigurd si rispund de instruirea necesard o angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesitifile identificate si‘sau din dispozifiile conducerii institufiei;

I8, Asigurd echipamentul de protectie $i de lucru si asiguri cunvasterea normelor de protectic
4 muncii §i prevenine gi stingere a incendiilor de citre salariatii din subordine:

19. Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionali;

20. Raspund de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc,
precum si de aplicarea i corectitudinea misurilor de tratare a acestor riscuri:

2. Coordoneazh, organizeazd si rispund de desfisurarea activitafilor specifice structurii pe
care o conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate gi de asigurarca continuithiii
acestor activig)i;

22. Asigurd i rispund de comunicarea clitre primar a deficientelor de naturd sa produci
disfunctionalititi in buna desfisurare a activithfilor realizate de personalul din subordine.
precum $i a misurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente:

23. Participd la audienjele finute de Primar, viceprimari, asigurind detalii tehnice, specifice
problemelor solicitate de persoana audiata:

24. Repartizenzd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competeniele
acestora, cu privire la derularea activitdfilor specifice structurii pe care o condug;

23. Raspund de aducerea la cunostingd intregului personal din subordine, a Regulamentului
intern, a Regulamentului de Organizare si Funclionare §i a tuteror misorilor fdeciziilor
conducerii Primidriei Sectorului 5, care au implicatii asupra personalului din subordine:

26. Raspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propuncrilos
care se refferd La activitaten structurii pe care o conduc, informand conducerea institufie:

27. Werifica si semneazli lucririle personalului din subordine:

28. Repartizeazd structurilor din subordine corespondenta si lucedrile atribuite spre solutionare
structurii pe care o conduc;

29. Stabilesc masurile necesare pentru cuncasteres si aplicarea legilor si dispozigiilor
primarului care vizeazi domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduc;

3. Propun 5i, dupil caz, iau misuri in vederea imbunitigini activitifii in cadrul structurii pe
care o coordoneazd, colaboreazd si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institugiei.
rispunzind cu promptitudine la solicitirile acestora:

31, in desfisurarea activitdfii, serviciile de specialitate din cadrul aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 5 §i serviciile publice de interes local vor intrefine relatii funciionale cu
Primdria Municipiului Bucuregti, Prefectura Municipiului Bucuresti, organcle centrale ale
administrafiei publice si institufii specializate. Orice comunicare heutd de  Primiiria
Municipiului Bucuresti sau organele centrale va fi adusa |a cunostingd conducerii institufici:
32, Urmiresc respectarca normelor de conduitd si discipling de citre personalul din directia
allatd in subordine sau a serviciului / biroului / compartimentului aflate in directa subordonare;
33. Propun spre aprobarea primarului, in conditiile begil, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sirbatori legale ori declarate nelucritoare de
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citre personalul din direcgia aflatd in subordine ssu a serviciului / biroului / compartimentului
aflate in dirccta subordonare si avizeazd propuncrile privind plata sau recuperaren acestora in
condifiibe legii;
3. Aproba cererile de concedii de odihng pentru personalul din subordine. MOMIOri Fenes
prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institugici:
33 Reprezintd Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institufii, in limitele
competenielor stabilite de primar;
Y. Analizeaz si sprifind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbundtatirii activitiii structurii pe care o conduc;
¥7. Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local matcrialele propuse  pentru
dezbatere in yedingd de Consiliului Local Sector 5 si fispunde interpelirilor consilierilor locali:
38. Redistribuic sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihng,
concediilor medicale, participdrii la cursuri de instruire, conferinfe. alle evenimente pe termen
SCur;
39, Tsi dau acordul cu privire la promovarea §i perfectionarea personalului pe care il
coordonears

in cazul in care un functionar public de conducere se afla in concediu medical, suspendat
din funcfie sau in caz de absengd nejustificats si nu are Tnlocuitor desemnat in fisa postului,
superiorul ierarhic sau, dupd caz, primarul, stabileste persoana care preia atributiile pe durata
ahsentei din institugic.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIHLE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR APARATULUI DE
SPECIALITATE ALE PRIMARULUI SECTORULUJ &

Art. 24, CABINET PRIMAR

Sc aflh in subordonarea directa 51 nemijlocita a primarului. Personalul din structura
Cabinetului Primarului desfisoard activitdli specifice cabinetelor demnitarilor publici, aviind
urmdtearele atributii si responsabilindyi;
1. Asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de specialitate:
2. Preghtegte rapoarte de sintezd cu privire la problemele din domeniile specifice din
intédlnirile cu cetdjenii sau reprezentanti ai acestora dac sunt organizafii sau asociatii, comitete,
ele.;
3. Organizeaz evenimente, simpozivane, intélnir, workshopuri pe domeniile specifice;
4. Colaboreazd cu institgii din domeniile de specialitate in scopul promoviirii unor proiccte
comune cu Priméria Sectorului 5:
5. Tine evidenta documentelor transmise de citre compartimentele institulics, in vederea
avizirii lor de cltre primar;
6. Organizeazd §i executd activitatea de secretariat pentru primar;
7. Transmite invitalii 5i felicitin institufiilor sau persoanclor cu care institugia are relatii de
colaborare.
8. Rbspunde de pastrarea datclor 5i al informatiilor cu caracter conflidential detinute sau la
Care are acces ¢ urmare a execulirii atributiilor de serviciu:
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9. Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod consti incios
a indatoririlor de serviciu; se abline de ka orice faptd care ar putea si aducl prejudicii insti tuici;
0. Raspunde de realizarca la timp i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit  legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de ciitre primar §i de raporarea asupra modu lui de
realizare o acestonmn;

Il. Rispunde, potrivit dispozigiilor legale, de corectitudinea si exactitwea  datelor,
informatiilor, misurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

12. Reprezintd si angajeazh institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i 5-a incredintat de citre conducerea acesteia:

13, Urmdiregte permanent perfectionarca pregitinii profesionale;

4. Propune documente  tipizate §i proceduri de wz  intern  pentru activitaies
compartimentului sau a institutiei, in general;

Art, 25. SERVICIUL AUDIT PUBLIC

Este organizat conform prevederilor art. 12 alin1) din Legea ne672/2002 privind
auditul public intern, republicatd, cu modificlrile si completdrile ulterioare, ca o structurd
funcionald, in subordinea directd a primanlui;

Auditul public este definit, prin lege, ca activitate funclional independentd si

obicctivi, de asigurare si consiliere, conceputd 53 adauge valoare si =i imbuniititeasca
activitatea instilufier;

Rispunderea pentru asigurarea  cadrului  organizatoric si functional necesar
desfisurdrii activitdfii de audit public revine primarului, conform prevederilor art. 11 lit, a)
din Legea ne.672/ 2002 (r) privind auditul public intemn, cu modificarile $i completérile
ulterioare:

Serviciul Audit Public Intern ajuthd institufia sd isl indeplineasci obiectivele,
evalucazd §i imbuniitijeste eficienia 5i clicacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernanfd printr-o abordare sistematicdi, independentdi si obicctiva, aviind
urmidtoarele atribufin i responsabilitafi:
|, Elaboreazii si actualizeazdl, ori de cite ori este cazul, normele metodologice de audit
public interm specifice institufiei $i normele metodologice cadru privind exercitarea
activithfii de audit intern, aplicabile structerilor aflate in Aparatul de Lucru al Primarului
Sectorului 5, pe care le supune aprobiii Primarului si avizdrii de citre Unitatea Centrald de
Armonizare pentru Auditul Public Intern;

2. Elaboreazd §i depune spre aprobare primarului proicctul multianual de audit public
intern i pe bica acestuia, planul anual de audit public intern, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare:;

3. Formuleazh propuneri primarului privind aprobarea modificiriiiactualizirii planurilor
dhe anclit;
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4. Elaboreazd si implementeazi proceduri specifice/instructiuni de luerw/manuale, precum
s alic documente operafionale specifice compantimentului audit public intem, in caclrul
sistemului de control intern/managerial proicctal i impleinentat la nivelul institutici:

3. Asigurd respectarea la nivelul Compartimentului Audit Public Intern, a procedurilor
generale in cadrul sistemului de control imern/managerial al institutici, precum  si
implementarea cerinfelor Standardului or. 16 Audit intern din cadrul Ordinului Secretarului
General al Guvernului ne 6002018, modificat;

6. Efectucazi misiuni de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entitafii publice sunt transparenie si sunt conforme cu normele de
begalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate, pentru evaluarea conformitaigii
cu prevederile legale si operajionale asupra tturor activitdgilor desfigurate in cadrul entitigii
pentru  indeplinirea  obicctivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de  control
managerial;

7. Serviciul Audit Public Intern raporteazd imediat Primarului Sectorului 5 al Municipiu lui
Bucuresti iregularitifile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern;

8. Moniterizeazd modul de implementare a recomanddrilor previizule si asumate prin
rapoartele de audit $i raporteazd asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de
audit 5i a normelor metodologice gpenerale;

9, Informeazd Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern UCAAPL
structurdh cu atribufii delegate de UCAAPL despre recomandirile neinsusite de clitre
directiileS serviciile/birourile/compartimentele audiate:

1o, Tnt-::-cnmsl:: $i aduce periodic la cunostinta Primarului Sectorului 5 constati le,
concluziile §i recomanddrile cuprinse in cadrul rapoarielor de audit, precum si rezultate din
derularea altor activitigi dispuse de acesta:

1. Raporteazd la Unitatea Centraldl de Armonizare pentru Auditul Public Intern/ structura
cu atributii delegate de UCAAPI asupra constatfirilor, concluziilor si recomandarilor, la
solicitarea acestora;

12. Elaboreazd raportul anual al activitjii de audit public intern cane prezintd modul de
realizare a obicctivelor serviciului audit public intern din cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectomului 5;

13. Verilicd respectarea Mormelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
etich a auditorului intem;

4. Asigurd elaborarea $i avizarca planurilor de masuri/actiuni, la recomandarile primite
in urma auditirii externe a activitifilor specifice, asiguringd totodata si realizarea acestora in
termenele stabilite, Tn conformitate cu legislatia specificd in vigoare:

13, Asigurll actividifile de rispuns la solicitarile structurilor din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 5, privind legislagia din domeniile de competentd, in
conformitate cu prevederile legale;
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6. Avizeazd, norme metodologice de awdit public specifice  mstiltiilor  publice
descentralizate §i unithjilor de invalimdnt, si norme metodoelogice cadru privind exercitarea
activitdlii de audit. aplicabile entitdfilor aflate in subordinea Consiliului Local Sector 5 sia
anitifilor de invigimint aflate in administrarea Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 5, pe care ke supune aprobdrii Primarului;
I7. Elaboreazd 51 depune spre aprobare primarulun prodectul multianual de aodit public
pentru institutiile descentralizate 5i unitiifile de inviigdmdnt si pe baen acestuin, realizeaza
planul anual de audit public la nivelul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, in conformitate
cu prevederile kegale n vigeare,
18, Efcctucazd misiuni de audit public pentru a evalua dacd sistemele de managemeni
financiar si control ale institutiilor publice descentralizate si unitifilor de Tnvafimant sunt
transparente $i conforme cu nomele de legalitate, regularitate, economicitate, eficiend si
eficacitate, pentru evaluaren conformitifii cu prevederile legale §i operafionale asupra
tuturor activitifilor desfisurate in cadrul entitdfilor pentru indeplinirea obiectivelor acestora,
inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;
19. Monitorizeazd modul de implementare a recomandirilor previizute si asumate prin
rpoartele de audit $i raporteazd asupr indeplininii lor, cu respectarea normelor proprii de
audhit 51 a normelor metodologice penerale;
20k, Elaboreazd raporiul anual al activithfii de audit public pentru institufiile descentralizaie
si unitifile de invagamédnt care prezintd modul de realizare a obiectivelor compartimentu lui
audit public intern din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5:
21. Realizeazd si alte activitAfi dispuse de conducerea institutici, in baza legislatied, in limita
competenielor specifice.

in realizarea misiunilor de audit public intern, Seful Serviciului Audit Public poate
decide, cu acordul Primarului Sectorului 3, asupra oportunitifii contractini de servicii de
expertizi/consultanii din afara institugied, in conformitate co prevederile art, 18, alin.(6) din
Legena 6722002 (r), cu modificlirile 51 completirile ulterioare.

Servicial Andit Public avditeaza cel pufin o datd la 3 ami, fGd a se limita, urmtoarcle;

. Activithiile financiare sau cu implicafii fnanciare desfisurate de entitatea publicd, din
momentul constituirii angajamentelor pind la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finanjare externd:

2. Plagile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
3 Administrarea patrimoniului, precum si viinzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din-
domeniul privat al statului ori al unitdtilor administrativ- teritoriale;

4. Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitifilor administeativ-
teritoriale;

5. Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor de
creanfl, precum i a facilitdtilor acordate la incasarca acestora:

., Alocarca creditelor bugetare;

7. Sistemul comtabil 51 Nabilitaten scestuia;
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K. Sistermul de losre o deciziilor,

I Exercita misiuni de asigurare (de regularitaie, de sistem, al performatei), atat planificate cat si
ad-hoe.
Auditul se exercita, cel putin o data la trei ani, asupra urmatoarelor activitati:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de unitatea administrativ
teritoriala; platile asumale prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare; administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, pajarea, concesionarca sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale:

— constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

= alocarcs creditelor bugetare;

= sistemul contabil $i fabilitalea acestuia; sistemul de luare a deciziilor:

— sistemele de conducere 5i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme:

- sistemele informatice,

Auditul se exercita anual, planifical, privind evaluarea respectarii cerintelor 150, la acele
servicii publice de interes local aflate sub awtoritatea Consiliului Local Sector 5 care
implementeaza sau mentin sistemul de management al calitatii,

Misiunile de asigurare se desfagoara prin urmatoarele activitan:

— initicrea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem si performanta), planificate si ad-hoo;
organizarea gedintel de deschidere a misiunii;

—  colectarca i prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern:

- analiza riscurilor aferente obiectivelor misiunii;

~ elaborarea Programului misiunii de audit public intemn;

—  eolectarea si analiza probelor de audit:

= revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audir;

- organizarca sedintei de inchidere a misiunii;
elaboraren profectului de raport de audit;

~ trasmiterea proicciului de raport de audit;

—  organizarea reuniunii de conciliere a misiunii;
elaborarea raportului de audit public intemn;

- supervizarca misiunii de audit intern;

~ difuzarea Raporiului de audit public intem;

=~ urmarirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de primarul Sectorului 5

I Exercita misiuni de consilicre formalizate, cuprinse in planul de sudit anual 5i efectuate

prin respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere.
Misiunile de consiliere formalizate se desfasoara prin urmatoarele setivitati:

— initierca misiunii de consiliere;
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organizarea sedintei de deschidere a misiunilor de consiliere:
colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere:
claborarea Programului de consilicre:
colectarea i analiza probelor de awdit;
electuares testarilor 5 formulares constatarilor;
revizuirea documentelor de lucru;
organizarca sedintei de inchidere a misiunii de consiliere:
claborarca raportului de consilicre;
comunicarea Raportului de consiliere;
supervizarea misiunii de consiliere;
armarirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere.
Exercita misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in  cadrul
diferitelor comitele permancnte sau pe proiecte cu durata determinata, la reuniuni, misiuni.
schimburi curente de informatii, precum 5i misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale,
ce presupun participarea in cadrul unor echipe constituite in vederea reluarii activitatilor ea
urmare a unei situatii de forta majora sau altar evenimente exceptionale.
Persomnalul :

raspunde de realizarea la tirnp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutici 5i de raportarea asupra
mosdului de realizare a scestora;

~  raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactilatea  datelor,
inforrnatitlor si masurilor din documentele intocmite:

—  are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sisternul
de Control Intern Managerial i Sistemul de Management al Calitatii implementate ka nivelul
institutied in concordamta cu modilicarile ce intervin In mtivitﬁtc.u serviciului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglernentarilor interne 5i a imbunatatirii
continue a proceselor:

- pestioncaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sisternului de Control
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat §i actualizaren periodica a
acestuia;

—  Auditorii semnaleaza sefului serviciului orice probleme deosebite legate de activitates
auditata, despre care fan cunogtinta in timpul indeplinirii sarcinilor, chior doca acestea nu
vizeaza direct domeniul auditat . in situatia in care in timpul misiunilor de audit identifica unele
iregularitali semnificative sau posibile prejudicii o in sitwatia in care In timpul misiunilor de
awdit public intemn se constata abaten de la regulile procedurale si metodologice. respectiv de
la prevederile legale, aplicabile entitatii/ structurii/ activitatii/ operatiunii auditate, informeaea,
i termen de 3 zile, seful de serviciu.
~  Seful Serviciului urmirege indeplinirea la fermenul stabilit a recomandarilor aprobaie in
Rapoartele de audit, perfectionarca pregatinii profesionale a auditorilor interni or in situatia in
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care in timpul misivnilor de audit public intern se constata abateri de la regulile procedurale 1]
metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii/ activitatii/ operatiunii
auditate, or sunt identificate unele iregularitati semnificative sau  posibile prejudicii,
informenza in termen de 3 zile Primarul.

- Seful Serviciului audit public intern este responsabil cu supervizarea tuturor etape lor 5l
procedurilor de desfasurare a misiunii de audit public intem,

—  [ncaeul in care seful structurii de audit este implicat in misivnea de audit public intern, sc
asigurd de un auditor intern desemnat de acesta.

Art.26. SERVICIUL RELATI CU MASS MEDIA

I.  Sealld in subordonarea directd 51 nemijlocitd a primarului;

2, Monitorizeazd impactul acfiunilor Primdrici Sector 5 prin analiza Mass- Media $i opiniei
publice locale si propune mitsuri clare de imbundtdfire a procesului de comunicare cu cetfifenii:
3. Promoveazd acliunile administrative ale directiilor §i serviciilor Primarici Sectorului 3 si
realizeazd materiale de prezentare §i promaovire a institufict;

4, Imbunﬂﬂhﬁlc prin acfiuni de instruire, -;.apuul:al:a personalului aflat in contact direct cu
cetdfenil, mass-media $i alte instingfii de a comunica eficient si deschis in legdlurd cu
problemele solicitate;

5. Colaboreazi cu structuri similare din cadrul autoritdfilor $i institufiilor publice sav cu aliwe
persoane juridice o cu persoane fizice, pentru realizares obiectivelor propuse;

6. Acordd asistentd de specialitate coordonatorilor de servicil in probleme de relafii publice
si relafii cu presa;

7. Redacteazd i transmite comunicate, informafii de presa privind activitatea institugiei:

8  Promovearii in Mass-Media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primariei
Sectorului § de serviciile de specialitate;

9. Colaboreazd cu Politia Locald Sector 5, et 5i cu Jandarmeria Romind, pentru informares
cetifenilor pe probleme de sigurantd si ordine public;

10, Prezinth Mass-Media activitdfile de interes public desfsurate de Primdria Sectorului 5.
organizind conferinfe de presa, in scopul informirii locuitorilor sectorului 5 asupra acestora si
prezintf orice informatii de interes public solicitate in cadrul acestor .:::.nﬂ:riuq.,

I1. .-'l.s:gur& leghtura cu institufiile administrajici publice locale si centrale, precum siocu
petentii, directiile de specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

12, Stabileste leghturi cu organizatiile nonguvernamentale, in scopul colabordirii;

13, Organizeazh si participd in numele conducerii primdriei, prin desemnarea expresa de clitre
Primarul Sectorului 5, la actiuni de caritate =au la alte actiuni de interes public, reprezentéind
institutia;

4. Studiazd documentatii 5i publicatii de specialitate;

15, Informeazd directiile 5i serviciile din cadrul Primériei Sectorului 5 si Consiliul Local cu
privire la evenimeniele publice organizate de institufie si cele ale vielii comunilare la zi;
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16. Efectuearzd activitdfile de protocol inifiate de Primdria Sectorulu 5;

17. Concepe machete pentru alise, diplome, invitagii, cadouri si alte materiale promof ionale
privind activitatea Prim&riei Sectorului 5;

I8, Urmidreste solufionarea $i redactarea in termen a rspunsurilor la petifiile care suni
repartizate spre solutionare, transmite raspunsul ciitre petifionar $i se ingrijeste de clasarea si
arhivarca acestuia;

19, Clascaza petifiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identi ficare
ale petifionarului;

20, Actualizeazii periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitsigii in
concordantd cu modifichrile ce intervin in activilatea serviciului, ca urmare a actelor normiative
noi, modificrilor legislative si a practicilor curente;

Art. 27. DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF
ARHITECT SEF

I, Coordoneazi, controbeazd i rispunde de activitatea de amenajare a  teritoriului i de
urbanism, precum $i de cea a Direcfici Urbanism si Amenajarea Teritoriului din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5;

2. Urmireste respectarea disciplinei in domeniul awtorizirin executfirii  lucririlor de
constructii, precum si respectarea disciplinei de urbanism i amenajarea teritoriului pe raza
administrativ teritorialid a Sectorului 3, impreuna cu Politia Locala - Disciplina in Construetii,
conform atributiilor specifice;

3. Verifich, rispunde §i semneazi certificatele de wrbanism si autorizafiile de urbanism, pe
care Primiiria Sectorului 5 are competenta de a le autoriza;

4. Rispunde de eliberarea cerificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiingare,
pentru lucririle a ciror competentd de rezolvare este stabilitd prin lege;

5. Rispunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti i o
PUZ-urilor aprobate prin Hotarari ale CGMB, pe raza administrativi a Sectorului 5;

6. Participh la sedinjele Comisiilor de specialitate si de plen ale Consiliului Local Sector 5,
prezentind proiectele de hotdriri initiate in domeniu;

7. Asigurdl prezentarea $i promovarea documentatiilor urbanistice (P.U.D.), fiind membry
al Comisiei Urbanism, Lucrdri Publice, Administrarea Teritoriului, Domeniului Public si
Patrimoniului, Fond Funciar din cadrul Consiliului Local Sector 5;

8.  Raspunde de rezolvarea cererilor cetiijenilor care solicitd relatii privind activitatea directiei
in sector, rispunde de buna organizare a relajiilor scestein cu publicul i susfing program de
avdienfe;

%, Raspunde de cunoagterca si aplicarea legislatien in vigoare in domeniu de citre personalul
din subording;

10, Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia;

1. Raspunde interpelérilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului Sectorului 5;

12. Aprobl procedurile operajionale (de proces) pentru activitijile pe care le coordoncazi;
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13. Electucazd instructaje de protectia muncii la locul de muncd  pentru sefii de
compartimente;

14, Indeplineste i alte atribufii in domeniu, specifice primiriei, dispuse de conducerea ierarhic
SUPEFEOErd.

I. DIRECTIA URBANISM 51 AMENAJAREA TERITORIULLI

. Emite in barza legald in vigoare cenificate de urbanism,. autorizalii de construire, avize
(panouri  publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule, grafice cu
autocolante pe geam- vitrine peste | mp), pentru firme 5i reclame publicitare pe ruza sectonilui
b

2. Verilich solicitirile petentului 5i rdspunde pentru documentatiile ce se vor regdsi ulterior in
procesul de autorizare / aprobare a P.ULD - ului;

Intocmeste notifickrile vecinilor beneficiarului pentru a lua la cunostingd de inifierea unei
documentatii ULy

J. Raspunde de aducerea la cunogtinfa inifiatorului P.ULD-ului, privind modificari ale
documentatiei urbanistice, ca urmare a observatiilor intemeiate ale vecinilor sau a obiectiunilor
dispuse in Comisia Tehnich de Urbanism (CTU):

4. Raspunde ca raportul de informare §i consultare a publicului s facd parte din documentatia
P.LLD. ce va fi supusi aprobdirii Consiliului Local;

5, Asigurdt secretariatul Comisiei Urbanism, Lucriri Publice, Administrarea Teritoriului,
Domeniului Public si Patrimonivlui, Fond Funciar din cadrul Consiliului Local Sector 5;

6. Raspunde de intocmirea Avizului Favorabil, inaintindu-i Arhitectului Sef pentru semnare;
7. Rispunde ca dosarul documentagiei de urbanism s fiec complet, insofit de tate referatele si
avizcle comisiilor pentru prezentare in gedinele Consiliului Local Sector 3;

8. Intocmegte adrese i referate cu privire la documentele primite si alte sarcini dispuse de
Arhitectul Seff;

9. Propune $i susline programe de pregltire a personalului din cadrul directici:

10. Participd la rezolvarea reclamatiilor 5i sesizlirilor persoancior fizice sau juridice referitoare
la domeniul sau de activitate venilicad in teren solicitnle de avize, certificate de urbanism sau
autorizajiile de construire;

1. Tine evidenfa documentelor 5i a fuxului acestora, precum si sarcini de secreiariat in
interiorul directiei,

12. Participd la organizarea 5i desfigurarea manifestirilor stiinfifice, specifice domeniului de
activitate (simpozioane, colocvii, efc.)

13. Rispunde de aplicarea Planului Urbanistic General (P.U.G) al Municipiului Bucuresti pe
raza administrativii a Sectorului 5 si a PUZ-urilor aprobate prin Hotarari ale CGMB;

14, Participd la rezolvarca reclamatiilor 5i a sesizdrilor persoanclor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obicctul) de activitate;

15. Asigurd legitura cu serviciile ce au atribugii in domeniul urbanismului sau cu alte
directii/servici;

16. Emite in baza documentaliilor de urbanism, aprobate de organe competente, certificate de
urbitnism 1 autorizafin de construire, conform competentelor;
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17. Asigurd pistrarea 5 conservarea in siguranid a copiilor dupd documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al Sectorului 5:
18. Identificd posibilitifi 5i avanseazd propuneri pentru dezvoliarea urbanisticd a Sectorului 5:
19. Urmbrede realizarea lucedrilor de construclii autorizate, verifici in teren declaratia de
ncepere a lucririlor, asigurind reprezentare la receplia finald a lucririlor;

20. Verlici respectarea parametrilor tehnici in documentatiile tehnice in vederea cliberdrii
autorizafiilor de construire:

21. Aclioneazi pentru prevenirea cazurilor de indiscipling in constructii prin avertizarea
celijenilor care intenfioneazd s& execule lucriiri fird obfinerea prealabild a avizelor =i
aulorizafiilor de constructii;

22, Werifichd s ia masurile care se impun privind obligatifle santierelor de constructii n
conformitate cu prevederile legale in vigoare:

23, Intocmeste referate de specialitate si colaborensd cu Directia Juridicd, inclusiv in vederens
elabordrii proicctelor de dispozitii ale Primaruluid i de hotirdn ale Consilinlai Local Sector 5,
specifice activithfii directici;

24, Asigurd efectuarea de copii ale autorizagiilor de construire 51 documentatiilor tehnice
aferente. la solicitarea instanfelor de judecati saua altor organe abilitate;

25, Rispunde de eliberarea copiilor certificate dupd documentafii, autorizatii, la solicitarea
celor in drept;

26. Verifich in teren starea imobilelor, terenuri 5i constructii, inainte de emiterea Cerlificatelor
de Urbanism;

27. Verifich in teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si
furnizeazi toate informaiile privind reactualizarea situatiei fath de stadiul emiterii Certificatului
de Urbanism;

28. Realircazd inventarierca clidirilor autorizate si reactualizeazd permanent acest inventar;
2%, Asigurd reactualizares taxei de autorizafic dupd declararea valorii finale de clitre
beneficiarul investifici;

30, Verifich, intocmeste s elibercazd certificatul de atestare al edificlrii constructiilor,
conform legislatiei in vigoare;

31. Ind::plinu;ilr: si alte atributii in domeniu, specifice primérici, dispuse de conducerea ierarhic

superioard.

1. L. SERVICIUL URBANISM 51 AUTORIZATII DE CONSTRUIRE

1. Colaboreazd cu toate dircctiile/serviciile/compartimentele din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 5 51 cu serviciile publice aflate sub autoritatea
Consilinlui Local al Sectorulu 5;

2. Rezolvi corespondenia cu cetiitenii referitor la petitiile depuse;

3. Se preocupd in permanenii  de cunoasterea si insugirea legislafiei referitoare la
urbanism §i amenajarea teritoriului;

4. Analizeazd cererile depuse pentru obfinerea Cedilicatului de Urbanismului si a
Autorizaper de Constrinre; =

5. Verificd in teren veridicitatea cererilor depuse:;
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6. Inecmeste, in conformitate cu legislatia Tn vigoare, Certificate de Urbanism si
Autorizalii de Construire pentru lucririle de construire, reconstruire, extindere, desfiingare
sau refacere a clidirilor conform competenfelor sectorului;

7.  Phstreazd evidenta Centificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire emise:
B. Rispunde asupra modului in care actele pe care le intocmesie sunt in conformitate cu
legislatia in vigoare;

%, Executd ornce alid sarcing repartizotd de conducereca exccutiva a Primdrici:

10. Colaboreazi cu toate direcpile, serviciile si birourile din eadrul Primariei:

11. Colaboreazid cu serviciile similare din cadrul celorlalte primirii de sector ale Primirici
Municipiului Bucuresti;

12, Emite certificate de urbanism $i autorizatii de construire pentru racorduri bransamenie
la rejelele publice tehnico - edilitare la solicitarea persoanclor fizice si juridice:

13. Emite aprobiri pentru ocuparen domeniului public cu organizarea de santier sau in alie
sitiafin in care ocuparea domeniului public devine evidents,

1.1 BIROUL AUTORIZARE PANOURI PUBLICITARE 51 FIRME LUMINOASE

I. Colaboreazdi cu toate compartimentele din Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 5 5i cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5;

2. Colaboreazi cu serviciile similare din eadrul celorlalte primdrii de seclor si ale Primriei
Municipiului Bucuresti {Centrul de Proiectare Urbani):

3. Primeste documentajiile pentru  objinerea  Certificatelor de  Urbanism si a
Autorizafiilor de Construire pentru panourile de firmi sau firmele luminoase de lasocictifile
comerciale; ‘

4.  Emite Certificaie de Urbanism $i Autorizalii de Constraire pentru panocurile de firma si
firmele luminoase ale societitilor comerciale de pe ruea Sectorului 5;

5. Pastreara evidenta Certificatelor de Urbanism si a Autorizafiilor de Construire pentru
panourile de firmd sau firmele lumincase de la societifile comerciale emise;

6.  Rispunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformilate cu
legislagia in vigoare;

7. Pastreazd confidentialitatea asupra luerfirilor executate;

8. Executh orice alth sarcind repariizatd de conducerea executivii a Primiirici Sectorului §:
9. Rezolvd corespondenta cu cetatenii referitor la petifille depuse;

10, Se preocupd in permanentd de cuncasterea si insusirea legislaticd.

. COMPARTIMENTUL PROGNOZE 51 STRATEGII URBANISTICE

. Colaborensd cu toate compartimentele din cadrul Primariei Sectorului §, cu serviciile
publice descentralizate, aflate in subordinea Consiliului Local al Sectomilui 5;

2. Colaboreazi cu serviciile similare din cadrul celorlalte primarii de sector 5i ale Priméirici
Municipiului Bucuresti (Centrul de Proiectare Urband);
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3. Diin proprie inifiativd si la sugestia cetfifenilor, propune elaborarea de profecte cane 538
rezolve problema referitoare la urbanism in Sectorul 5;

4. Aduce in permanenid la zi hana Sectorului 3, pe care evidentiasd Cedificatele de urbanism
st Autorizafiie de Construire, precum $i Planurile Urbanistice de Detaliv aprobate de Primdria
Municipiului Bucuresti:

5. Identifich Tn teren constructiile provizorii (atil cele aulorizate, cal si cele neautorizate) cu
cargcler comercial si garajele;

6. Studiazd si face propunen pentru amplasamentele de noi piele agroalimentare, bazare,
institugii de cult, terenun de joascd pentru copii si altele;

7. Studiazd Planurile Urbanistice de Detaliv depuse 51 le inainteazi spre avizare Comisici
Comisiei Urbanism, Lucriri Publice, Administrarea Teritoriufui, Domeniului Public s
Patrimeniului, Fond Funciar din cadrul Consiliului Local Sector 5 5i apoi spre aprobare la
Primdria Municipiului Bucuresti;

8 Pastreazd evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliv 5i le urmiireste pe parcursul aprobdérii
de citre Primdiria Municipiului Bucuresti;

. Raspunde asupra modului Tn care actele pe care e intocmeste  sunt in conformilate cu
legislatia in vigoare;

10, Execcuth orice alid sarcind repartizath de conducerea execuliva a Primfricl Scctorului 5:
11, Pastreazi confidentialitateaasupra lucriirilor executane:

12. Rezolvi corespondentd cu cetfifenii referitor la petifiile depuse;

[3. Se preocupd in permanentd de cunoasterea si insugirea legislafied.

3. SERVICIUL CADASTRU, FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL
I.  Analizeazd preliminar cererile formulate de persoancle indreptafite pentru reconstituires
dreptului de proprietate asupra terenului, strict conform competenfelor juridice sau tehnice,
prezentind corespunzditor propuneri pentru rezolvares lor in conformitate cu  prevederile
Legii fondului funciar si le inainteaza spre analizd si solujionare Subcomisiei Sectorului 3 de
fomd funciar $i ulterior spre validare Comisiei de fond funciar a Prefecturii Municipiului
Bucuresti. Aceste cereri pot i verificate la O.C.P.1.-Bucuresti. Direcfia de Impozite si Taxe
Locale, Direcfia Patrimoniu, Evidenta Proprietifii, Cadastru si Directia de Urbanism s
Amenajarea Teritoriunlui din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti si oriciror alte institugi
implicate ;
2. Asigurh evidenta eliberdirii titlurilor de proprictate emise in baza legilor Fondului Funciar;
3. __Completcazi planurile cadasteale digitale cu terenurile identificabile redobdndite  prin
sentinje judecitoresti, prin dispozifiile Primarului General si prin titlurile de proprietae
obfinute in baza legilor fondului funciar;
4. Participd la expertize tehnice ale instanjelor atunci ciind existd solicitare;
5. Elibercazh adeverinie care atestdi dreptul de proprictate a terenurilor, pe baza unei proceduri
aprobate in prealabil de institutic;
6. Intocmeste procese-verbale de punere in posesic conform Hotirdrilor validate ale
Subcomisiei Sector 3; g
7. Identificd, misoard terenurile i pune in posesie proprietarii acestor ferenuri;
8. Colaboreazi cu alie servicii la identificarea i msurarea terenurilor care fac obieetul Legii
Fondului Funciar $i a Legii Cadastrului sau din patrimoniul UAT Sector 5;
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9. la in evidentd diferite Dispozitin ale Primorului General comunicate privind solulionarea
notiliciritor i modilicarea denumirilor strieilor 1 a numerelor postale de pe ruza Sectorului
g

0. Tine evidenta persoanelor care au cereri depuse pentru atribuirea de teren conform legilor
fondului funciar;

11, Inainteazi Comisiei de fond funciar a Prefecturii Municipiului Bucuresti contestatiile cu
privire la modul de solutionare a cererilor formulate in baza legilor fondului funciar;

12, In urma validirii propunerilor de solutionare de cdire Prefectura Municipiului Bucuresti,
participd, impreund cu membrii Subcomisiei, la punerea in posesic a persoanclor indreptitite sa
primeasci terenuri;

13. la in evidentd cererile persoanclor care beneficiazd de prevederile Legii nr. 34172004,
Legii nr. 4471994 5i Legii nr. 1572003, urmdrind s3 Ge analizate, in functic de disponibil itgile
de teren sau in vederea scordérnii de despagubiri; B

I4. Raspunde in termen legal petifiilor cetdfenilor care sunt de competenta sa ;

15, inainteazd Directiei Municipale de Statistich rapoartele statistice in materie;

16. Completeard gi actualizeazs datele din Registrul Agricol gestionate atit pe format de hirtie
cit 51 in formal electronic, asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarca, parafarea,
sigilarea $i inregistrarca acestora in Registrul de intrare-iegire general, intocmeste opisul
registrelor agricole;

I7. Elibereazd atestate de produchitor 5i camete de comercializare {Verifica in teren datele
reale, necesare eliberdrii atestatelor de produciitor solicitate de persoanele Inscrise in Registrul
agricol, asiguriind totodati sprijin de specialitate producatorilor agricoli);

18, Elibereaza adeveringe, pe bara datelor din registrul agricol, in vederea stabilirii ajutorului
de somaj, a ajutorului social 5i la intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare:

19, Elibereazi adeverinje din registrul agricol;

20, Intocmeste centralizatoare referitoare la: numdrul gospodariilor populatici, terenurile din
proprictate pe categorii de folosintd, suprafeiele cultivate si productia oblinuid, mijloacele de
transport $i maginile agricole;

21, Analizeazd si solufioneazh cererile pentru acordarea wnui sprijin financiar pentru
producitorii agricoli;

2d. iumcmr:slt chestionare anuale cu privire la productia vegetald obfinutd de gospoddriile
populatici;

23, Informeard cetiienii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

M. Transmite situagin la Institutul Mational de Statistich;

25, Colaborexzi cu Direcfia Agricold a Municipiului Bucuresti;

26, In anul in care se efectueazd recensimintul gencral agricol, seful serviciului activeazi in
cilral Comisiel constituite la nivelul sectorului si furnizeazd datele necesare pentru
identificarca exploatatiilor agricole si impdrfirea teritorivlui in sectoare de recensimint:

27. Participd la audentele finute de Primar, Viceprimari, Secretar General si oferd detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audinti;

28. Colaboreaza la redactarea proiectelor de proceduri specifice serviciului;

2%, Intogmeste referaie de specialitate specifice activitdyn serviciului;

3. Tine evidenta contractelor de arendd incheiate conform legislagici Tn vigoare;

31, Colaboreazi cu Subcomisia Sector 5 de fond funciar la pregitirea i indosaricrea cererilor
5i a documentelor aferente acestora . depuse in baza legilor fondului funciar la Subcomisia
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti privind stabilirea dreptului de proprictale privata asupra
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terenuribor — exclusiv pe partea ce tine de: planuri, coordonate, verificare tehnich a expertizelor
topografice depuse, parten tehnicl a dosarului;

31, Deskigoard activitifi specifice pentru aplicarea prevederilor an. 36, alin. 2 5i 3 din Legea
nr. 1B/19%1 cw modificirle si completdrile ulterioare privind  reconstituirea’constituiren
dreptului de proprictate asupra terenurilor aferente constructiilor (case la curte si blocuri-teren
aferent apartamentelor);

33, Verificd documentatiile anexate la cererile privind reconstituiren sau constituirea drepiului
de proprictate asupra terenurilor aferente constructiilor si solicitd petitionarilor completaren
acestora conform metodologici stabilite de Institugia Prefectului Municipiului Bucuresti;

3. Intocmeste tabelul centralizator 5i adresa de inaintare in vederea transmiteri la Institufia
Prefectului Municipiului Bucuresti;

35 Intocmeste rspunsurile la solicitirile Institutici Prefectulul Municipiulul Bucuresti,
Judecltorie, ete., referitoare la modul de aplicare a prevederilor art. 36, alin . 2 5i 3 din Legea
nr. 18/1991 cu modificarile 5i completarile ultericare;

36, Colaboreara pentru rezolvarea problemelor specicice cu: Agentia Nationala de Cadastru si
Publicitate Imobiliara, Ohciul de Codastru si Publicitate Imobiliara Bucuresti,  Instituiia
Prefectului Municipiului Bucuresti, Administratia Domeniului Statului, Autoritatea Nationala
pentru Restituiren Proprietatii;

37. Colaboreasa cu Directin Urbanism in vederea identificarii imobilelor si incadrres acestora
in unitafile tentoriale de referinga din P.ULG;

38, Identifich, mfsoard terenuri, verifich solicitirile petenfilor privind situatiile faptice din
teren, experiizele fehnice judiciare presentale sau documentatiile cadastrale ce necesit
completir, elaborenza rapoarte referitoare ln starea de fapt gisitd pe teren;

9. Elibereaza planuri din evidentele serviciului pentru alte directii din cadrul Primariei Sector
L

Art. 28, DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC
] YV 5 1 5

I. RECTIA TEHNICA 51 VERIFICARE LUCRARI EDILITARE

Face pare integrantd din organigrama funciionald a Primirici Sectorului 5, fiind o
structurd cu atributii de executie, avind in vedere ¢i toate serviciile si birourile din subordines
sa lucreazd permanent si direet cu cet@ienii, atdt in teritoriu et $i la sediul primriei, pentru
orice solicitare sau primire si eliberare de documente necesare acestom.

Directia Tehnich i Verificare Lucrdn Edilitare asigurd relatiile de specialitate cu toate
instituiile i organcle administrafiei centrale 5i locale implicate in gestionarea activitdgii
economico-sociale de la nivelul Capitalei 5i Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, precum si
cu organizalii neguvernamentale, civile, culturale sau de althi naturd, a ciror activitate are impact
asupra cetijenilor sau domeniului public al Sectorului 5.

1.1 SERVICIUL VERIFICARE LUCRARI EDILITARE

Este serviciul specializat al Direcfiei Tehnice si Verificare Lucrliri Edilitare care
asigurd in principal monitorizarea permanentd a domeniului public de pe raza teritoriala a
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Sectorului 5, pe linia activitdilor desfisurate de operatorii serviciilor publice pe linia
reabilitdrii termice.

Atributii si rispunderi:

. Identificd si inventariazd, in vederea includerii in programele anvale de reabilitare termici,
ioate blocurile de locuinie — condominii;

2. Ingtiinjeazd asociafiilke de proprictari privind inscrierea in programul local de reabilitare
termics

3. Include in baza de date 5i intoemeste listele de prioritdfi cu asociafiile de proprietari care
au depus dosarele pentru reabilitare termich;

4. Asigurd urmdriren intocmirii 51 semndiri contractelor de mandmt cu asociatiile de
proprietart din clidirile de locuit nominalizate in programele anuale, in vederea continudirii
actiunilor privind executarea lucririlor de reabilitare termich:

5. Asigurd obfinerea din partea asociatiilor de proprictar a hotaririi adundinii generale,
privind acceptul de a include cladirea in programul de reabilitare termica si intoemirea dosarelor
in vederea promoviirii lucranilor:

. Motifich asociatiile de proprictari, aduchndu-le la cunostingi conditiile de eligibilitate si
criteriile de selectie, etapele de interventii, costul estimat al reabilitirii termice, condifiile de
rambursare a costurilor care revin asociatiei $i modul de linangare a lucrdrilor, in conditiile
legislagiei in vigoare;

7. Pune la dispozijia Ministerului Dezvoltirii Regionale si Administratici Publice datele si
documentele necesare fundamentirii programelor anuale, conform nommelor metodologice de
aplicare O.U.G. nr. 1872009, privind cresterea performantei energetice a blocurilor de locuinge,
versiume actualizutd;

8. In baza propunerilor fundamentate, participd la emiterea notelor de fundameniare pentru
execufia de lucrliri pentru obiective de investitii, reparatii capitale (inclusiv documentagio
alerentlt), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentl), a principalelor servicii necesare
bunei administrdri a domeniului public si privat aflate in administrarea Sectorului 5 al
Municipiului Bucuresti gi derulate prin Directia Tehnica;

% Participd la intocmirea documentelor primare necesare efectudnii achizifiilor publice de
lucriri pentru obiective de investifii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitabe {inclusiv
documentafia aferentid), reparalii curente (inclusiv documentajia aferenta), a principalelor
servicii necesare bunei administedri a domeniului public si privat aflate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti si derulate prin Directia Tehnica - referate de necesitate,
caiete de sarcini, nofe estimative, note de fundamentare, note justificative, ete.:

10. Participd la elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitagiilor pentru
proiectare §i execuie de lucriiri pentru obiective de investitii (inclusiv documentaia aferenta),
reparalii capitale (inclusiv documentatia aferentd), reparagii curente {inclusiv documentatia
alerenti) a principalelor servicii necesare bunei administriiri a domeniului public si privat aflate
in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti si derulate prin Direcjia Tehnica:

I'l. Colaboreazi cu serviciile de specialitate | in vederea intocmini Figei de date a achizifiilor
publice pentru proiectare s executic de luerldini pentru obicctive de investitii (inclusiv
documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentalia aferentd), reparafii curente
(inclusiv documentatia aferentd) a principalelor servicii necesare bunei administrir a
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domeniului public si prival aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti ce
urmeazd a fi derulate prin Directia Tehnich;

12, Asiguri numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertclor ce fac obiceiul
achizifiilor de la punciul 11;

I3, Transmite departamentului de specialitate din cadrul Primdriei Sectorului 5 lista
obicctivelor de investifii pentru care este necesar a se solicita certificat de urbanism, autorizatia
de construire, pentru execufia de lucrdri pentru obicctive de investifii, reparafii capitale,
reparalii curenle, a principalelor servicii necesare bunei administriri a domeniului public si
prival aflate in administrarea Sectorului 5 ol Municipivlui Bucuresti, dupd primires
informatiilor in acest sens de la compartimentul de specialitate in domeniul urbanismului al
Primdrici sectorului 3;

|4. Participd la asigurarea, direct sau prin intermediul proiectantilor, obfinerii avizelor si
acordurilor si a altor documente necesare elabordrii documentatici tehnico-cconomice, de la
furnizorii de uiilitdfi, pentru execufia de lucrdri pentru obiectivele de investifii, reparatii
capitale, reparalii curente, necesare bunei administrdn a domeniului public si privat aflate in
administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti si derulate prin Directia Tehnich:

15. Asiguri verilicarea documentelor care trebuic s insojeasch facturile, wverificaren
certifichrii  situatiilor de lucriri de citre supervizor sau dirigintele de santier, efectuarea
receplici lucrfirilor de investifii aferente luceirilor pentru obiective de investifii (inclusiv
documentatia aferent), reparafii capitale {inclusiv documentapia aferentdl), reparatii curente
{inclusiv documentatia aferentd) derulate prin Directia Tehnica

6. Prezinth periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate;

17. Inifiazh proiecte de acte normative, norme tehnice, reglementdn si proceduri specilice:

18. Urmireste, in colaborare cu Directia Generali de Politie Locald Sector §, felul in care sunt
respectate clauzele contractuale stabilite prin contracte 5i face propuneri de rezilierefincetare,
in cazul nerespectanii lor;

19, Asigurd relatitle de specialitate ale Primariei Sectorului 5 cu orice alji factori implicati. in

activitatea de control 5i monitorizare a lucririlor de investifii ichnico - edilitare de interes major
in Capitald;

20. Asigurd relatiile de specialitate ale Primiriei Sectonului 5 cu orice alfi factori implicafi, in

activitatea de control §i monitorizare a lucrdirilor de investigii tehnico - edilitare de interes major
in Capitala;

21, Primeste, {ine evidenla si rispunde in cadrul legal la toate reclamatiile, sesizdirile si
solicitarile depuse de cetifeni;

22. Elaboreazii rapoarte pe cale ierarhici asupra activitagii;

23, Duce la indeplinire orice sarcind trasatd de seful ierarhic superior;

24, Rispunde 5i participd activ la orice sarcindi dispusi de Primarul Sectorului 5;

1.2 BIROUL URMARIRE DERULARE CONTRACTE

Afribugii xi rdspunderi:

I.Unmireste derularea :
- contracielor de lucrdri de intervenfie In vederea cresterii eficienjei encrgetice a
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blocurilor de locuinge ( lucriri de reabilitare termicll, urmdrite si derulate);
contractelor de consultantd i dirigenfie de santier pentru reabilitarea termica
{urmarite 51 derulare);

- contractelor de finanjare aferente creditelor inteme si externe in perioada de

rambursare a creditelor (urmarite si derulate);
contractele/ conventiile privind serviciile financiar - bancare aferente derularii
ereditelor (licitatii privind schimbul valutar, deschiderea de conturi, incasari/ plani

trange de imprumut §i sau rambursan, deschideri de cont escrow etc) { urmirite i
derulate) daca este cazul, cu exceplia airibufiilor cuprinse in regulamentul de
organizare $i funcfionare ale Direcfiei Economice privind contractele de imprumuturi. ;

Z.asigura monitorizarea $i raponarea incheieri/atribuinii/intdrzierii contractelor de
achizitii publice/ acord - cadru lucriri de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul
Primariei Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, in baza Programului anual al
achizitiilor publice. primit de la Serviciul Achizigii Publice;

3. constituie §i asigurd gestionarea bazei de date cu privire la toate contractele
monitorizate in cadrul Directici Generale de Achizifii si Investitii de la care va primi
informatiile necesare in acest sens,

4. analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor i a monitorizarii
excculici acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica
necesitatile si propune masurile de imbunatatire aactivitatii;

5. participa la intocmirea ..Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul seciorului
5 al Municipiului Bucuresti;

8. completeazi si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmdirirea contractelor

derulate de DGADPP
7. verifica si transmite facturile insofite de documentele justifcative ciitre Directia

Generald Economica, vizate cu Bun de plata" si .Certificat in privinta realitatii,
regularitatii i legalitatii® pentru sumele de plata de catre compartimenicle
nominalizate prin dispozitie a primarului;

8. intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul
contractelor [/ comenzilor documentelor justificative de achizitie publica produse/
servicil/ lucrdiri si derulate prin Direclia Tehnica

9. verifica documentele pentru eliberarea  partisla sau totala a garanfiiloc. de buna
execulie, penalithfi de intdrziere, daune cte, pentru contractele derulate prin Directia
Tehnich

0. participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor
derulate la nivelul serviciului, conform Imputemicidi primite prin Dispozijie de
Primar;

I'1.face propuncri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie
publica urmare a monitorizdrii contractelor derulate de DGADPP
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1.3 SERYICIUL PATRIMONIU

Afribafii 5i rdspunderi:

I. Are ca obiect principal de activitate organizarca 5i coordonarea activitifilor  de
identificare, evidenfiere 5i reactualizare a inventarienii bunurilor apargindnd domeniului
public si privat al Sectorului 5 al Municipivlui Bucuresti, inclusiv a fondului imobiliar de
stal, care formeazd patrimoniol Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, pe raza
pclministrativ-teritonali a Sectorulu 5:

2. intocmeste, asigurd si sctualizeazi evidenja imobilelor si a terenurilor aflate in
proprictatea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti sifsan in administrarea Consiliului
Local la Sectorului 5;

3: Urmdreste 5i participd la puncrea Tn aplicare a prevederilor Legii nr. 71996, legea
cadastrului $i a publicitilii imobiliare, cu modificdrile 5i completarile ulterioare, pentru
bunurile aflate in proprictatea Sectorului 5 al Municipivlui Bucuresti sifsau in administrarca
Consilivlui Local la Sectorului 5

4. Intocmeste evidenja bunurilor ce apartin domeniului public i domeniului privat al
Sectorului 5. Prin bunuri aparfiniind domeniului public al Sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti se injeleg  bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare, prin lege,
prin hotiriri ale Consilivlui Local sau Consiliului General, dach nu sunt declarate prin lege
bunuri de vz sau interes national. Prin bunuri apartindnd domeniului prival, se injeleg
bunurile imobile (constructii si‘sau terenuri) aflate in proprictatea Municipivlui Bucuresti
si date in administrarea Sectorului 5 | care nu fac parte din domeniul public;

3. Participd la inventarierca bunurilor ce abcltuiese domeniul public si privat la al
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, ori de clite ori este necesar:

6: Asiguri evidenta bunurilor din domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti si al
Sectorului 5 transmise in administrarea regiilor autonome si institutiilor de interes local si
o actualizeazd atunci cind intervin schimbiri din acest punct de vedere;

7. Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intririle si iesirile unor bunuri din
patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate in domeniul public si privat, in
vederea actualizirii evidenfelor bunurilor ce aparfin Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti,
trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

8. Verifica periodic situalia imobilelor, reactualizind documentatiile existente in funclic
de modificrile survenite pe teren sifsau in legislagia in vigoare ;

9, Fumnizeazd informalii privind regimul juridic, situatia juridici, dupd caz, al unor
bunuri, la solicitarea institugiilor publice, persoanclor fizice i juridice, conform evidenielor
definute 51 actelor normative in vigoare;

10, Comunich Direcliel Economice oate datele necesare ca urmare g modificarilor
survenite in structura sau natura patrimoniulul pentru a i consemnate in fisele contabile ale
bunurilor;

|1, Participd, in cadrul comisiei de casare a bunurilor care formeazd patrimoniul
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, la intocmiren formalitililor de scoatere din
funciiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiel in materie;

12, indcplineslc orice alte atribulii dispuse de conducerea institutiei, Tn limitele
competentelor legale,
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2, MRECTIA DE ADMINISTRARE A DOMENIULLUI PUBLIC

2.1 SERVICIUL PARCAJE AUTO DE RESEDINTA
. Tineevidenja parcajelor de resedingd din Sectonul 3;
2. Incheie acorduri pentru inchirierea locurilor de parcare rezidentiake;
3. Monitorizeazd lucririle de marcare $i numerotare a locurilor din parcajele de resedingi.
precum i amplasarea panourilor indicatoare;
4. Verflicd §i constatd in teren amplasamentele parcajelor de resedingd, propundnd
mfiinjarca de noi parcaje rezidentiale, propuneri pe care le inainteazll, spre execulare,
Serviciului Investiii din cadrul Directiei Economice;
5. Asigurd programarea la audiengele acordate de conducerca Primdiriei Sectorului 5 -
Primarul Sectorului 3, Viceprimarilor Sectorului 5, Secretarul General al Sectorului 5:
6. Asigurd asisten(d la audienje si fine evidenia acestora;
7. Urmdreste solufionarea i redactarea in termen a rdspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre solufionare, transmite rispunsul citre petifionar §i se Tngrijeste de clasarea
si arhivarca acestorna;
8. Chaseazd petititle care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de idemtificare
ale petifionarului;
9. Actualizeazh periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdgii in
concordaniii cu modificirile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a acielor
normative noi, modifichrilor lkegislative si a practicilor curente;
10. Asigurd, conform legii, accesul cetifenilor la informatiile de interes public;
I, Asiguri accesul la informatiile de interes public in format electronie, dacd sunt intruniie
condifiile tehnie necesare, persoanclor care solicith accesul la informatii de interes public;
12, Inainteazd conduwcerii o de cite ori s¢ solicith, mpoare cu privire la petifiile
nesolufionate termenul legal:
13, Intocmeste semestrial raporn privind activitatea proprie de solutionare a petigiilor si 1l
inginteazi conducerii;
4. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institufiel, in limita competenjelor
legale;
15. Puncrea in executare a legilor si a celorlalie acte normative, Ordonanta de Urgenji a
Guvernului ne. 372009 privind Codul administrativ, Legea 28672006, Legea 2002014, Legea

6772001,
2.1 SERVICIUL INSPFECTIE 51 ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC

I. Propune, intocmeste §i supune spre aprobarea Primarului Scctorului 5 programul
prestajiilor de servicii privind amenajfirile si intrefineren spafiilor verzi, a lucrlirilor de
reparafii §i reabilitare a infrastructurii, serviciul de paza din parcurile 5i locurile de joacd de
pe raza administrativ teritorialil a Sectorului 5.

2. Propune, intocmeste si supune spre aprobarea Primarului Sectorului 5 programul de
activitafi pe domeniul public privind amenajarea, Intrefinerea spatiilor verzi, a lucrdrilor de
reparatii §i reabilitare a infrastructurii, serviciul de paza din parcurile $i locurile de joach de
pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 5.
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3. BRealizeazd programe de intrefinere, plantin pomi, plantari fori, program toaletfir.
delrisiri, inclusiv solicitin de avize, precum i alte activitili specifice spatiilor verzi, precum
dotarea §i intrefinere a mobilierului urban, a lucedrilor de reparalii si reabilitare a
infrastructurii, serviciul de paza din parcurile i locurile de joaca de pe raza administrativ
teritoriali a Sectorului 5.

4. Propune, intocmesie si supune spre aprobarea Primarului Sectorului 5 necesarul de
material dendrologic (gazon, Mori, pomi, etc) $i necesarul de material urban (banci, cosuri,
ghrduleie metalice, cic.);

5. In baza contractelor in vigoare privind prestarea, intocmeste notele de comanda si
monitorizeazd lucririle privind intrefinerea spatiilor verzi si a mobilierului urban;

6. Verifich prin aclium programate sau inopinal, modul in care presteazd serviciile
contractale societifile de salubrizare $i intrefinere spafii verzi 51 mobilier urban, a lucriiribor
de reabilitare 5i reparatii a infrastructurii Sectorulul 5, serviciul de paza din parcurile si
locurile de joach de pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 5 i consemneazi in seris.
impreund cu reprezentan(il prestatorului, rezultatele controlului;

7. Intocmeste rapoarie siptiméinale §i lunare privind recultatele activitifii prestatorului,
rezultatele monitorizirii activithtilor (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a
fi semnate, iar dupd semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor:
informeazd periodic sau la cerere conducerea Primiriei Sectorului 5 asupra situafiei
constatate cu ocazia controalelor;

8. Participd in comisiile de receptic a lucedrilos, serviciilor $i fummizare a produselor si
verifich emiteren centificatelor constatatoare,

9. Urmireste decontanea lucrlirilor, prestarca serviciilor si furnizarea produselor ca urmare
a contractelor incheiate, cu respectarca clawselor si termene lor contraciuale:

10, Prezimia periodic situagii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate:

Il. Propune 5i centralizeazd necesarul in vederea intocmirii listei de investijii, liste
lucrlirilor de reparatii curente 5i capitale, precum §i a serviciilor 5t produselor, apartinind
domeniului public;

12. Colaboreazii cu toate serviciile de specialitate ale Primdriei Sectorulu 5, cu institutiile
publice de interes local si cu agenfiile teritoriale de protecfia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rexolvirii cil mai rapide a problemelor comunitifii locale din
Sectorul 5;

I3. Inifiaza proiecte de acte normative, norme tehnice, reglementdn si proceduri specilice:
4. Verificd permanent starea locurilor de joacd si, prin colaborare cu Directia Generald de
Polifie Locald din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5, a locurilor ocupate cu
echipamente de agrement din parcurile aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 5, depistand si asigurind mésuri pentre remedierea de urgentd a eventualelor
defecie constatate;

15, Planificd lucririle de reparajii §i intretinere, propune amenajarea de noi spalii de joac,
ulilaje de agrement $i asigurd consultantd in intocmirea documentafiel necesare investitiilor
noi;

6. Intocmeste procese verbale de constatare atunci clind depisteazd distrugeri survenite in
urma vandalizinii sau folosiri necorespuneitoare a spatiilor;
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17. Intreprinde demersuri pentru oblinerea autorizatiei de funclionare a parcurilor de
distractivspatiilor de joac de pe raza Sectorului 3, document emis de aworitiile publice
locale;

I8, Efectueazi, atunci cind exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru,
brangamentele necesare in conformitate cu legislatia aplicabild in vigoare;

9. Informexzd vizitatorii, prinir-un panou de avertizare, amplasat la intrarca in parcul de
distractii, despre: denumiren parcului de  distractii, numiinul autorizafici de funclionare a
parcului de distraclivspafiillor de joscd emisi de autoridfile publice locale, datele de
identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul, numerele de telefon
ale serviciilor abilitate in gestionarea situagiilor de urgenia ( Salvare, Pompieri, Politic ) si in
domeniul protectiel drepturilor consumatorilor;

20, Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarca  amplasamentului
acestora pe harta parcului de distractii;

21. Verifich activitatea de amenajare si intrefinere a parcurilor si zonclor verzi aferente
locurilor de joach pentru copii aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti
21, Administreazh dotirile specifice din parcuri: mobilier urban. obiecte de joacd, agrement
i aport, garduri imprejmuitoare s interioare;

23, Urmdreste realizarea programelor de intrefinere $1 reparatii a dotdrilor existente precum
si a celor noi, informind conducerea instituliei cu privire ln stadiul de realizare a acestora;
24, Verifich sesizirile §i reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea
sau interventiile asupra zonelor verzi, a lucrlirilor de reparafii si reabilitare a infrastructurii,
serviciul de paza din parcurile si locurile de joach de pe raza administrativ teritoriald a
Sectorului 5.

25, Inspecteazh lucrdrile de amenajare sau modernizare a locurilor de joach, respectiv
activitatea de montare a aparatelor de joacd pentru copii, montarea de biingi tip parc;

26, Asigurd impreuand cu Direcpia Generali de Polific Locald Sector 5 conservarea
patrimoniului din administrare §i sporiren gradului de sigurangd a vizitatorilor;

27, Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
gi a projectelor de hotardri, cind este cazul;

28, Asigurdl imprejmuirea parcului de distractii / spatiilor de joaca;

29, Asigurd dotares parcului de distraclii cu alimentare ¢u apd curentd. toalete publice,
canalizare, instalafii de ifluminat pe timpul noplii $i mijlosccle adecvate de colectire a
gunoiunlui; _

30, Asigurh delimitarea aleilor de acces. astlel incit si evite intrarea vizitatorilor in raza de
acfiune a echipamentelor pentru agrement aflate in migcare sau in alte zone care pot prezenta
pericol pentru viata, sindtatea sau securitalea acestorn;

il.  Anunfi imediat producerea oricirnui accident sau incident grav autoritdfilor competente;
32, Asigurd dotarea cuo truse de prim ajutor pentru cazuri de urgenid si afisarea in mod
vizibil a locurilor unde acestea sunt amplasate, in parcul de distractii;

33. Pentru parcurile aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, solicita
51 obline autorizatia de Securitate la incendiu, In condifiile legii, i asigurd mijloacele tehnice
de apirare impotriva incendiilor, avind obligatia de a le pstra funclionale i in cantititile
necesare;

34, In cazul lucririlor urgente in care este necesard demontarea echipamentelor sau a unor
parfi din acesten, are obligaia s& semnalizeze corespunzitor zona, in vederea evitirii
producerii unor accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului si aplicarea la vedere

HECLAMENTTUL DE (8 RGANTEARE ST FIUSCTHRIARE
AL AFAEATULLU DE SFECIALITATE AL PRIVARULUTSECTOREULUTS AL STUNRCEPIULL BECURESTE

33



a afigajului Pericol de accident!™ sau , Echipament defect, a nu se utiliza, pericol de
accident!™;

35, Arc obligafia cunoagterii legislajiei 5i a reglementirilor in vigoare referitoare la locurile
de joach, utilajele de agrement, alimentatic public, si a asigurinii respectirii acestora;

6. Este prezent la toate inspectiile organelor de indramare si control;

37. Elaboreazd si verificd respectarca regulamentului de organizare 51 funclionare al
parcurilor;

38, Verilich modul de executare a lucrdrilor de curlijenie, intrefinere, revizii pentru
echipamentele din parcur.

3. Are obligagia de a asigura funclionarea corecti a echipamentelor din spafiile de joacs,
in condilii de siguranfa si securitate;

40.  Asigurd informarea beneficiarilor in legiturd cu denumirea echipamentelor din spafiile
de joacd/utilaje de agrement, potenfialele pericole, modul adecvat de utilizare s
comportamentul ulilizatonlor;

41. Propune scoaterea din uz a echipamentelor care nu mai pol asigura securitaten
bemeliciarilor, din caven uzurii, respectiv a exploatdrii necorespunzitoare sau vandalizirii:
41, Asigurd, prin colaborarea cu Direclia Generald de Polijie Locald Sector 5, respectarea
ordinii in spafiile de joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru
nerespectarea regulamentului de utilizare a spatiilor de joach;

43. Are obligatia de a aduce la cunostingd bencficiarilor programul de functionare al
parcurilor, prin afisaje montate la intrarea in parc precum si in incinta acestuia;

44, Intreprinde demersuri, cu sprijinul Directici Arhitect Sef, privind insintares clitre
Primarul Sectorului § a documentafiilor necesare aprobarii pentru persoanele fizice/juridice
a ocuplrii terenurilor sau constructiilor din parcurd, in vederea amplaséirii de echipamente de
agrement, chiogcuri i tonete, inclusiv a locurilor de joach: ocuparea terenurilor din parc se
face pe bazd de contract. potrivit legii; peniru ocuparea acestor suprafefe, se vor percepe
tarifele/taxele aprobate prin H.C.G.M.B;

45, Transmite, periodic, Direcliei Impozite 5i Taxe Locale Sector 5, lista cu persoanele
juridice sifsau fizice validate, care au obfinut scordul Primarului Sectorului 5 pentru
ocuparea domeniului public in parcurile administrate, in vederea incheierii contractelor si o
imcasani taxelor aferente;

46. Propune Primarului Sectorului 5, in cazul activitdfilor nonprofit de interes public sau
cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemenea, scordarea de scutiri de
taxi pentru ocuparen domeniului public;

47, Urmireste, in colaborare cu Direclia Generaldl de Polijie Locala Sector 5. felul in care
sunt respectate clavzele contractuale stabilite prin contracte $i face propuneri de incetare, in
cazul nerespectirii lor;

48. Incheie protocoale pentru organizaren unor evenimente in parcurile administrate de
Primdiria Sectorului 5;

49, inlncmr:;ilr proces - verbal de predare/primine a amplasamentelor/spatiilor care fac
obiectul acordurilor de ocupare a domeniului public;

5. la misuri pentru cliberarca terenului/spativlui in cazul nerespectirii clauzelor
contractuale/seordurilor;

51, Inventariazd construcfiile existente in parcuri si intocmeste un plan de situagic cu
amplasamentelor acestom;
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32. Subileste proceduri operafionale pentru activitatea de administrare, monitorizare si
control permanent, in scopul indeplinirii in mod corespunzitor si la timp a atribugiilor
specifice;

53. In funciie de sesizirile primite §i de rezultatele verificirilor efectuate in teren, are
obligafia sd intocmeasc, pind cel tirziu in data de 05 a fiecarei luni, . Programul lunar de
lucriiri”™’, respectiv . Programul de lucrdini urgente”, in cazul in care se constatd defectiuni
grave care pot constitui pericole pentru sigurania beneficiarilor:

3. Verificd si solufioneazi sesizirile cetifenilor i asociatillor de proprictari priving
activitifile de gestionare a spaliului verde $i a parcurilor, in limita competenielor

35, Participd la verifichn i rspunde de modul de ntocmire $i decontare a situatiilor de
lucrdiri pentru obiective de investifii (inclusiv documentatia aferentd), reparalii capitale
(inclusiv documentatia aferentd), reparafii curente (inclusiv documentaia aferenti) a
principalelor servicii necesare bunei administriri a domeniului public si privat aflate in
administrarea  Sectorului 5 al  Municipivlui  Bucuresti, conform  prevederilor  din
documentatie, contracte $i a conditiilor de finantare cu incadrare in plafoancle de decontare
§i respectarea termenelor contractuale;

56, inur:n1cs.lc procese verbale de constatare atunci cimd depisteazi distrugeri survenite in
urma vandaliziirii sau folosirii necorespunziitoare a spatiilor;

51, Acordd sprijin pentru  obfincres  autorizatici  de  funclionare a  parcurilor  de
distractii/spatiilor de joach de pe raza Sectorului 5, document emis de autoritifile publice
loscale.

23 BIRODUL AVIZE
1. Avizeazd lucrdrile tehnico-edilitare ce urmenzil a fi cfectuate pe raza Sectorului 5:
2. Avizeazii brangamentele pentru refelele edilitare, apd, gare si eleciricitate:

2.4 BIROUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE
I. Elibercazd acorduri de functionare pentru activitdtile destisurate de agentii economici,
conform legislatiei in vigoare;
2. In cazul existenfei unei necoreldri Tnire documentele depuse si activitatea desfsurati,
indrumi agentul economic in vederea intridrii in legalitate:
3, Elibereazi autorizafii de functionare pentru activitagile de alimentagie publici, sctivitafi
recreative §i distractive, pentru picte, ¢t si pentru parcurile si spatiile de joaca de Pt razi
Sectorului 5, conform legislagiei in vigoare;
4. Elibercazd acorduri de funciionare pentru desfisurarea activitifilor comerciale sezoniere,
lemporare, permanente sau ambulante pe domeniul public, conform legislagici in vigoare:
5. Elibereazl acorduri de funciionare pentru operatorii economici care solicitd terase
SEEONIENS 50U permanenie;
6. Intocmeste si actualizeazi permanent lista agenlilor economici de pe raza Sectorului 5;
1. Organizeazd primirea si rezolvarea petifiilor care au legliturd cu activitatea biroului:
8. Sesizeazd organele de control in urma unor nereguli constalale sau reclamate care foc
obiectul de activitate al acestora;
9. Arhiveazd documentele serviciului,
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Artl. 29. DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRATIE PUBLICA

e
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1. DIRECTIA DE RELATI PUBLICE

1.1 Serviciul relagii asociafiile de proprictarilocatari

Asigurd raporiurile dintre asociaiile de proprietari 5i autoritifile publice locale pe baza
principiului autonomici §i descentraliziril, cu respectarca interesului general  al
cetijeanului;

Indrumd si sprijind asociatiile de locatari in scopul infiingdrii asociatiilor de proprietari,
in conditiile legii;

Acorda ka cerere sprijin 5i indrumare pentru solufionarea, in limitele legii, a diferendelor
survenite intre proprictari $i comitetele executive ale asociatiilor;

indrumi si sprijing asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin;
Efectueazd verificarea modului de organizare $i intocmire a documentelor asociafiilor de
proprietari, in conditiile Legii nr. 1962018:

Intoemeste Note de Constatare cu prilejul verificarilor efectuste;

indrumdt si sprijind proprictarii i reprezentantii asociatiilor de proprictari pentru
respectarea prevederilor legale Tn vigoare:

Intocmeste o bazi de date cu privire la asociaiile de proprictari de pe mza Sectorului 5;
Primeste, inregistreazd  5i intocmeste  rispunsurd  in scris la scsizdrile si cererile
cetdfenilor pe teme specifice, date in competenji:

Primesgte i inregistreard cererile depuse de persoanele care doresc si primeasca atesiatul
de administratori de imobile;

Angajalii din cadrul Compartimentului Relagii cu Asociafiile de Proprietari pot fi membri
in comisia de atestare a administratorilor de imobile, constituitd la nivelul Consiliului
Local sl Scctorului 3, participdnd astiel in mod direct la examindirile acestor. in vederca
atestirii;

Verificd pe teren situagiile deosebite semnalate de catre proprietari din cadrul asociatiilor
de proprietari ce fac obiectul Legii nr. 230/2007;

Intoemeste note de constatare ca urmare a deplasarii in teren;

Tine evidenta administratorilor atestati de clitre Comisia de Atestare Administratori
Imobile Sector 5;

Acordd consiliere asociatiilor de proprietari, conform Legii nr. 196/2018 ;

Arhiveazh documentele compartimentului;

Intocmeste informiiri cu privire la aspectele sesizate de clitre perscanele care se inseriu
la audientele tinute de chtre conducerea institufici: Primar, Viceprimari si Secretar
Gieneral,

1.1.1  Compartimentul spafii de locuit si spafii cu altd destinafic

Primeste, verificd 5i ia in evidenia dosarele petentilor care solicith locuinge in baza Legii nr,
153271998, 5i Legii locuiniei ne, 114/19%6 cu modificirile $i completdrile ulterioare:
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Verifwcarea in teren a autenticitdfii datelor declarate 5i a constatinii situagici familiale Ia faja
locului in ceea ce priveste cererile pentru acordarea unei locuinge conform Legii nr.
I 141994,
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hatdrin referitoare la stabilirea
criteriilor de punctaj in baza Legii locuingei nr. 114/1996, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Analizeaz, evalueazi i intocmegte lisele nominale de punctaj necesare includerii pe listele
de prioritdfi stabilite conform Legii locuingei nr. 11471996 cu modificirile si completirile
ulterioare 5i Legii nr. 152/1998, republicatd, privind infiinfarea Agentici Najionale pentru
Locuinge in vederea repartiziri locuingelor din fondul locativ si a locuinielor construite prin
Agentia Nationald pentru Locuinte (ANL), pe baza criteriilor aprobate de Consiliul Local
al Sectorului 3;

Supune anual aprobirii Consiliului Local al Sectorului 5, listele de prioritali avizate de
Comisia sociald pentru repartizarea locuinelor, ulterior fiind date publicitfii prin afisare
intr-un loc accesibil publicului si pe pagina de internet;

intocmeste documentalia necesard in vederea repantiziirii locuintelor ce fac obiectul
urmtoarelor acte normative: Legea locuingei nr. 114/1996, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, QUG nr, B3/2001 privind transmiterea temporard a unor imaobile,
situate in municipiul Bucuresti, din administrarea Regiei Autonome "Locato” in
administrarea consilitlor locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, Legea nr, 152/ 1998,
republicatd, privind infiinfarea Agenliei Nafionale pentru Locuinie, OUG 74/2007 privind
asigurarea fondului de locuinje sociale destinate chiriagilor evacuali sau care urmeazd a i
evacunli din locuinjele retrocedate fogtilor proprietari si HOGMB nr. 4272003, HCL nr.
4972014,
intoemeste borderoul de locuinge ce urmeazi a fi repartizate conform procesului — verbal al
Comisiei pentru repartizarea locuinfelor, instituiti in acest sens:

Verifich in vederea aviziirii dosarele persoanelor care solicitd schimburi de locuinga,
transcrieri de contracte de inchiriere, intrdri in spajiu { aceste dosare suni intocmite de
institufiile de administrare a fondului imobiliar conform HOGMB nr, 4272003 );

Verificd §1 solufionensd cererile de schimb de locuinge precum si cele de modificare a
contractelor de inchiriere pentru locuinjele administrate de Sectorul 3 privind transcrierea.
includerea sau radierea unor persoane in/din fisa suprafetei locative:

Verifich in teren §i intoemeste documentajia necesard extinderilor de spatiu solicitate de
clitre locatarii Spaiilor administrate de Consiliul Local al Sectorului 5;

Intocmeste listele de prioritii, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru tineri, in
vederea contractiirii sau cumpdiriirii, $.8.). structurate pe numdr de camere, in funciie de
punctajul objinut si le supune spre aprobare, in fiecare an, Consiliului Local al Sectorului
5
Intocmeste referate si ke inainteazi Comisici de analizi si aprobare a locuinelor” in
vederea aprobirii si emiterii repartitiilor;

Colaboreazi cu Directia Generali Juridicd in ceea ce privegle solicitarea unor puncte de
vedere cu privire la dosarele aflate pe rolul instanielor de judecati;

Conform aprobiirilor completeaxd repartifiile si comuniciirile citre Administratia Fondului
Imobiliar in vederea incheierii contractelor de inchiriere a locuintelor:

Primeste, inregistreazi 5i rezolva operativ corespondenta repartizati pentru solutionare de
clitre conducerea executiv, intocmeste dispunsurile $i le inainteazi conducerii executive:
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16 Acordd consullanii de specialitate tuturor cetiifenilor interesali de objinerca de locuinge;

17 Efectueazd controale Tn teren pentru depistarea de locuinge libere sau ocupate abuziv,
locuinge aflate in administrarea Sectorului 5;

18 Indeplineste orice alte atribufii dispuse de conducerea institugici, in limita competenielor
legale.

19 Imocmeste, inregistreazi si gestioneazd contractele de inchiriere pentru locuinte aflate in
administrarca Scctorului 5. Verifich periodic sau ori de cite ori este nevoie, modul de
intrefinere si exploatare a locuinjelor de citre chiriasi,

1.2 Compartimentul experfi einie rromi

1. Indeplineste rolul de mediator intre Autoritatea Publicii Locala si comunititile de rmomi
situate pe raza Sectorului 5, identificind clile de acliune optime pentru identificarea si
promovanca nevoilor acestora;

2, Asigurd implementarea HG. nr. 182015 pentru aprobarea Strategiei Guvernului
Rominiei de incluziune a cetdfenilor roméni aparfinind minoritagii rromilor, pentru
perioada 201 5-2020,

3. Coordoncazi elaborarea planului local de actiune privind incluziunca minoritdfii rrome,
conlorm Strategiei Guvernului Romdniei de incluziune a cetifenilor roméni aparfinind
minoritdfii rromilor, pentru perioada 20152020 si il supune spre dezbatere si aprobare
Girupului de lucru local;

4.  Elnboreazd raportrile chtre Prefectura Municipivlui Bucuresti si planurile de misuri
aferente;

5. Evalueazi nevoile de infrastrecturd, educationale, de sfinftate, adiipost, proteclie sociali
ale romilor din comunitdii si le prezintd directorului:

6. Organizeaza si coordoneazi,la nivel local, grupul de inijiativa locala si grupul de lucru
Joscal;

7. Monitorizeazd implementarea misuritor din Planul de acliune locald si formuleasi
propuneri in vederea imbundtifirii acestora;

8. Face propuneri de proiecte, in colaborare ey ONG-urile locale pentru imbuniitigires
calit@fii vietii in comunitiifile cu pondere ridicati de etnici reoma;

9.  Sprijind proiectele educationale ale ONG-urilor locale ce vizeazi recuperarea scolard si
sciderea ratei abandonului scolar;

[0, Organizeazd activit{i culiurale pentru copiii romi;

1. Colaboreazs cu Direciia Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Sector 3
si cu Direcfia de Dezvoltare Durabild pentru solujionarea problemelor comunitifilor de
rromi din Sectorul 5;

12, Identifich si atrage surse extrabugetare pentru organizarea unor actiuni in comunitdfile
de romi:
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13. Face propuneri de proiecie, in colaborare cu ONG-urile locale pentru imbundtifirea
calitdfii vielii in comunitijibe cu pondere ridicati de etnici rromi;

14, Elaboreazi proiecte de hotdrdre ale Consiliului Local Sector 5, in vederea imbundtagirii
situafiei rromilor;

15. Colaboreazi cu mediatorsi seolari si sanitari, pentru a face o diagnoed corectdl a
problemelor comunitare, specifice ariei profesionale a acestora, §i inainteaza propuneri
in vederea remediernii lor;

1.3 Compartimentul relafii cooperare cu unitifile de culi

I. Creeazd baza de date cu priviee la institugiile de cult din Sectorul 5:

2. Asigurd legiitura dintre cultele religioase §i autoritifile publice, in vederca asigurfirii
libertaifii si autonomiei cultelor, a prevenirii si inliturdnii oriciror abuzuri, prin aplicares
legii;

5. Sprijind autoritdfile administrafiei publice locale pentru rezolvarea problemelor
specifice care apar in raporturile lor cu institufiile de cult, asociatiile si fundatiile religioasc
si totodath acordd asisten)d institufiilor de cult, la solicitarea acestorn, in solufionarea
problemelor pe care le reclamd avtoritdfilor administragiei publice locale;

4. Sprijind cultele refigioase in organizaren si desfisurarea activititilor de asistentd sociali,
in colaborare cu DGASPC Sector 5;

5, Organizeazd si sprijind, in condifiile legil, activitdi si manifestiri pentru cunoasterca si
promovarea culturii religioase:;

6. Face propuneri cu privire la alocarea de Tonduri pentru sustinerea unitdtilor de cult din
Sectorul 5, conform legislatiei in vigoare;

T, Werifich cererile depuse pentru acordares sprijinului financiar pentru unitijile de cult,
din punct de vedere al respectinii prevederilor HG 1470/2002;

8. [Intocmeste documentajia necesard spre avizare in comisiile de specialitate ale
Consiliului Local. in vederea prezentirii in plenul consiliului local a proiectelor de hotfirdine
privind unitifile de cult;

9. Verifich documentele justificative depuse de unitijile de cult, in baza alocatiilor
bugetare repartizale.

2. SERVICIUL MANAGEMENT INFORMATIONAL

Managementul activititi de I'T&C
a. Dezvolid siimplementeard strategia, planurile de actiune $i proiecte pentru institufie,
in colaborare cu personalul desemnat in acest scop;
b. Identifica tehnologiile de importani strategicd, elaboreaz, propune conducerii i
ulterior, cu acceplul acestein, adoptd masurile speciale pentru a asigura interesele pe termen
scurl, mediu 51 lung ale institufie;
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€. Dervoltd strategiile de inovare si tehnologie ce asipurd o bund desfisurare a
activitdlilor $i prolecielor in cadrul institufiei, Tn vederea credrii unui mediu productiv,
transparent 5i facil;

d. Coordoncard rona tehnologich si propune conducerii institutici misurile necesare in
vederea dezvoliiirii proiectelor de infrastructurd, telecomunicatii 5 1T;

e. Dezvolti ghiduri tehnice §i standarde best-practices™ in zona tehnologic, care vor
fi aplicate in cadrul intregii institugii;

. Asigurd consultantd ichnici de inalth calitate conducerii institutici cu privire la
aspectele tehnice ale obicctivelor stabilite si proiectelor in desfisurane;

g. Asigurd automatizarea proceselor [T complexe, care si imbundtijeascl activititile
interne ale institufie;

h. Colaboreazi cu toate compartimentele Aparxtului de Specialitate al Primaru lui
Sectorului 3, pentru stabilirea strategici de informatizare a activitigii desfisurate de fiecare
compartiment, prin analiza permanentd asupra sistemului informagional §i propuncrea de
solutii de informatizare adecvare;

i. Contribuie la gestionarea §i adminisirarca utilizatorilor rejelei de calculatoare
existentd in Primiria Sectorului , in concordanti cu politicile de securitate $i coordonenzi
implementarea sistemului informatic;

J- Asigurdi administrarea refelei de calculmtoare;

k. Asigurd asistenid 5i indrumare tehnicd personalului institufiei carc are in dotare
tehnicd de caleul, in ceca ce priveste utilizarea refeled, a calculatoarelor i imprimantelor,
cil i a aplicapilor software,

I. Asigurd buna funcfionare a sistemului informatic al Primdriei Sectorului 5, precum
5i @ legiturii acestuia cu alte sisteme informatice:

m. Utilizeazd eficient technica de calcul din dotare $i nu permite accesul persoanelor
neaulorizate la aceasta;

2, Instruirea IT&C

a. 5S¢ documentcazd continuu privind noutdtile apirute in domeniul Tehnologici
Informagiei, precum  5i modificlrile  legislative care reglementcazd  activitates
compartimentulul, prin participarca la simpozioane, conferinfe, prezenti, etc:

b. Propune, executh $i controleazd instruirca IT&C a angajagilor

¢. Participd la verificarea cunostinjelor IT&C la angajare

1. Dezvoltarca si managementul furnizorilor de IT&C
a. Este la curent cu oferta din domeniul IT&C pentru adminstrafia publich locals,
arganizind prezentiri de aplicatii pentru organizati i comuniciind cu fumizornii necesitifile
IT&C
4. Dezvolre i implementare controlului securititii, confidentialititii si protectiei datelor
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a. Gestioneaza §i exploateazd corespunzitor datele in cadrul institugiel, prin asigurarca
i mediu securizal, care protejensi proprictatea 51 datele din institugic:

b. Gestioneazi i monitorizeni inclrearca datelor publice pe site-ul www. sectors. ro:

¢. Colaboreazd cu departamentele de resort in ceea ce priveste administrarea si buna
[unctionare a postei electronice a institufiei;

d. Asiguri respectarca prevederilor legale privind publicarea de date §1 protectia datelor
personale

5. Dezvoltarea si menfinerea solufiilor IT&C

a. Participd, monitorizeazd si controleazd dezvoliarca solufiilor IT&C 5i calitatea

mentenaniei pentru acestesa
6. Livrarea solufiilor IT&C

a. Particip impreund cu fumizorii de programe software la realizarea analizei in
vederca implementéirii programelor;

b. Supervizeazi livearea solutiilor IT&C de chtre Fumizorii extemni

7. Livrarca si suportul serviciilor de IT&C

a, Oferd suport intregii institutii in domeniul dezvolidrii tehnologice si inovare IT&C;

b. Coordoneazd zona de suport tehnic in institufie, acoperind o gamd largd de aspecte
lehnologice

. Asigurd asistentd $i indrumare tehnic a personalului din cadrul institutiei in vederea
utilizdrii eficiente i corecte a aplicafiilor informatice implementate;

d. intrefine si depancaza din punct de vedere hardware rejeaua de calculatoare,
asigurdnd interfata cu contractorii externi de service hardware si eu fumnizorul de servicii
Intemat;

e. Instaleazd gi menjine in stare de functionare sistemele de operare pe caleulatoarele
aflate in dotarea compantimentelor institufic;

8. Planificarca, prognozarea si managementul domeniului financiar

a. Face previziunca bugetard pentru instrumente hardware 5i software necesare pentru

aul urmitor
9. Participarea la gestiunea cheliuelibor IT&C

a. Participh la gestionarea contractelor cu componentd IT&C referiior la tehnic si
perfonmanti

b. Propunc achizitionarea de consumabile pentru tehnica de caleul in baza evaludrii
solicitrilor formulate in scris de compartimentele de specialitate;

¢. Participd la stabileste necesitifilor de tehnicd de caleul i programe informatice ale
departamentelor Primiriei Sectorului 5 5i propune achizifiile necesare

d. Participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica, la selectiile
de oferie sau licitafiile organizate pentru achizitiile de ehnica de caleul (hardware si
software);

10, Managementul proiectelor in domeniul IT
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a, Colaboreazi indeaproape cu echipele cheie de fonduri europene si achizifii publice,
in domeniul dezvoltdrii tehnologice si inovare IT&C, find implicat in proicciele linantale
de fonduri europene care au componentd [T&C cit mai devreme

b. Participd la proiectele IT&C de tip  Sman City™

1. Controlul activitdi 1T&C

a. Monitorizeazd §i evalucazd masurile de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale o Primdrici Sectorului 3:

b, Controleazd eficienia folosiri uneliclor IT&C si propune misuri de imbundtdlire a
acesleia

€. Monitorizeaza si evalueazd performanta sistemelor informatice implementate

d. Monitorizeazd si evaluazd performania Tolosici uneltelor informatice de catre
angajatii organizafici.

3, BIROWL RELATII CU PUBLICUL

I. Asigurd programarea la audientele acordate de conducerca Primirici Sectorului 5 -
Primarul Sectorului 5, Viceprimarii Sectorului 5, Secrctarul Seciorului 5 — pentru cetdteni,
agenfi - cconomici,  reprezentantii  diferitelor  instiwgii | guvernamentale,  organizalii
neguvernamentale sau autoritdfi publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de
audicntd ;

2. Transmite cererile personale de audienid, in funclic de obicctul lor, atdt conducerii
institufiei ¢dit 5i reprezentantilor compartimentelor de specialitate { directon/sefi service sau
inlocuitorilor acestora ) din cadrul Priméiriei Sectorului 5 si din cadrul istitutiilor serviciilor
publice de interes local infiinfate 5i organizate de Consiliul Local Sector 5, conduse si controlate
ez Primarul Sectorlui 5;

3. Asiguril asistenid la audienid si fine evidenta acestora;

4. Urmiresic solufionarea §i redactarea in termen a rispunsurilor la petifiile care sumt
reparfizate spre solulionare, transmite raspunsul citre petifionar i se ingrijesie de clasarea si
arhivarca acestuia;

5. Claseazd petititle care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecuie datele de identi ficare
ale petifionarulu;

6. Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitiii in
concordanid cu modificinle ce intervin in activitatea serviciului, ¢ urinare a aclelor normative
nol, modificarilor legislative si a practicilor curente;

7. Asigurd la solicitaren scrisli accesul cetifenilor la informatiile de interes public;

B, Comunich informaliile de interes public previzute de Legea nr. 5442000 conform
dispozifitlor Primamilui Sectorului 5;

9. Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termencle previizute de
Legea nr. 5442000 privind liberul acces la informagii de interes public cu modilicirile si
completirile ulterioane;
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10. Asigurd accesul la informaliile de interes public in format electronic, daca sunt intrunite
condifiile tehnice necesare, celor care solicith si vor s oblind informalii de interes public;

i1, intoemeste raporiul anval de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de
afisarea acestuia pe site-ul institutiei;

12, inainteazd conducerii o de clte ori se solicitd, rapoarte cu privire la petifiile cirora nu
li s-a riispuns n termen legal;

13, intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solufionare a petifiillor si il
inainteazd conducerii;

14, Coordoneazd publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va
cuprinde informatiile de interes public, conform Legii nr. 54472001,

15, Primesgte, inregistreazd i infocmeste  rispunsuri  In scris la sesidirile si cererile
cetifenilor pe teme specifice, date in competen(d;

16, Arhiveazd documentele serviciului;

17, Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoancle care se inscriu
la audieniele finute de clire conducerea instituliei: Primar, Viceprimari 5i Secretar,

18, Gestioneazi adresa oficialid de e-mail primériefiisectors.

19, Verificd, inregistreazd §i repartizeazd e-mailurile, ciire toate direciiile si serviciile din
aparatul de specialitate al primarului. )

20. Redirectioneazi e-mailurile ce intrd in sfera de solufionare a institugiilor subordonate
Constliului Local al Sectorului 5.

21. Zilnie in cadrul programului de lucru desfiisural - intre orele 08,00 -16.30 de luni pina
vineri i vineri intre orele 8.00-14.00, acordd consiliere telefonicd cetdtenilor in rezolvarea
problemelor semnalaie.

Art, 30. DIRECTIA GENERALA INVATAMANT, CULTURA 51 SPORT

L. Serviciul administrare unitdfi de invafimint

| Asigurd administrarca bazei materiale a unititilor de inviifimént preuniveristar si special
(UIP) de stat din sectorul 5, asigurind condifiile necesare pentru buna functionare a
instututiilor scolare, in baza competenjelor acordate autoritagii publice locale;

2, Gestionewzd si actualizeazdi wate dosarele de patrimoniu ale UIP din sectorul 5, ca
urmare a aplicinii HCGMB nr. 15172002, privind preluarea patrimoniului unitdifilor
scolare de citre Consiliul Local al Sectorului 5;
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10,

12.

13,

Asigurd evidenta contractelor de management linanciar, incheiate intre UAT si directorii
unititilor de invisiEmént, in baza prevederilor Legii 172011, Legea educatiei nafionale;
Elaboreazdi, in condifiile legii, propuneri privind dezvoltarea/schimbarea de destinatic a
bazei materiale a UIP din sectorul 5;

Elaboreazd o bazi de date a unitdiilor de invijamént presuniversiiar, de stat 5i particu lar,
din Sectorul 5;

Comunicd, ori de cite ori este nevoie, cu personalul didactic, nedidactic si didactic-
auxiliar din unitifile de invalamdnt preuniversitar de stat din sector, pentru a se informa
asupra problemelor administrative cu care se confruntd;

Tine leghtura, ori de cite ori este nevole, cu reprezentangii UIP in ceea ce privesie
problemele de naturd administrativd existente in teritoriu si urmireste solujionarea
sesizdrilor inaimate de editre acestin la Primirie, precum si la seeviciile in a caror sferd
de activitate se incadreazd sesizarea respectiva: salubritate, iluminat public, politie
locald, elc;

[nainteazd Directorului Executiv propuneri adresate Ministerul Educatici Najionale si
Cercetirii Stinjifice, ISMB, alie institufii guvernamentale finanfatoare, privind
propuncrile de investilii scolare §i a luerdirilor de reparafii din unititile de inviigamasint
preuniversitar de stal, in vederea crefirii unor condifii oplime de desfiisurare a procesu Jui
de invi{dmin;

Asigurd centralizarea propunerilor UIP privind necesarului de reparalii 5i dotdri, precum
51 de modernizirare si extindere a bazei materiale;

Colaboreazd cu Direcjia Generalii Economich i compantimentul financiar — contabil din
unitifile de invifdmdnt, in vederea elabordirii proiectelor de buget de venituri si cheltuieli
al V1P, a propunerilor de rectificare bugetard, a intocmirii situagiilor financiare. conform
prevederilor legislative in vigoare;

Propune acordarea avizului pentru achizitiile de bunuri, servicii si luerdri solicitate de
LIP, in limita creditelor bugetare aprobate;

Centralizenzd, verilica §i inainteazd Directici Generale Economice necesarul de finaniare
a unitdlilor de invidmint {cheltuicl materiale si cheltuieli de invesitgii);

Participh 1 reprezintd, in  baza  imputernicirii exprese a Directorului
Executiv/Directorului General, Primdidia Sectorului 5 la sedinjele organizate de
Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti - Sector 5 cu directorii de gradinije, scoli
i licee $i i la cunogtingd in mod direct despre problemele existente in unitifile de
invdAmdint;

. Indeplineste calitatea de reprezentant al Primarului in consiliile de administrajic ale

unitajilor de invagimdny, conform dispozitiilor primite;

Analizeazd siluafia elevilor provenind din familii aflate in situagie de risc sau

marginalizare sociald $i i1 indrum@ clitre serviciile si programele oferite de Directia
Generald de Asistentd Social 5i Protectia Copilului Sector 5 sau alte asociagii §i fundafii
care deruleazd proiecte sociale sau educationale in unitifile de inviijdmadant din scctor;

. Participi 51 omorcazd in baza imputernicirii exprese a Dircctorului General al Directici

Cienerac Inwmlumﬂm Culturdl $i Sport woate invitatiile din partea scolilor privind diverse
evenimente, promoviind talentele si realizdrile clevilor in domeniul artistic:

. Inlesneste legitura dintre unitifile de invalamant si diverse asocialii si fundafii care

deruleazi proiecte in domeniile: educational, cultural sau umanitar in vederea incheierii
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21.

22,

23.

29.

25,

26.

27.

28.

29,

M,

de parteneriate active cu socictatea civild avind ca beneficiari elevilii, cadrele didactice
si pdirintii;

. Face demersuri, ori de ciile ori esie neveie, la Ministerul Afacerilor Interne sifsau

Direcia Generald de Polijie Locald pentru asigurarea securitdlii si pazei elevilor si
cadrelor didactice;

. Urméreste fenomenul abandonului scolar din sector si contacteazd asocialii si fundatii

care pol contribui prin proiectele lor la inliturarea acestui fenomen;

- Inlocmeste  documentafia necesard spre avizare in comisiile de specialitate  ale

Consiliului Local, in vederca prezentdrii in sedinjele de consiliu a diverselor materiale
privind unitijile de inviiidmant din sector;

Participd, alfturi de reprezentan)i ai Direcliel de Sindtate Publicd a Municipiului
Bucuresti 5i ai Autoritdlii Najionale Sanitar Veterinare si pentru Siguranga Alimentelor
a Municipiului Bucuresti, in cadrul comisiilor mixte de control, la activitifile desfisurale
in unitdfile de invafimant preuniversitar de stal in vederea cunoasterii si clabordirii de
propuneri astfel incdt in gradinife, scoli i licee 53 se asigure respectarea normelor de
igiend i sdndtale publicd;

Se deplaseazd, ori de cite ori se impune, |a scolile din sectorul 3, in vederea cunoasterii
problemelor specifice cu care se¢ confrunth acestea;

Asigurl comunicarea cu: Ministerul Educatici Mafionale si Cercetarii Stiinfifice,
Ministerul Tineretului $i Sportului, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanclor  Virstnice, Ministerul Sindtafii, Ministerul Dezvoltarii Regionale i
Administrajiei  Publice, Ministerul Aflacerilor  Interne, Inspectoratul  Scolar  al
Municipiului Bucuresti 5i Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti - Sector 5,
institute de cercetare, alte agentii si comisii generale de profil, precum §i organizaii
neguvernamentale care promoveazd protecte in domeniul educafional;

Intocmeste necesarul de burse scolare la nivelul sectorului 5 5i asigurd, in colaborare cu
Direcia generali economich , repartizarca fonduritor citre unitajile de invaldmant;
Elaboreazd documentalin necesardl avizdrii in comisiile de specialitate ale Consiliului
Local, in vederea prezentirii in plenul acestuia a proiectelor de hotardire referitoare la
domeniile specifice de activitate;

Elaboreazi rapoarte statistice cu privire la numdrul de burse scolare acordate elevilor din
unitifile de invilimant din sectorul 5 i la fondurile bugetare alocate cu acest scop;
Intocmeste  necesarul pentru finantarea  drepturilor  copiilorfelevilor  cu ceringe
educalionale speciale integrati in unitifile de invatimant preuniversitar de masd din
sectorul 5 $i asigurd, in colaborare cu Direcfia Generald  Economicdl , repartizarea
fondurilor catre unitdgile de inviimant;

Elaboreazi rapoarte statistice cu privire la numirnul de copiifelevi din unitagile de
inviigdmant din sectorul 5 care au benelicial de drepturile acordate copiilor cu CES si |a
fondurile bugetare alocate cu acest scop;

Participd la intocmirea propuncrifor bugetare, a nodelor de evaluare, a rapoartelor si a
proicetetor de hotdriri;

Participdi la aprobarea/actualizarea indicatorilor tehnico-cconomici pentru obiective de
investitii din TnviiEmint, in baza solicitirilor UIP si asigurd elaborarea rapoanelor si a
proiecielor de hotdrire aferente aprobirii acestora de editre Consiliul Local Sector §;
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.

3.

i3

34,
35.

30,

37,

38,

3.

40.

4].

42,
43,
44.
45,
46,

47,

Urmireste obfinerea avizelor'scordurilor pentru realizarca obicctivelor de investitii din
invijdmini, colaborfind in acest sens cu directiile de specialitate din cadrul Primériei
Sectorului 5

Asigurd comunicarca cu reprezentantii unithiilor de invaldmdnt in vederea  acordfirii
avizului pentru inchirierca spatiilor exccentare, precum si evidenga spatiilor inchiriate si
a contractelor incheiate, conform Hotdrdrii Consiliului Local al Sectorului 5 nr.
28729 11.2012;

Verifich corectitudinea modului de stabilire si virare la bugetul local a sumelor
reprezentind 50% din veniturile datorare bugetului local, ca urmare a inchirierii spaliilor
excedentare de citre unitifile de invajmant preuniversitar de stat din sectorul 5
Colaboreazi cu Direclia Generald Fconomicd  in vederea asiguriri evidengei
viramenielor citre bugetul local ale sumelor provenind din chirii;

Elaboreazd propuneri pentru asigurarca unei evidenje clare a fondurilor provenite din
chirii;

Asigurd comunicarca cu Agenjia de PIaji si Intervenlic in Agriculturd (APIA) si
reprezintd, pe baza imputernicirii exprese a directorului, Primiria Sectorului 5 [a
linfeleintalnirile organizate de aceastd institugie;

niocmeste, conform legislatiel in vigoare, documeniele solicitate de APIA, In scopul
obfinerii ajutorului financiar pentru furnizarea produselor lactate si a fructclor in
institufiile scolare din sectorul 5;

Colaboreaza cu reprezentantii APLA, in vederea elaboririi $i depunerii cererilor de plat
a ajulorului comunitar de fumizare a laptelui/fructelor in institugiile scolare, precum si
in carul inspecfiilor efectuate de accslia;

Elaboreaed documentalia necesard pentru atribuirea contractelor de fumizare de produse
aferente programului guvernamental ,Com si Lapte™ 5i a Programului Pilot de acordare
a unui suport alimentar pentru prescolan §i elevi, i colaboreazdi cu Directia Achizitii
Publice, in vederea derularii procedurilor de achizitie publica;

Verilich §i urmfireste modul de denilare a programulul guvermamental ,.Corn 5i Lapte™,
a Programului Pilot de acordare a unui suport alimentar pentru prescolari i elevi,
informiéind operativ directorul in cazul constatirii unor abateri sau disfunclionalityi;
Gestioneazd dosarele cu avize de expedifie pentru produsele lactate si de panificalic, a
suplimentului  alimentar, distribuite prescolarilor s elevilor, elaborind  raportéri
periodice asupra indeplinirii cantitative i calitalive a prevederilor contractuale ale
firmelor furnizoare;

Receplioncazi  facwrile aferente  produselor  distribuite in  cadrul  programelor
guvernamentale;

Elaborensd execulia bugetard pentru programelor guvernamentale si o insinteazi
Drirectiel Generale Econonomice;

Elaboreazd rapoarte statistice cu privire la derularea programelor guvernamentale;
Elaboreazi propunen vizind construirea obicctivelor de investilii aviind destinatia sali
de sport sifsau educatie fizics, bazine de inot, elidiri tip afterschool, pentru a i inaintate
Companiei Najionale de Investigii (CNI) sau altor institulii finanjatoare;

Colaboreard cu reprerentantii CNI sau a altor institulii linanjatoare in vederea derulfirii
in bune condifii a programului guvernamental de creare a infrastructurii scolare;
Participd la gedinfele comisiilor de receplic a lucrdrilor realizate in cadrul programului
derulat de CNIL, in calitate de membrudfinvitat;
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48,
49,
0.
5l

52.

33,
24,
5.
6.
YR
38.
39.

i),
fl.

Giestioneazi programul de acordare a stimulentului educational pentru prescelari,
colaborind Tn acest sens cu DGASPC Sector 5;

Face propunen in vederca organizirii de evenimente socio-culiurale, educationale,
artistice, sportive $i de tineret 5i a desfsurdrii acestora in bune condifii;

Colaboreazi cu Centrul Cultural 5 de Tineret “Stefan lordache™, in vederea elaboririi
planului anval de evenimente culturale la nivelul sectorului 3 si a realizirii acesiuin.
Inifiazd sau organizeazd in partencrial cu alte enitdli juridice evenimente socio-cultura le,
educalionale, artistice, sportive side tineret 51 verifici modul in care acestea s deruleasi.
Colaboreazd cu Serviciul Achizifii Publice si cu  Directia Generald Economicd  in
vederea bunei desfgurdn a acfiunilor socio-culturale, educationale, artistice, sportive 5
de tineret organizate sau realizate in parteneriat;

Elaboreazd acorduri de parieneriat, conven(ii de colaborare, contracte de prestini servicii
artistice cu diverse persoane juridice, pentru realizarea obiectivelor Directici;
Gestioneaza relatiile contractuale cu prestatorii de servicii si/sau partencrii implicaii in
organizarea acestor manifestii;

Verilich deconturile justificative depuse de institufii, organizajii, crganisme, agenyi
economici, in baza alocatiilor bugetare primite;

Prezinti raportul anual de activitate in domeniul educatiei si al culturii, precum s
raportiri statsistice in domeniile de activitate;

Elaboreazd propuneri de strategii in domeniul de activitate;

Electucazi deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreaz;

Asigurl implementarea §i menfinerea proceselor Sistemului de management al calitéitii
in cadrul serviciului;

Elaboreazi 5i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
i'ntncmr:ql:n: registrul Riscurilor 5i documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul serviciului.

Serviciul wrmidrire, derulare contracte unithfi de invag@imint

. Coordoneazii activitatea de urmdrire a implementiirii programelor de investifii asupra

refelei de invlfimént administeate Primitriei Sectorului 5:

Programeazd |, preglteste, wrmiiresic execularca , verificd situaliile de lucriri pentru
obicctivele de investitii aprobate;

Intocmeste documentele necesare efectudrii decontirilor lucrdrilor aferente obicctive lor
de investifn ale Sectorulu 5;

Verilich gi rispunde de modul de intocmire si decontare a situagiilor de lucriri conform
prevederilor din documentatie, acte normative , contracte si a condifiilor de linanjare
cu incadrarea in plafoancle de decontare si respectarca termenilor contractuali ;
Verifich lucririle din punct de vedere al incadrdrii in prejurile din devizul oferd, in
viederea decontirii;

Verifich si avizeazd factunile §i transmite documentele justificative clitre Directia
Generald  Economicd, vigate Bun de Plad" $ . Certificat in privinta realitifii |
regularitalii i legalitafii” pentru sumele de plata, receplia bunurilor, exccutia lucririlor,
serviciile prestate 5i aliele asemenea, conform angajamentelor legale incheiate;

HEGULAMENTUL DE ORGANTEARE 5 FUNCTHINARE
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7. Verificd i avizeaza documentele pentru eliberarea parfiala sau totald a garantiilor de
bund execufie alle refineri pentru lucrrile de proasti calitate, penalitfiti de intirzicre
daune elc;

B. Asiguri execulin lucrdrilor de calitate prin respectarca de clitre antreprenori o
prevederilor Legii ne. 1071995 privind calitatea in constructii, versiune actualizati;

9, Urmfreste activitatea diriginfilor in ceca ce priveste cunoagierea, respectarea si aplicarea
de citre acestia a obligagiilor contractuale in raporturile cu constructorii 5i proiectantii, a
prevederilor din documentatiile tehnic-economice, actelor normative si a legislagiei in
construciii i a sarcinilor previizute prin contractul de consultan(d;

10. Verilicd existenia notelor de renunfare si a notelor de comanda pentru lucririle
suplimentare;

1. Verificd daca notele de renunjare precum $i notele de comandi suplimentard au Fost
acceptate de beneficiarul luceirii;

12. Verilica concordanta situafiilor de lucrin cu stadiile fzce lunar, inmestrial sau anual:

13, Convoacll gi participd alaluri de diriginiii de santier, proiectaniii lucrdrilor publice la
solujionarea problemelor apirute in teren §i siabilese solugiile tehnice ce se impun;

14, Verifich prin personalul din subordine materialele puse in operd de citre executant, a
probelor privind calitatea 5i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeaza
certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insofesc situatiile de lucriri executate,
comparii rezuliatele probelor i conlinuiul cerificatelor de calitate cu prevederile din
caietul de sarcini, anexi la contractul de lucriri;

I5. Verifich in teren, respectarea documeniaticl de execulie si a proiectului tehnic, stadinl
fizic al lucrdrilor 5i finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate 5i autorizate,

2

3. SERVICIUL CULTURA, TINERET S1SPORT

Face propuncri in vederea organizirin de evenimente socio-culturale, educationale,

artistice, sportive si de tinerel 5i a desfsurlrii acestora in bune condiii;

2, Colaboreazd cu Centrul Cultural si de Tineret "“Stefan Tordache”, in vederea clabordirii
planului anuval de evenimente culturale la nivelul sectorului 5 i a realizirii acestuia,

3. Inifinza sau organizeasd in partencrial cu alte enit®i juridice evenimente socio-cullurale,
educalionale, artistice, sportive gi de tineret 5i verifich modul in care acestea se deruleaza.

4. Colaboreazi cu Direclia Generald Economicd , in vederea bunei desBisurfiri a acqiuni lor
socio-culturale, educalionale, artistice, sportive $i de tineret organizate sau realizaie in
parieneriat,

5. Elaboreazd acorduri de parieneriat, conveniii de colaborare, contracte de prestani servicii
arlistice cu diverse persoane juridice, pentru realizarea obiectivelor compartimentului,

6. Ciestioneazd relatiile contractuale cu prestatorii de servicii si'sau panenerii implicali in
organizarea acestor manifestiri.

T Verifich deconturile justificative depuse de institufii, organizafii, erganisme, agenti
cconomici, in baza alocaiilor bugetare primite.

8 Prezinth raportul anual de activitate in domeniul culturii, precum i raportiri stalsistice
in domeniul de activitate.

9. Elaboreaza propuner de strategii in domeniul de activitate,

1. Efectueazd deplasari in interesul serviciului La institutitle cu care colaborcara;

1. Asigurd implementarea si menjinerea proceselor Sistemului de management al calitdyii
in ¢adrul compartimentului;

=
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I2. Elaboreazd  si  asigurd  implementarea  Procedurilor  Operagionale  in cadrul
compartimentului;

13, Intocmeste registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemu lui
de Control Interm Managerial in cadrul compartimentului;

Art. J1. DIRECTIA DE RESURSE UMANE

I. SERVICIUL MANAGEMENTUL FUNCTIE] PUBLICE

. Elaboreazi luerdri privind evidenta si miscarea personalului;

2. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitdiii 5i controleazi respectarea aplicirii
acestor principii;

3. Raspunde de asigurarea necesarului de personal pe functii i specialitayi;

4. Organizeazi concursurile de ocupare a funciiilor publice vacantefemporar vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5;

5. Elibereaza adeverinte privind vechimea in functia publici;

6. Analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor si pregiteste
documentafia necesard in vederea supuncrii dezbaterii si aprobirii de citre Consiliul Local
Sector 5 a Organigramei;

7. Pregiteste documentalia necesard clabordrii statului de functii;

8. Analizeazd necesarul de personal pe structurd si specialitdfi si face propuneri de mdsuri
pentm asigurarca acestuia in funclie de necesital;

9. Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionarne;

10. intocmeste statul de personal si asigurd reaciualizarea lui;

I1. Stabileste vechimea in munch a personalului nou angajat;

12, Raspunde pentru legalitatea si elicienta operatiunilor prezentate prin documente;

13, Indeplinite, in condifiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

4, Tine evidenfa la zi a vechimii in munci a salariajilor 5i comunicd lunar Serviciului
Financiar modificirile gradatici, conform trangelor de vechime in munca si a altor sporuri
acordate la salariul de bazl, potrivit legii;

|5. Centralizeazd programarea si reprogramarea concediului de odihnd al salariafilor
st utien

16, Intocmeste raportfini statistice specifice evidenfei de personal;

17, Gestioneazd dosarcle profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 5;

|B. Solicith avize precum $i puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectici
Sociale §i Persoanelor Viirstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice
si Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in
domeniul resurselor umane;

19, Asigurd asistenii §i conciliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de
evaluare a performanjelor profesionale peniru personalul aparatului de specialitate al
Primarului;

20, Asigurd evidenia 5i pistrarca rapoantelor de evaluare a performaniclor profesionale ale
funciionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
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21, Owganizeazd procesul de evaluare 2 performantelor  profesionale  individuale ale
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si pestioneaza fisele de evaluare
a performantelor profesionale individuale pentru personalului incadrat cu contract individual
de munc i rapoariele de evaluare a performanjelor individuale ale funclionarilor publici;

22, Gestioneazi caricra profesionald a funciionarilor a salariajilor $i urmireste indeplinirea
conditiilor de promdvare in funciii/grade/trepte de salarizare;

23, Urmdreste desfisurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pdnd la definitivarea pe
functic;

24, fnlucmu.t,:lr: documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare
in  funclic, clasd, grad profesional a funciionarilor publici si de promovare in
funciic/grad/treaptd personalulei contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
25, Intoemeste documentatia necesard pentru numirea, sanclionarea si eliberarea din funclic a
directorilor de servicii publice subordonate Consiliului Local Sector 5 i le supune spre
aprobare Consiliului Local;

26. Se ocupi cu acordarea de asistentdi funclionarilor publici cu privire [a respectarea normelor
de conduitd eticd;

27. Contribuie la rezolvarea pe cale amiabild (prin misuri manageriale) a sitafiilor de
incdleare a cticiifdilemelor elice n nstilufic;

28. Monitorizeazd aplicarea codului de conduill eticd, a respectiinii nomclor de conduita ale
funcfionarilor publici:

29, Intocmeste rapoarie tnmestriale cdtre Agenjia Munumf.ﬁ a Functionarilor Publici rezullate
in urma excrcitirii atribugiilor sale in vederca elimindirii incileirii normelor de conduitd:

30, Gestionarea Portalului de Management al Agentiei Mationale a Functionarilor Publici
privind evidenta functiilor publice;

Tine evidenla functiilor publice si a funclionarilor publici potrivit formatului stabilit de
Agentia Nalionald a Functionarilor Publici si transmile acesteia toate informaliile cuprinse in
evidenta [uncliilor publice si a funciionarilor publici din cadrul acestora;

32, Imtocmeste anual lucririle privind planul de ocupare a funcliilor publice pe care-l transmite
Agenfici Nafionale a Functionarilor Publici spre avizare, dupd care elaboreazi proiectul de
hotdrdre si 1l supune aprobdrii Consiliului Local;

33, Intocmeste documentatia necesard avizirii funciiilor publice din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 5;

3. Organizeard i asigurd procedurile legate de depunerea jurimédntului de citre funclionarii
publici conlorm legislafiel in vigoare;

35, Intocmeste documentalia necesard pentru procedura de promovare in clasa, in grad pentru
funciionarii publici;

36, Intocmeste lucrdirile necesare pentru numirea in funciiile publice, incetarea raportului de
serviciu, incadrarca, promovarea, suspendaren, transferul, detasarca, delegarea, numirea
temporard in funclii publice de conducere, schimbarea locului de muncd si desfacerea
contractelor de munci, sancliondri, pentru personalul aparatului de specialitate, functionari
publici, personal contractual si‘sau demnitari (informare, referal de aprobare 5i dispozific );

37, Tine evidenta tuturor dosarclor profesionale ale funclionarilor publici;

38, Solicitd Agengici Nationale a Functionarilor Publici aviz Favorabil organizdnii concursului
de ocuparc a unor posturi vacanic/iemporar vacante comunicind acesieia bibliografia si
condififle specifice de participare pe baza cerinfelor cuprinse in fisa postulul pentru liecare
dintre functiile publice vacanie/temporar vacanie,
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L. SERVICIUL ORGANIZAREA MUNCII §1 MANAGEMENTUL CALITATII
MUNCII

|, Pregiteste documentalia necesard in vederca supunerii dezbaterii si aprobarii de clitre
Consiliul Local al Sectorului 5 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice
ale compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului;

a. Raport de specialitate privind modificarca Organigramei, Statului de functii si

Regulamentului de Organizare si Funclionare;

h.  Proiect Organigram;

€ Project Stat de func;

2. Pastreazd evidenla Organigramei, Statului de funclii, Regulamentului de Organizare si

Functionare, ligelor de post pentru personalul contractual, fgelor de post pentru funciionarii

publici;

3. Elaboreazi Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobirii Primarului si il

difuzeaz in cadrul Primariei Sectoruluis;

4, Intocmeste statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului;

3. Asigurd recrutarea $i angajarea personalului pe bazd de competentd si conform prevederile

legale, prin concurs, pentru personalul contractual din aparatul de specialitaie al Primarului:

6.  Organizeazi, conform legislafiel n vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor

vacante in cadrul institufici i verifica indeplinirea de citre participan(i a condifiilor previizute

de lepe;

i h-]gr:::mmr:!jlu, cu respectanca prevederilor legale in vigoare, proicete de dispozilii de numire,
incadrare, salarizare, detagare sau delegare, de sanciionare, de incetare precum 5 orice alii
dispozific referitoare la modifichrile rapontului de muncii sau a2 contractului individual de
munci;

B. Stabileste salariul de bazd pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale;

9. Asigurd aplicarea corectd a legii in vederea salarizirii personalului nou angajat si al celui
existent, in ceea ce privegte modifichrile ulterioare apirute la prezenta legislatic;

10. Elibereazd adeverinie privind calitatea de salariat la solicitarea salariagilor;

1. Intocmeste rapoarte/informiiri cu privire la activilatea desfisuratd de serviciile publice
descentralizate;

12, Centralizeazd informarile privind activitatea de control/informéri pe alie teme primite de
la serviciile publice descentralizate;

13, indrumd compartimentele din cadrul Primarici in elaborarea procedurilor operationale
specifice activitdtii pe care o desfisoari;

14, Intocmeste si actualizeaza impreund cu serviciile implicate proceduri de proces specifice
serviciilor din Priméric pe baza principiilor de management al calithiii;

15, Coordoneazd si urmdireste Indeplinirea actiunilor corective si preventive rezuliate in urma
auditului intern privind evaluarca Sistemului de Management Integrat;

|6, Efeclueazd 5i line la zi reviziile siedifiile documentelor Sistemului de Management
[ntegrat;
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17, Asigurd instruirca in cadrul Primirici cu privire la documentele Sistemului de Management
Integrat 51 cu privire la prevederile standardelor SR EN IS0 900172008, SR EN 150
400012005 si SR OHSAS 13000/2008;

8. Tinc evidenta formularului M500;

19, Tine evidenta fiselor de post si rispunde pentru corelares acestorn cu atributiile din
Regulamentul de organizare si funciionare;

20, Rispunde de aplicarea corectd a legislatici de salarizare (salariul de baza, indemnizaiii de
conducere, salariul de merit, premii);

21. intocmeste documentele lunare privind plata  personalului  salariat (pomiaj, ore
suplimentare, concedii de odihnd, certificate medicale) pe baza evidenjelor primite de la sefii
de servici/birouri;

22, intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul de
lucru de citre personal 5i urmfreste incadrarca in plafonul previszut de lege:

23, Urmdareste integrarena rapidi a noilor angajati;

24, Controleazd respectarea disciplinei muncii;

25, Ima::m:r:,-tu dispozifiile de angajare, promovare si definitivare in functii, de sanctionare si
incetare a contraciului de munca;

26. Tine evidenfa concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor firfd plata si a
sanciiunilor disciplinare;

27. Elibereazd la cerere adeveringe privind calitaten de salariat;

28. Elibercazi adeverinte pentru vechimea in specialitate;

29. Raspunde de cunoasterea si aplicatia legislatiei in vigoare pe linia organizarii si salarizirii
personalului din cadrul institugici;

30, Intocmeste, elibereazi 51 vizcard perindic legitimagii de acces in institugie, legitimatii de
control in bazn dispozitiilor si urmiireste recoperarea lor la plecarea din instilufie a salariatilor
care au benelicial de asilel de legitimalis;

31. Inregistreaza personalul contraciual nou angajat 51 modificirile intervenite in activitatea
celui existent in aplicarea REVISAL in format electronic;

32. Gestioneazh §i inregistreaza declaratiile de avere $i de interese ale Tunctionarilor publici, al
persoanelor cu funclie de conducere i de control din cadrul institujici in "Registrul declaragiilor
die interese™;

33, Organizeazd i monitorizeazii activitatea practic de specialitate a studeniilor din cadrul
unitdfilor de inviithmdnt superior cu care Primdria a incheiat protocol de colaborare;

34, Elibereaza documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de citre studentii in
cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarulu;

15, Raspunde de rezolvarca cercrilor, reclamafiilor si sesizirilor ce revin in competenla
serviciului;

36, Asigurd evidenta si pastrarca fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual din cadru aparatului de specialitate al Primarului;

37. Intocmeste raportiiri statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al
Primarului;

38, Tine evidenta comunicirilor $i a corespondeniei in cadrul Serviciului;

39, Raspunde de evidenta tuturor comisiilor infiintate la nivelul Consilivlui Local al Sectorului
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3. COMPARTIMENTUL DE SECURITATE 51 SANATATE IN MUNCA

|, Organizeard si gestioneazd activitifile specifice de securitate si sinditate in muncii asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institufici;

2. Raspunde de oblinerea 5i menfinerca autorizatici de functionare din punct de vedre al
securitdfii 5i sAndtd in muned;

3. Asigurd instruirea $i informarea personalului in proeblemele de securitate 51 sandtate in munci
§i pentru situalii prin cele trei forme de instruin (introductiv generald, la locul de munci si
periodicd) 5 gestioneazd Dsele individuale de instruire;

4. Propene intdlnirea periodicd a Comitetului de Securitale 5i Sindtate in Munci la nivel de
Primyrie;

5. ldentich, monitorizeazd §i evalueazl impreund cu serviciile ce deservese Primria Sectonului
5 factorii de risc specifici securitdlii §i sindtdii in muncd, generatori de evenimente periculoase:
6. Informeazi si pregiieste preventiv personalul Primdriei cu privire la pericolele la care este
expus, cu misurile de protectie puse la dispozifie;

7. Stabileste instructiuni proprii, corespunzitoare funciiilor exercitate de personalul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 3, aprobate prin dispozijia Primarului Sectorului 5,
instructiuni ce cuprind misuri de prevenire §i proteciie in domeniul securitilii 5i sandtAfii in
IMnGa;

&, intocmeste planul de prevenire 5i protectie compus din misuri h,hni-;-_ﬁ sanitare,
organizatorice §i de altd naturdi, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare ;u imbolndvire
profesionald la locurile de munch;

9. Tine evidenta accidentelor de munci ce au ca ummare o incapacitate de muncih mai mare de
3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;

10, Face demersurile necesare in vederea oblinerii pentru Priméria Sectorului § a autorizatici
de funclionare din punctul de vedere al securitafii si sandtifii in munca, conform prevederilor
legale;

1. Asigurd si controleasd cunoasierea si aplicarca de citre tofi salariatii institufiei a normelor
de securitate i sindtate in munca $i stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitifii
%1 sAndlaL in miencd;

12, Asigurd intocmirea 5i completarea, in termenul previzut de lege, & fisclor individuale de
instructaj privind securilatea si sindtatea in munci;

13, Propune conducerii luarea de mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si
educirii salariafilor pe linie de securitate si shndtatea muncii: afise, pliante;

14. Asigurit informarea persoanclor, anteriori angajirii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusi la locul de muncd, precum §i asupra mijloacelor de prevenine necesare;

|5, Prezintd documentele i di relatiile solicitate de inspectorii de muncd in timpul controlului
sau al cercetdni accidentelor de munca;

16. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru §i de echipamente de protectic
individuald pentru angajafii ale cror locuri de munch previid aceasta;

17, Asigurd realizarea misurilor stabilite de inspectorii de muncd cu prilejul controalelor si al
cercetirii accidentelor de munca;
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I8. Programeazd 5 wrmiiresle respectaren programdrilor  intocmile pentru  efectuares
controalelor de medicind a muncii de salariatii Primdriei Sectorului 5 la angajare, anual $i pentru
salariafii care revin dupd o intrerupere a activitifii mai mare de un an;

19, Colaboreazfi cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din Aparatul de
Specialitate al Primarlui Sectorului 5 In vederea asiguririi securitd)ii s1 sandtdlii in munch a
acestora, precum si cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial de Munca al Munici piului
Bucuresti, clinica medicald cu carc institujia are incheiat contracl pentru prestiri servicii
medicale — Medicina Muncii, [Mirectia de Sanditate Publici a Municipiului Bucuresti:

0. Face demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor privind condifiile de munci
previzute de legislajia in vigoare si Intocmeste documentatia necesarl eliberdnii avizelor de
citre institutitle abilitate in acest sens;

21. Propune includerea in bugetul anual, trimestrial, semestrial, la rectificarea bugetarh si ori
de cite ori este nevoie, a fondurilor necesare organizinii sclivitdfii de securilate si sandtate in
muncd, dotiri cu echipamente de protectie specifice securitilii si sAnftafii in muncl, precum si
dotarii cu aparaturd fotograficd $i video in scopul efectudrii cercetinii accidentelor de muncé;
22. Verifica si avizeazd legalitatea decontirilor pentru facturile emise conform contracte lor de
prestaci a serviciilor de medicing muneii;

23, Adminisireazd contracte de prestiri servicii pe linie de medicina muncii incheiate de
institugiile cu clinicile medicale.

4. COMPARTIMENTUL PREGATIRE $1 PERFECTIONARE

Identificd angajafii care necesitd instruiri in vederea perfectiondrii profesionale;

Stabilesic nevoile de pregitire i de perfeciionare a pregitirii profesionale a angajatilor;

Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului, il inaintcazi spre consultare conducitorului institufiei in vederca
aprobdrii;

4. Solicitd si primeste oferie de pregdtire profesionald de la formatorii locali 51 impreund cu
Dvirectia Investifii si Achizifii Publice contacteazd serviciile externe de instruire;

5, Fundamentigazi si comunicd compartimentuluel cconomic fondurile necesare realizdirii
pregitirii profesionale;

6, Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institufiei care a
beneficial de o formd saw alta de instruire sau formare profesionali;

7. Solicitd avize §1 puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protecliei Sociale si
Persoanelor Virstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finanjelor Publice si
Agpentia Majionald a Funcfionarilor Publici pentru aplicarea corectdl a prevederilor legale in
domeniul perfeclioniinii, pregitirii profesionale ale angajatilor din aparatul de specialitate al
Primarualui;

£ Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operagionale in cadrul compartimentului;

9, intocmeste Registrul Riscurilor $i documentele cu privire la implementarca sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul compartimentului;

|0, Participd la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de undamentare, a rapoariclor si
proiectelor de hotirdri, cind este cazul;

11, Efectucazd deplasini in intercsul serviciului la institugiile cu care colaboreasi;

bt =
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12. Indeplineste orice alte atributii date de clitre Primar care, prin natura lor, sunt de competenta
sau s¢ incadreazd in obiectul si atributiile compartimentului;
13, Tine evidenta comunicirilor 5i corespondenta in cadrul compartimentului.

Art. 32. DIRECTIA ADMINISTRATIVA

. SERVICIUL ADMINISTRATIY

. Participd la organizarea si efectuarca activitdtii de inventariere a patrimoniului;

2. Centralizeazi listele  cw  necesarul  de  materiale  comunicat de
directiile/serviciile/birourile din cadrul institutiei;

3. Urmareste si controleari modul de derulare a contractului de salubritatea, incheiat
pentru sediul Primariei Sectorului 5 si celelalte locatii aflate in administrare;

4. Asigurd contraclarea materialelor electrice, mecanice, de instalagii clc, neccsare
intrefinerii imobilelor din patrimoniul Primdriei Sectorului 5;

3. Prin magazineri gestioneazi §i (ine evidenla primardi a mijloacelor fixe, obicctelor de
inventar, furniturilor de birow, imprimantelor si tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor 5i pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare i
imprimante, materialelor de curdjenie, echipamenielor de lucru si de proteciie, a
carburanfilor si lubrefaniilor etc;

6. In baza referatelor aprobate de cei indreptafifi sau a contmctelor incheiate, intocmeste
notele de intrare - receplie si constatare a diferentelor, bonurilor de consum, de miscare,
de transfer, predare- primire ete., operindu-le in fisele de magazie;

7. Intocmeste ordonangdrile de plata pentru facturile ce fac obiectul contractelor/aschizifii lor
directe urmfirite de acest serviciu;

B, Asigurd g1 intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectirii contractelor de utilivfigi,
servicii §i lucrdri cu furnizorii §i urmbreste derularea acestora pe specificul siu de
activitate;

9. Impreund cu Dircctia Generali de Politie Locald intoemeste planurile de pazi pentru
obiectivele Primiriel Sectonslui 5.

10. Analizeazd situafia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazi dispozitia 5i anexele
acesteia privind plafoanele de chelieli cu telefoanele fixe 5i mobile, conform
dispocifiilor legale Tn vigoare;

11, Ceniralizeazd  referatele de  necesilate  primite  de o dircctiilefserviciile!
birourile/compartimentele Primérici Sectorului 5 pentru bidoanele cu apd, le comanda la
furnizor i s¢ ingrijeste de distribuirea acestora;

12, Urmdreste 5i controleazi modul de furnizare a energici electrice, a gazelor naturale, apei
potabile si evacuarea apelor uzate din institutie 51 pentru locatiile aflate in administrare:
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13.

14.

15.

16,

4.
15.

Organizendd 51 desfsoard infreaga activitate de administrare, gestionare, gospodirire,
exploatare $i intrefinere a bunurilor din patrimoniul Primériei Sectorului 3;

Asigurdl spatiile corespunzitoare pentru desfisurarca in condifii optime a angajatilor
Primirier Sectorului 5;

Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primiriei Sectorului
4

Asigurd buna funciionare a aparatelor de aer condifionat i a copiatoarclor din dotare;
SERVICIUL tNTRET[HEHE, TRANSPORT

Asigurd funclionarea corespunzitoare a aparalurii, instalatiilor, centralelor termice §i
echipamentelor din sediul Primirici Sectorului 5 sau perimetrul acesteia;

Asigurii efectuarea legiturilor ielefonice solicitate de citre directiibe, serviciile, birourile,
compartimentele din Primdria Sectorului 5;

Organizeazi $i asigurd curfifenia in sediul Primdriei Sectorului 3, prin lueritorii din
subordine;

Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, cchipament de lucru si de protectie a
personalului din subordine;

Asigurd buna funcfionare a centralei telefonice, a sistemului audio, a sistemului de
alarmare efracfie, detectie automatd de incendiu, precum si a celorlalte echipamente
tehnice din dotarea institufiei si pentru locafiile aflate in administrare;

Asigurd condifii optime de folosire a séilii de sedinte si se ingrijeste de dolarea si buna
functionalitate a acesteia;

Rispunde de parcarea in siguranid a parcului propriv de autovehicule; Organizeazd si
asigurd transportul personalului din Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului
5 care s¢ deplascazi in interes de serviciu,

Intocmeste necesarul de materiale specific activitatii serviciului,

Intoemeste ordonanyirile de plata pentru facturile ce fac obiectul contractelor/achizifiilor
directe urmarite de acest serviciu;

. Desfisoarfi activitili necesare organizirii 51 coordondrii parcului aute al Primériei

Seclorului 5;

. Intoemeste documente legale si necesare asigurdrii echipamentelor, materialelor si a

picselor de schimb sau pentru contractarea service-ului aulo, prin intermediul Dircctiei
Achizifii Publice;

.inlu:r::mustc: referate §i caiete de sarcini pentru contractarca, in condifitle legii, a

carburanfilor auto i asiguririlor RCA 51 CASCO;

. Calculeazd consumul normat de carburanii si lubrifianii pentru Necare autovehicul al

parcului aute propriu §i urmdresie incadrarea n consumurile legale sau cele aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 5. Face propuneri de imputare pentru consumurile depdisite;
Lrméregte consumurile de picse de schimb, materiale, carburan|i $1 uleiuri;

Tine evidenta rulajului anvelopelor pentru ficcare autovehicul in parte;
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ART, 33, DIRECTIA GENERALA DE ACHIZITH SIINVESTITII

L. MRECTIA DE ACHIZITH PUBLICE

L1 Serviciul Achizifii Fublice

|.Elaborenei  Planul anual al achizitiilor publice, in haza propunerilor compartimentelor de
specialitate;

L. Asigurd intocmirea documentagiilor privind organizarca si desfisurarea procedurilor de
achizijii publice si licitatii;

3 ntocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice si licitafii;

4. Acordd asistenid in domeniul de activitate;

j.i'nwcmesl-e documentafia de atribuire (figa de date, formulare) exclusiv documentafia
tehnici;

f.intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicatd a fost alta decdt licimagin deschisi sau licitafia restrinsh;

7.Intocmeste Nota justificativa privind accelerarca procedurii de atribuire, dacl este cazul;

E.il!lmmeﬂﬂ referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisici de negociere, sau o
coimisiel de rezolvare a contestajiilor;

9.intocmeste documentatia procedurii de licitatie (exceptie documentatia tchnica ; caictele de
sarcini, studii de oportunitate)

10. Intocmeste anunful de intenfie/participare/atribuire si-l comunica conform legislatici in
domeniul achizijiilor publice;

Il Intocmeste documentele necesare in vederca alocdrii sumelor necesare si achitdrii
anunjurilor pentru proceduri;

I 2. Pune la dispozilia operatorilor economici interesali, documentagia de atribuire, asiguri
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

I3, Asigurd desfigurarea procedurilor §i secretariatul comisiilor (redacteazd procesele verbale
de deschidere, de negociere, rapoariele de atribuire, comunicarea rezultaelor procedurilor);

14. Intocmeste contractele de achizitii publice, asigura din dosarul achizitiei/licitaticd,
documentalia necesard (caiet de sarcini, propunere tehnicd, propunere financiard si orice alte
documente mentionate ca fiind anexe la contract) in vederea finalizdrii procedurilor, prin
imcheierens contracielor;

I 5. Participd ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizilii publice:

l&. Asigurd publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

| 7. Asigurd corespondenfa cu Agentia Mationala a Achizitiilor Publice privind verificarea in
conformitate cu legislatia aplicabild din domeniul achizitillor publice a documentatiei de
atribuire aferentd contraclelor de achizifie publici, precum si liccare anun| de intengie,
anunffinvitafie, pentru contractele a ciror valori de estimare, in bei, frd T.V.A. depiscsc
plafoanele stabilite de legislagia in domeniul achizifiilor publice;

8. Asigurd corespondenta, in carul contestatitlor cu Consiliul Najional de Solufionare o
Conestatiilor — Bucuresti
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19, iﬂli}ﬂlﬂﬂﬁlﬂ raportirile pentru Autorilatea Majionald pentru Reglementarea §1 Monitorizarca
Achizifitlor Publice - Bucuresti;

20, intocmeste dosarul achizitiei publice;

21. Iniocmeste contractul de achizigic publica;

22, Transmite contraciul de  achizifie semnat, impreund cu  anexele acestuia  ciitre
compartimentele de specialitate;

23, Intocmeste documentele necesare restituirii garangiilor de participare;

24, Contribuie la implementarea de proiecte cu finanjare nerambursabild, rambursabila din
fonduri najicnale sau intermafionale.

25. Colaboreazi la elaborarea strategici de informatizare a institugici;

26. Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de caleul si soft Tn vederea
elabordrii propunerilor pentru programul anval al achizifiilor publice;

27, Participa la intocmirea | Strategici anvale de achizitie publica” la mivelul sectorului 5 al
Municipiului Bucuresti;

28. Intocmeste baza de date cu privire la achizitiile publice efectuate la nivelul Sectorului 5
al Municipiului Bucuresti;

29, Asigura arhivarea electronica a tuturor achizitiilor publice efectuate la nivelul Sectorului 5
al Mumicipiului Bucuresti;

30. Completeaza §i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor ln urmarirea i derularea
contractelor;

31, Intocmeste , Registrul unic de contracte”™;

32, Incheie 5i monitorizeaza contractele subsecvente privind fumizarea’ prestarca/
exccutarea produselor serviciilor! lucrarilor in conformitate cu clawzele acordurilor cadru
derulate de catre Directia Tehnic si Verificare Lucrdri Edilitare;

33, Analizeaza i intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de
achizitie publica/ acordurilor - cadru in conditiile Legii;

3. Intocmeste actele aditionale rezuliate urmare a modificarii contractelor  de  achizitie
publica / acordurilor cadru in condititlle Legii si urmeaia procedura de avizare i semnane
necesara pentru incheierea aceslora;

35, Transmite catre ANAP notificarile privind modificarea contractelor! acordurilor cadru in
conditiile Legii;

36, Elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazule la art. 166 din
HOTARARLE Mr. 3952016 din 2 junie 2016 pentru aprobarca Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica‘acordului-
cadru din Legea nr. 9872016 privind achizitiile publice:

37, Incarcarea documenielor consiatatoare in SEAP;

J8. Transmilerea unui exemplar catre operatorul economic;

39 Depunerea ln dosarul achizitiei a unui exemplar.

40. Face propuneri de modificare’ completare a modelelor de contract de achizitie publica
urmare & monitorizari 51 derulari contractelor;
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1.2 Serviciul aceesare fonduori curopene

Elaborarea documentalicl necesare aceesarii de finantiri nerambursabile:

I, Identificd surse de finanfare interne §i externe pentru programele 5i proiectele necesare
implementdrii Strategiei de Dezvoltare Durabild;

2, Monitorizeaza calendarul lansdrilor de apeluri;

3. Inifiazd si propune modificdri ale actelor normative specifice domeniilor de compete ni
51 formuleaza puncte de vedere asupra Ghidului Solicitantului;

4. ldentifich, propune §i atrage proiecte de interes regional 5i local;

5. ldentificii potentiali parieneri 5i asigurd procesul de seleclic al partenerilor, care urmenzi
sa fic implicati in programele §i proiectele derulate prin intermediul Serviciulug;

6. Analizeazd propunerile de programe $i intoemeste proiecte de hotdrire si rapoaric de
specialitate, pe care le supune aprobdirii Consiliului Local;

7. Verilicare cligibilitipi Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de
programe §i proiecte;

8. Elaborarea'svizarefimplicarca Cererilor de finanjare §i a bugetului propus spre
[inangare;

9. Comunicarea cu Organismele Intermediare pe parcursul procesului de evaluare
adminisirativa si tehnico Ninanciard;

10. Semnarea contractelor pentru Cererile de Finantare aprobate;

1. Comunicarea cu Serviciul de Implementare;

12. Solicith elaborarea de studii { unde este cazul) in vederea depunerii cererilor de
finaniare;

13. Colaboreaza cu compartimeniele specializate ale institugiilor $i serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Sector 3, in vederea constituirii Unititilor de Implementare a
proiccielor;

14. Asigurl comunicarea cu Ovganismele Intermediare responsabile de  derularea
programelor cu Ninantare internationald, pastriand legdtura ntre Minanfator i institutic;

15. Rispunde la clarificirile solicitate de Autorithtile de Management, Orpanismele
Intermediare i alte institugin cu atribulii de monitorizare, verificare i control;

I, Realizeazi un sistem de arhivare a programelor/proiecielor din domeniul de activitate,
conform legislajici in vigoare si a cerinjelor UE;

I7. Fundamenteazii nevoile si resursele comunititii aferente Sectorului §;

|8, Participd la diferite intalniri, seminarii organizate de structurd ale Uniunii Europene, cu
Mnaniar nerambursabile, in scopul imbogatini cunostinielor legate de accesare si utilizarea
instrumentelor Structurale pentru finanfarea proiectelor majore de investifii de interes local
si regional;

19, Colaborarea cu departamentele din cadrul institugici pentru elaborarea documentatiei
necesire de scriere a unui project;

20, Participd la evenimentele interne $i internafionale in domeniul fnangdrii domeniilor de
deevoltare detectale ca prioritate [a nivel kocal;

21, Solicitd Directien Generale Economice includerea in bugetul local a sumelor alocate
cofinantirii proiectelor finanfate din fonduri nerambursabile;
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L MRECTIA DE INVESTITII
2.1 Serviciul politici de dezvoltare durabili

Elaborarea strategiilor de Itare durabild

Elaboreaza si promoveazd documentele necesare punerii in valoare a oportunitifilor
de Minanjare in raport cu politicile, programele i proicctele publice specifice Primdrici
Sectorului 5;

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

Participd la implementarea diferitelor strategii, politici §i programe realizaie Ia
nivelul Primérici Sectorului 5;

Participd la seminarii de pregdtire/instruire pentru contractarea/monitorizarea de
prodecie;

Intocmeste, la cerere, documente de raportare privind stadiul implementZirii
Strategiei de Dezvoltare Durabilli a Sectorului 5;

Urmareste realizarea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Durabildi a Sectorului
3

Serviciul  politici de dezvoltare durabild are rolul de a contribui la dezvoltarea
durabila, urband a Sectorului 5 prin asigurarca planificiinii strategice la mivel local.

Serviciul urmdregte implementarea strategici de dezvoltare localid integratd si durabili
a Sectorului 5 prin punerea in aplicare a planurilor de actiune aferente,

D asemenea urmiregie punerea in aplicare a prevederilor documentelor strategice
claborate la nivel national 5i a directivelor europene ¢ impact asupra dezvolifirii socio-
coomomice a Sectorulu 5,

Atribufii;

= fundamenteazd §i coordoneaza elaborarca strategici de dezvoltare durabili la nivelul
Sectorului 5 §i asigurd armonizarea cu aceasta a uluror strategiilor, politicilor si programelor
de dezvoliare locali,

- monitorizeazd gradul de indeplinire a strategici de dezvoltare a Sectorului 5 pe
domenii specifice menjionate in cadrul strategie.

= actualizeasd strategia de dervoltare locald ca urmare a aparifici unor devieri de la
planificare, a unor situatii de crizd sau de forld majord sau a identificlirii unor nod oportunitali
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de dezvoltare locall, asigurind impactul asteplat prin readucerea strategici sau proiecte lor
pe sensul de implementar eprevazul.

- asigurd implementarea actiunilor de dezvoltare durabild aprobate la nivesul
Sectorului 3.

- participil la inificrea i dezvoltarea de contacte directe cu poteniali finanjatori ai
unor proiccte de dezvoltare locald si disemnieazd informalia clire departamentele /
instituiile de specialitate in vederea accesarii surselor de finangare (buget local, Buget de
gal, fonduri europens ele,).

- identificl potenjiali partencri la nivel local, national si intermational §i inifiazi
acorduri de colaborare cu institufii publice, mediul de afaceri, ONG-uri, IMM-uri, parteneri
sociali ete. pentru derularea de proicete in pariencriat,

- inifbazd organizarea de intdlniri $i evenimente prilejuite de diferite ocazii: lansiri de
program, lansiri 5i incheieri de proiccte, consultiri publice sau alle actiuni publice
organizate in cadrul proicctelor ete.

Persanalul :

- acordd viza “Bun de plad” potrivit imputemicirii primite prin Dispozifie a
Primarului Sectomlwi 5.

- actualizeazd procedurile documentate .

- rdspunde de solufionarea la termen gi conform legislaticl in vigoare a corespondeniei
interne si exteme adresate,

- transmite chtre structurile cu atributii in actualizarea site-ului institujici informatiile
de interes public sau din sfera proprie de activitate i / sau a noilor modificirni ce trebuie
aduse, pe hirtie sau pe supporl magnetic.

- rispunde de solufionarea la termen §i conform cu legislajia in vigoare a
corespondenied interne $i externe adresate compartimentului.,

- rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum §i de pdstrarea secretului date lor
si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
execuldni atributiilor de serviciu.

- rispunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corectitudine s in mod
congliincios a indatoririlor de serviciu, se abjine de la orice faptd ar putea aduce prejudicii
institugied.
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- rlspunde de realizarea la timp i intoemai a atributiilor ce i revin potrivit legii. a
programelor aprobate sau dispuse de conducerea instituliei 5i de raportarca asupra modului
de realizare a acestora,

- raspunde potrivit dispozifiilor legale de corcctitudinea §i exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite,

2.2 Serviciul implementarea si monitorizarea proiectelor

Implementarca proiectelor cu finanfare nerambiursabila;

. Coordoncazd si gestioneazd procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate

care ap primit finanjare prin programele operajionale;

2. Planificd, implementeazd, dezvoltd, monitorizeazd, administrenz si intrefine sistemu | unic

de management al informatiilor legate de proiectele care au objinut fnantare curopeand;

3 Monitorizeazd indicatorii de realizare a proicctelor asumali prin contractele de finan jare;

4 Raspundc la clarificirile =olicitate de Autoritdjile de Management, Organismele

Intermediare i alte institutii cu atribufii de monitorizare, verificare si control;

5. Healizeazd un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate,

conform legislagiei in vigoare si a cerinfelor UE;

. Asigurd comunicarea cu Organele Intermediare responsabile de derularea programe lor

de linantare, pastednd legalura intre Dnanfatori $i institufic;

7. Implementeazh §i monitorizearzd projecte in derulare conform legislatici in vigoare;

A !.er&ri rea termenelor de implementare a proiecielor;

9. Intocmeste  documentele de  raportare periodicd  privind  stadiul  implementirii
proiectului, rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

0. Rispunde la timp $i in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autoritiifile de

Management, Organismele Intermediare i alte institufii cu atribufii de monitorizare,

verificare i control;

1. Actualizeazd permanent informatii corecte, coerente 5i veridice despre proiectele aflale

in derulare;

|2, Planificarea si participarea la intilnirile periodice privind progresul activitailor

proiectelor aflate in implementare;

13. Colaborarca cu Direcfia Generald Economich - Financiard pentru realizarca rapoartelor

financiare din cadrul proiectelor aflate in implementare;

14, Colaborarea cu Directia de invigamant Tineret si Spon, IT, Juridie, Achizitii, Financiar,

Investifii, Tehnic, pentru buna desfisurare a activitdgii proicctelor;

|5, Crecarea posturiler in afarm organigramei conform Cererii de finanjare $i bugetului

aprobat;

6. Organizarea concursurilor $i angajarea experfilor din afara organigramei, colaborarca

cu Departamentul de Resurse Umane pentru intocmirea contractelor individeale de munci

si a fiselor de post;

I7. Monitorizarea experfilor din afara organigramei in conformitate cu pozifiile alocate prin

proicct;
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18. Elaborare/avizare metodologii de lucru aferente implementirii activitatiilor din proicel;

19, Coordonarea si comunicarea la nivel de parienerial pentru proiecte in care Primiiria

Sector 5 este beneliciar,

20, Coordonarea personalulul din subordine si alocaren acestora pe pozitiile aferente Cererii

de Finanjare si bugetului aprobat;

21. Participd la evenimentele interne si internationale in domeniul finanidrii domeniilor de
dexvoltare detectate ca prioritate la mivel local;

[ndeplineste orice alte atributii date de Primar care, prin natura lor, sunt de competen|a sau
s¢ incadreazi in obicctul $i atribufiile serviciului.

1.3 Serviciul investifii

Serviciul Investifii, are atribufii prin care claboreazd, monitorizeazd si coordoncazi
urmdtoarele:

I. =programul de investifii anual $i muliianual;

2. elaborarea regulamentelor, procedurilor $i instruciunilor  privind  planificarea,
promovarea i implementarea investiliilor publice;

3. imtocmirea proiectelor, studiilor si a alor documente prevazute de lege pentru
promovarea lucririlor 5i obiectivelor de investilii;

4. centralizarca 51 analiza propunerilor pentru obiective noi de investifii, intr-o strategie
coerentl pentru promovarca aceslora;

5. ¢laborarea, participarea, centralizarca §i altele legate de obfinerea de fonduri
nerambursabile si/sau eventuale credite pentru promovarea unor ohicctive de investifii:

6. -intocmeste listele de investitii ale Sectorului 5, cu specificarea surselor de lMnantare,
avand la baza notele de lundamentare aprobate emise de celelalte serviciifcompartimente de
specialitate;

7. intocmegte propunerile estimative ale bugetului de investifii pentru anul urmitor precum
51 prognoza pe urmitorii 3 ani, precum §i pe termen lung;

8. derularea 5i promovarca cu prioritate a lucririlor multianuale;

9. intocmesle rapoarte statistice pentru investifille proprii, centralizeazit si intocmeste
statistici pentru investifiille entitifilor allate in subordinea consilivlui local.

10, urmiregte execufia bugetului aferent listei de investilii aprobati de Consiliul Local
pentru anul in curs, cu respectarca begislajiei specifice in vigoare;

I1. elaboreazd proicctul de buget aferent listei de investifii  pentru anul urmator, in
colaborare cu ordonatorii de credite secundari §i terfiari, cu respectarea prevederilor legale;
12, intocmeste situalii statistice referitoare la investifii;

13. intocmesie rapoarte 5i analize aferente obiectivelor de investifii ce i sunt repartizate din
lista obicctivelor de investitii cu finanfare parfiald sau integrali de la bugetul local;

14, intocmeste rapoarte de specialitate s5i elaboreazd proiecte de H.C L. pentru obicctivele
de investilii, cu respectarca prevederilor legale;

15, intocmegte referate 5i proiecte de dispozifii care fac referire la obiectivele de investitii;
16. aplica legislajia specificd pentru obicctivele de investifii ce Ti sunt repartizate din lista
ohicctivelor de investifii cu linanfare parfiald sau integrali de la bugetul local, in perioada
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protectirin, pregdtinn execulici lucrlirilor, execufict lucriirilor, recepliei la terminarea
lucrarilor, recepliei lnalke;

17, intocmeste figa obiectivului de investigii;

I8, intocmeste referate, note de caloul estimativ pentru obiectivele de investilii ce i suni
repartizate din lista obiectivelor de investifii cu finanfare parfiald sau integrali de la bugetul
loscal;

19, urmdreste realizarea contraciclor pentru obicctivele de investifii ce i sunl repartizate din
lista obicctivelor de investifii cu finaniare parfiali sau integrald de la bugetul local,

20. are obligatia de a actualiza protedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul
de Control Intern Managerial $1 Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institutiei i concordanta cu modificarile ce intervin In activilale, ©a  urmare  a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii
continue a proceselor;

21. gestioneaza riscurile Ia nivel de servicin pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica
a acestuia;

Pentru obicctivele de investifii directe realizeazi urmitoarele:

I.  wrmireste si supune aprobidrii Consiliului Local numai obicctivele de investifii care
intrunese conditiile legale pentru a putea i promovate;

2, participd la comisia de evaluare a ofertelor si urmireste incheierea contractelor de
achizifie;

3. rispunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru
comandarea elabordnii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investifii;
4. impreund cu serviciile de specialitate centralizeaza i intocmeste propunerile de buget
la capitolul cheltuieli de capital;

5. realizeazd 51 urmireste realizarca Hot@rdrilor Consilivlui Local 5i a Dispozitii lor
Primarului;

6. urmircsic predarca, pastrarea actelor §i le preda spre arhivare, conform dispozifiilor in
'l"lE_H'EIT'.

7. exercild i alte atribugii in domeniul sau de activitate sau aliele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

Pentm obicctivele de investifii, si/sau altele asimilate acestora, ale ordonatorilor secundarn de
credite (alte institulii Anangate din bugetul local):

l. centralizeazdi gi monilorizeazd propunerile acestora pentru promovarca lueririlor de
investifii;

2. in funciic de propunerile primite, le evalueazi si stabilegie prioritifile atit anvale ciit si
pe termen mediu si lung;

3, informeazd, face rapoarie §i propuneri referitoare la politicile de dezvolare
investifionald, precum §i a necesitdfii promoviirii acestora;

4. coordoncazd 5i asigurd monitorizarea tuturor lucedrilor, studiilor, proiectelor ete. pe care
le deruleard ordonatorii sccundari de eredite;

5. elaboreazi si propune proiccte de investitii comune 5i unitare, in domeniile de interes;
. verifich, decide $i ia misuri asupra lucririlor de investifii finanjaie din bugetul local i

implementate (derulate) de clire ordonatorii secundart;
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ra -in baza propunerilor fundamentate, participd la emiterea nodelor de fundamentane
pentru execufia de lucriri pentru obiective de investifii (inclusiv documentatia alerentd),
reparafii capitale (inclusiv documentaia aferentil), reparagin curente (inclusiv documentafia
aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administrdn a domeniului public s privat
aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

8. -Participd la intocmirea documentelor primare necesare electudrii achizifiilor publice de
lucr@iri pentru obiective de investifii (inclusiv documentagia aferentdi), reparalii capitale
(inclusiy documentagia aferenti), repacafii curente (inclusiv documentajia aferentd), a
principalelor servicii necesare bunei admimstriri a domeniului public si privat aflate in
administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti - referate de necesitate, catete de sarcini,
pole estimative, note de fundamentare, note justificative, elc.;

9. =Participd la elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitagiilor pentru

proiectare i execulie de lucriri pentru obiective de investifii (inclusiv documentafia alerentd),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia
aferentdi) a principalelor servicii necesare bunei administrari a domeniului public si privat
aflate in administrarea Sectomalui 5 al Municipiului Bucuresti;
10, -Colaboreazi cu Serviciile de specialitate , in vederea intocmirii Fisei de date a
achizifiilor publice pentru proicctare si executic de lucrdri pentru obiective de investilii
{inclusiv documentatia aferentdl), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), reparatii
curente {inclusiv documentatia aferentfi) a principalelor servicii necesare bunei administrir a
domeniului public si privat aflate in administrarca Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;
i1, -Asigurfi numires unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor;
I2. ~Transmite departamentului de specialitate din cadrul Primriei Sectorului 5 lista
obiectivelor de investifii pentru care este necesar a se soliciia certificat de wrbanism, autorizalia
de construire, pentru execulia de lucrliri pentru obiective de investifii, reparafii capitale,
reparalii curente, a principalelor servicii necesare bunei administeiri a domeniului public si
privat aflate in administrarca Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;
I3, -Participd la asigurares, direct sau prin intermediul proiectantilor, oblinerii avizelor si
acordurilor 5i a altor documente necesare elaborfni docuomentatic tehnico-cconomice, de la
fumizorii de wtilitdfi, pentru execupia de luerdni pentru obiectivele de investifii, reparatii
capitale, reparafii curente, necesare bunei administriri a domeniului public si privat aflate in
administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;
I4. -Participd la programarea, pregatirea, uwrmfriren executdrii, verificarea situatiilor de
lucrari i receplia lucrlirilor de investifii aferente lucrdrilor pentru obiective de investii
{inclusiv documentatia aferentd), reparaii capitale {inclusiv documentajia aferentlt), reparafii
curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunci administrir a
domeniului public si privat aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

15, -Participd in comisiile de receplie a lucrdrilor, serviciilor si furnizare a produselor si
verifich emiteres certilicatelor constatatoare.

Iy, -Urmiireste decontarea lucrdrilor, prestarca serviciilor i furnizarea produsclor ca
urmare a contractelor incheiate, cu respectanca claveelor 51 termenelor contractuale;

I7.  -Prezintd periodic situafii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate;

1%. Propune s centralizens necesarele in vederca imtocmini histel de imvestitn, liste

lucrdrilor de reparafii curente i capitale, precum i a servicilor si produselor aparfinind
domeniulu public;
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19. -Participd in comisiile de recepfic a lucrdrilor, serviciilor 5i fumnizare a produselor si
verifich emiterea certificatelor constatatoare.

20. -Urmdreste decontarea lucrdrilor, prestarea serviciilor si furnizarca produselor ca
urmare a contractelor incheiate, cu respectarca clavzelor si termenelor contraciuale;

21, -analizeaza recultaele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii
execulicl acestora comparaliv cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesilatile
g1 propune masurile de imbunatatire a activitatii;

22, -verifica §i avizeara facturile i transmite documentele justificative catre Directia
Generald Economica, vieale cu ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii
i legalitatii” pentru sumele de plata de catre compantimentele nominalizate prin dispozitic a
primarului;

23, -intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor  partiale i finale in  cadrul
contractelor / comenzilor’ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/
lucrari derulate de directie;

24, -verifica 5i avizeaza documentcle pentru eliberarea partiala sau 1olala a garantiilor de
buna exccutie, alie retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune
elc.

25.  -participa in comisiile de receptic a produselor’ serviciiloe! lucrarilor contractelor
derulate la nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitic de Primar;
26, -intocmeste proieciele de hotarare si mpoartele de specialitate, realizeara demersurile

necesare in vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 5 (denumit in
continuare CLS5) a indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare intocmila;
27, =Verifich modul de intocmire i decontare a situatiilor de luerdri conform prevederilor
din documentajie, acte normalive, contracte 51 a condipiiler de finantare cu incadrarca in
plafoancle de decontare si respectarea ermenilor contractuali;

8. -Verifich lucrdrile din punct de vedere al incadrdrii in prequrile din devizul oferta, in
vederea decontdni;
29, Nerifich §i transmite documentele justificative citre Directia Generali Economicl,

vizate ,Bun de Plati” pentru sumele de platé, recepiia bunurilor, executia lucrrilor, serviciile
prestate 5 altele asemenca, conform angajamentelor legale incheiate, din punct de vedere al
termenelor;

M. -Verifich documeniele pentru eliberarea partiali sau totald a garangiilor de buni execulic
alte retineri pentru lucrdrile de proastd calitate, penalitali de intdrziere, daune elc;

. -Verificd existenta notelor de renunfare si & notelor de comandd pentru lucririle
suplimentare;

32, -Verifich concordanta situafiilor de lucrin cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;

33 -Werilicd respectarea termenelor de livrare si execulic a lucrarilor;

Art. 34, DIRECTIA CORPUL DE CONTROL AL PRIMARULUI

1. Serviciul Corp de Control
. Primeste, verifich si tispunde in termen kegal petifiilor ce sunt repartizate structurii:
2. Executd dispozitiile Primarului Sectorului 5 privind declansarea actiunilor de control in
cadrul structurilor din aparatul de specialitate al Primaralui Sectorului 5 $i propune modalitii
de solufionare a cazurilor repartizate;
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3 In cadrul acgiunilor de control, soliciti note de relafii de la persoanele controlate,
documente 51 acte oficiale, pentru a fi analizate 5i concluzionate in procesele - verbale sau
rapoanele de control;

4. Verifich §i propune mésuri privind cazurile semnalate in legiturd cu corupfia, traficul
de influentd, sustrageri de valori §i bunuri materiale de naturd a prejudicia patrimoniul si
imaginea Scctorului 5 al Municipiului Bucuresti;

3. Colaboreaza cu celelalie direciii, servicii, birouri §i compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti:

b, Colaboreazi cu organele specializate in vederea definitivar actiunilor de control ¢

7.  La solicitarea Primamlui Sectorului 3, asigurd reprezentarea Primariei Scctorului 5 la
manifestirile organizate de diferite instinugii;

8. Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaldri i unor
iregularitifi, constatale de serviciile cu atributii in acest sens gi, in cazul depistirii unor
deficienie, propune recuperarea sumelor incasate necuvenil si sesizeasd institufiile abilitate ale
statului;

9. Propune spre aprobare obiectivele specifice controlului intern astfel incdl acestea =i
fic adecvale, cuprinzitoare, rezonabile si integrate misiunii Primiriei Sectorului 5 g
obhicctivelor de ansamblu ale institufiei;

10, Elaboreaza planul anual de acliuni $i 1l supune aprobni Primarulei Sectorului 5;

1. Efectueazi actiuni de control la nivelul structurilor aparjinind Aparatului de Specialitate
al Primarelui Sectorului 5, atit in baza planului anual de actiuni, aprobat, cit i din dispozitia
Primarului Sectorului 5;

12. Urmdreste inregistrarea §i pistrarea, in comdifiibe legii, in mod adecval, a documentelor,
astfel incat acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cei in drept;
13. Inregistreazd de indatd i in mod corcet operafiunile si evenimeniele semnificative;

14, Formuleazd propuncri de oplimizare a activith{ii administrative i de management al
structurilor verificate din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului i, dupa
aprobarea acestora de catre Primarul Sectorulut 5, verifici modul in care acestea sunt duse la
indeplinire; in situajia in care acestea nu sunt duse ln indeplinire, va informa conducditonul
insti!uliic'r. pentru adoptarea masurilor ce ¢ impun;

15. In cazul idemtificdrii unor ircgularitili sau posibile prejudicii, primeste formularul de
constatare §i raportare a iregularitdfilor intoemit de structura de audit public intem din Aparatul
de Specinlitate al Primarului Sectorului 5, in conditiile legii;

6. Analizeazd situalia raporatd in urma controlului de audit public interm efeciuat, propune
mdsuri de solujionare a iregularitifilor constatate §i le supunc spre aprobare Primarului
Sectorului 3;

7. Face propuneri de eficientizare a activitigii, in urma actiunilor de control efectuate;

8. Werilicd indeplinirea, in termenele stabilite, a misunilor dispuse in somaiiile emise §i
repartizate de citre Primarul Sectorului 5

19 Intocmeste rpoarte de control intern, note i informén cu privire la aspectele verificate;
20, Tne sub stricth supraveghere §i evidenta datele cu caracter personal, precum i dosarele
intocim| ite in urma controalelor efectuate si rispunde direct de confidentialitatea lor;

21, Inainteazdi spre aprobare Primarului Sectorului 5 rapoartele de control 5i ulierior ke
aduce la cunogtind tertilor;

22, Respectd prevederile in domeniul managementului calitaii;
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23,

Rispunde de implementarea prevederitor Ordinului Secretarului General al Guvern

nr, GO0200 8.
24, Executd orice sarcini atribuite de Primarul Sectorului 5.

bt =

e~

10.

12.

13.
4.

L, Berviciul control institufii publice subsrdonate CLS 5

Primeste, verificd si rispunde in termen legal petigiilor ce sunt repartizate structurii;
Executd dispozifiile primarului privind declansarea activnilor de control in cadrul
socictifilor comerciale 5i institufiilor publice descentralizate, subordonate Consiliului Local
Sector 3, si propune modalitifi de solufionare a cazurilor repartizate;

In cadrul acfiunilor de control, solicitd note de relajii de la persoanele controlate, documente
i acte oficiale, pentru a i analizate i concluzionate In procesele - verbale sau rapoariele
de control;

Verilich $i propune misuri privind cazurile semnalate in legaturd cu corupiia, traficul

de influentd, sustrageri de valori 51 bunuri materiale de naturd a prejudicia patrimoniul si
imaginea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

Colaboreazd cu celelalte direcii, servicii, birowri §i compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipinlui Bucuresti ¢t si cu cele din cadrul
institufiilor publice allale sub astoritatea Consiliului Local Sector 3, in baza dispozifiilor
exprese emise de Primarul Sectorului 5;

La solicitarea Primarului Sectorului 5, asipurd reprezentarea Primariei Sectorului 5 Ia
manifestirile organizaie de diferite institulii;

Colaboreazi cu organcle specializate in vederea definitivarii actiomilor de control;

Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocaria semnaldirii unor
iregularitdfi, constatate de serviciile cu atribufii in acest sens gi, in cazul depistarii unor
deficienie recupereari sumele incasale necuvenil §i sesizeard instiluliile abilitate ale
statului; -
Propune spre aprobare obiectivele specifice controlului intern, astfel incitl acesten sa i
adcocvate, cuprinzitoare, rezonabile i inlegrate misiunii Primdrici Sectorului 5 si
obicctivelor de ansamblu ale institutiilor publice descentralizale, subordonate Consiliului
Local Sector 5;

Elaboreaed planul anual de actiuni i il supune aprobdrii Primarului Sectorului 5;
Efectuenzd actiuni de control la nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local al Sectorului 5, atit in baza planului anual de acliuni, aprobat, cit $i din dispozifia
Primarului Sectorului 5;

Urmireste inregistrarea i plstrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor,
astlel incll acestea si e disponibile cu prompitudine pentru a fi examinate de cei in drept;
Inregistreazd de indath i in mod corect operatiunile si evenimentele semnificative:
Formuleazi propuneri de optimizare a activitdfii administrative $i de management al
imstituliilor publice descentralizate verilicate $i, dupd aprobarea acestora de cdtre Primarul
Sectorului 5, verificd modul in care acestea sunt duse la indeplinire; in situatia in care
accsiea nu sunt duse la indeplinire, va informa conduciitorul institujici, peniru adopiarea
médsurilor ce se impun;
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15, In cazul identificirii unor ircgularititi sau posibile prejudicii, primeste formularul de
constatare 5i raportare a iregularitifilor intocmit de structura de audit public intern din
Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 5, in condiliile legii;

16, Analizeazdi situafia raportath in urma controlului de audit public intern efieciual,
propunc masuri de solulionare a iregularithfilor constatate si le supunc spre aprobare
Primarului Sectorului 5;

17. Face propuneri de eficientizare a activitdfii, in urma acfiunilor de control efectuate;

|R. Verifich indeplinirea, in termenele stabilite, a misurilor dispuse in somatiile cmise §i
repartizate de catre Primarul Sectorului 5;

19. Intocmeste rapoarte de control intern, note §i informdri cu privire la aspectele verificate;

2. Tine sub strictd  supraveghere si eviden(l datele cu caracter personal, precum §i dosarele
intocmite in wrma controalelor efectuate 5i Aspunde direct de confidentialitaten lor;

21, Inainteaza spre aprobare Primarului Sectorului 5 rapoartele de control $i ulterior le aduce la
cunostingd terilor;

22, Respectd prevederile in domeniul managementului calitagii;

23, Raspunde de implementarea prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului
nr. G201 E.

2. Executd orice sarcini atribuite de Primarul Sectorului 5,

Art, 35, DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

1. Serviciul Buget

Il i'ntn:n:mcsl:: proiectul de buget inifial la inceputul fiecirui an prin centralizarea tuturor
proiectelor  directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor  Aparatului de Specialitaie a
Primanilut 51 a institubiilor descentralizate;
2. Intocmeste documentatia privind rectificirile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propunerilor direciilor/serviciilor/birourilor’ compartimentelor  Aparatului de Specialitate a
Primarului si institugiilor descentralizate;
3. Primeste si verifica , conform reglementarilor legale propunerile de buget ale unitatilor
subordonate Consiliului Local Sector 5;
4. Centralizeaza propunerile de buget primite si imtocmeste bugetul de venitur si cheltieli
pe capitole, subcapitole si alincate;
5. Intocmeste varianta bugetului agregata si o inainteaza spre aprobare Consiliului Local
Sector 5;
6. Pe baza bugetlui aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primariei
Sector 5 51 Unitatilor subordonate Consiliului Local Scctor 5;
7. Analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarca in buget a diferitelor categorii de
chelwicli conform legii;
8. Introduce, in programul informatic, bugetul Aparatului de Specialitate si al institugilor
descentralizate pe care il transmite Ministerul de Finante;
9. Introduce in programul informatic al Ministerului de Finante CAB —urile penira toate
tipurile de cheltuicli aferente aparatului de specialitate al Primarului;
10, Elaboreazi §i supune aprobérii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
chelivicli al Sectomilu 5;
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| 1. Asigurd legitura permanenti cu Trezoreria Sector § pentru ordonantarea cheliwielilor:
12, Centralizeaza, verificii gi raporieazd monitorizarea cheltuielior de personal la nivelul
Consiliului Local Sector 5.

2. Serviciul Urmirire Execufic Bugetari

I. Participd la sedinfcle comisiilor de specialitate ale Primariei Sectorului 5, prezentind
sibuatiile cerute de membrii acestora;

2. Verifich §i centralizeazi dirile de seamd ale serviclilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 5 5i le inainteazii organelor superioare;

3. Coentroleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile

ublice;

![-‘nlmuem periodic situafia execulici bugetare g urmdreste incadrarea acesteia n

limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri i chelusieli pentru Auloritatea

Executivi a Sectorului 3;

5. Intocmeste si prezintd Consiliului Local Sector 5 contul de inchidere al al exercitiului
bugetar;

6. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 5 5i pentru serviciile descentralizate aflate in subordinea Consiliului Local al
Sectorulu 5;

7. Intocmeste referate de specialitate $i colaboreazi cu Direcfia Generald Juridici in
vederea elabordrii proiectelor de dispozilii ale Primarului si de hotirdri ale Consiliului
Local al Sectorului 5 specifice activitdlii compartimentului;

8. Centralizeaza lunar situafia plafilor restante ale Primiriei Secior 5 51 ale unitagilor
subordonate Consilivlui Local Sector 5;

9. Centralizeaza lunar situatia indicatorilor din bilang ale Primirici Seclor 5 5i a unitajilor
subordonate Consilivlui Local Sector 5

Y. 5erviciul Financiar-Comtabilitate

I Intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 3, indemnizatiile consilierilor, precum si a alior plagi;

2. Intocmeste diri de seamd statistice;

3. Efeclueaza prin casieric, operaliuni de incasdiri si pliti pe baza documentelor aprobaie si
supuse controlului Nnanciar preventiv;

4. Intocmeste Nigele de salarii i opereazd in acestea, toate modificirile survenite, (indnd cu
ajutoml lor evidenga tuturor drepturilor Giecrui salariat, dupd care se intocmese statele de
salarii;

S.Intﬂmnc.stc ordonanfirile de platd privind drepturile salariale;

6. Intocmeste referaie de specialitate 51 colaborenefi cu Directin Generald Juridicd, in
vederca clabordrii proiectelor de dispozilii ale Primarului si de hotrdri ale Consiliului Local
al Sectorului 5 specifice activititii departamentului;

7.Intocmeste si eliberenzii adeveriniele solicitate de fostii i actualii angajati privind
acordarea sporurilor, exprimate n procente i cuantumuri, precum si alle asemenca
solicitdri privind veniturile salariale;
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8. Calculeazd indemnizatin consilierilor si a comisiei privind aplicarca Legii nr. 550/2002,
conform legislatiei in vigoare;

9. intocmeste ordinele de platd privind dérile institufici citre bugetul statului si ale
salaniajilor carc au refineri pe statul de plai;

10. Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuiclile salariale la nivelul institufiei;

1. Imtocmeste declaragiibe lunare privind obligatiile de plati, a contribuliilor sociale,
impozitul pe venit gi evidenta nominald a persoanclor asigurate;

12, Intocmeste statistici privind salarizarea personalului institufici si prelucreazd datele de
la unitifile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5;

13, Intocmeste adeverinie pentru salarialii institutici cu privire la salarizarea acestomn,
adeverine pentru medicul de familie, spital, policlinicd, adeveringe pentru banci;

14. Intocmeste semestrial darca de seamd cu privire In calcularea, refinerea §i virarea pe
salarti; .

15, Gestioneazd declarafiile pe propria rispundere a salariatilor privind deducerile personale
suphmentare;

16, Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoarielor
si proiectelor de hotlrdri, clind este cazul;

17. Prelucreazd dispozifiile de incadrare, promovare, sanclionare, spor de vechime,
reorganizare, modificin aduse la salariul de incadmre precum §i cele de incetare a
rapoarielor de serviciu conform legit, comunicate de Direclia Generald de Resurse Umane:
18. Calculeazd dreplurile salariale pentru salariafii institugiei;

19. Efectuecazi refinerile din salariu;

20, Intocmeste i transmite lunar electronic, ciitre bancd, situafia privind efectuarea platii
salanafilor;

21. Calculeazd indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii pentru
salariajii instituficei;

22, Intocmeste programares plijilor, a ordinelor de plaid, a foilor de varsdmant si ALOP-
UL {Angajare, lichidare, ordonanfare, platd), cheltwielilor derulate de Priména Sectonului
3

23, intmmt:;-t:: filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria instilufiei;

24, Calculeazad indemnizagiile concediilor medicale pentru salariafii aflati in incapacitate
temporard de munca, sarcind i lehueie, ingrijire copil bolnav in varsta de pina la 3 ani;
25, Inregistreard in contabilitate operatiunile patrimoniale;

26, Intoemeste bilanjul contabil la nivelul Primdriei Sector 5;

27. Realizeaza evidenia paranfiilor de gestiune pentru salariatii Primdrici Sectorului 5,
precum sioevidenda timbrelor postale necesare bunei desfisurficl a activitdyii Primdarici
Sectorului 5;

28, Verifich gestiunea magazici 5i a casieriei lunar;

29, Completeazd ordonanfirile de platd privind disponibilul din contul de angajamenie
bugetare si rispunde de datele inscrise;

30, Ovganizeazi 5i conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuiclilor previizute
prin bugetul de venituri i cheliuicli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
bénesti, a decontdrilor cu debitorii i creditorii;

31. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitanfiere, cecuri, foi de viirshmént);
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Art. 36. DIRECTIA GENERALA JURIDICA

1.

10,

.

3.

14.

Serviciul Coptencios Administrativ.,

Reprezintd i susline interesele institutiei in fata instanjelor judecitoresti, a autoritéifilor
Jurisdicfionale a organelor de wrmdrire §i cercetare penalfl, cit si executorilor
Judecditoresti;

Formuleazd in termen legal acliuni, intdmpindri, apeluri, recursuri, inlerogatorii,
raspunsurt [a inerogatorii, cereri de revieuire, contestalii in anulare, cereri de repuncre
pe rol, cereri de chemare In judecatd, concluzii scrise, cereri de renunjare la judecatd,
convocliri la conciliere directd, cereri precizatoare, obiective pentru rapoancle de
expertizd i obiecfiuni la rapoartele de expertizi;

Formuleazd plingeri penale in numele $i pentru susjinerca interesclor legale ale
institugici;

Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului, in baza documentelor puse la dispozifie, cu aprobaren conducitorului,
acliuni judccltoresti;

Legalizeazi hotdrdrile judechtoresti definitive;

. Transmile hotiririle judecitoresti definitive clire serviciile din cadrul Primdirici

Sectorului 5 care au sesizal Serviciul Contencios Administrativ pentru solujionares
lucriirilor respective sau citre serviciile care au competen)d pentru punerea in executare;
Verificd si propune probe necesare solufiondindi juste a cavzelor, propune mdsuri
Judiciare 51 extrajudiciare pentru apdrarea interesclor Primérici;

Desfisoard activitdi in diverse comisii constituite Ia nivelul institugici;

La solicitarca instantelor judecitoresti asigurdi realizarea procedurii previizute de Codul
civil cu privire la declararca mortii prezumate;

Tine evidenta dosarelor allate pe rolul instanjelor judecitoresti, a termenelor de judecatd
si i solufiilor pronunjate;

Tine evidenta citafiilor, hotdrdrilor judecitoresti, incheierilor si oriclror alte acte de
procedurd emise de instanele judechtoresti, parchete, seclii de polifie si a publicatiilor
de vinzare emise de birourile executorilor judecitoresti in vederea afigirii in avizierul
Consiliului Local Sector 5;

Formuleazd in termen legal rispunsuri scrise la sesizdrile cetdjenilor in legliurd cu
litigiile aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

Rispunde interpelirilor formulate de consilierii locali numai pentru  problemele
specilice activitdii desfigurate, cu aprobarea Primarului Sectorului 5 $i le transmite, in
termen, Serviciului Evidentii Acte Administrative din cadrul Direcfiei de Asisten
Tehmica si Juridich;

Indeplineste orice alte sarcini si lueridin repartizate de conducerea Primiriei Sectorului
5. care s¢ incadreazd in specificul activititii juridice desfisurate,
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2. Serviciul Juridic, Legalitate Acte

1. Asigurd reprezentarea intereselor Primarului Seclorului 5, Consilivle Local al
Sectorului 5, Sectorului 5 in faga autoritililor sau institutitlor publice, n limita
atribuiilor de serviciu §i a mandatului incrediniat de conducitorul institugies;

2. Asigurd reprezentarena intereselor Primarului Sectorului 5, Consilivlui Local  al
Sectorului 5, Sectorului 5 Bucuresti in fafa instangelor de judecatd de toate gradele;

3. Promoveazd acliuni in justifie, pe baea documentatiei puse la dispozific de ciitre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al  Primanlui,
formuleazd apdrarea in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecatd gi formuleaza
cilile ordinare §i extraordinare de atac, dupd cae;

4. Venfich 51 propune probe necesare solufiondirii juste a cauzelor, propune misuri
judiciare si extraordinare pentru apdrarea intereselor Sectorului 5, Primarului
sectorului 5, Consiliului Local al Sectorului 5;

5. Indeplineste procedura de afisare a citafillor si hotfrdrilor emise de instanjele de
judecatd, la solicitarea acestora, a citaliilor emise de secqiile de polifie, ciind esic
cazul, precum si a publicatiilor de vanzare;

6. Redacteazd actiuni, formuleazi raspunsuri, la solicitarea instanjelor de judecatd sau

a altor institutii Sau autoritii publice;

Avizeazli pentru legalitate dispozifiile emise de Primar

Primegte i avizeazd proiecie si contracte, precum 5i alte acte care pol angaja

rispunderea patrimoniald a Primdriei;

9. Solutioneazd in termenul prevazut de lege cererile, petifiile $i memoriile adresate
autoritiifii administratici publice locale;

10 Participd, la solicitarea serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
la diverse comisii constituite podrivit prevederilor legale;

1. Acordd consulianid juridicd, in limita prevedenlor legale, cetifenilor din Sectorul 5;

12. Consiliazd, din punct de vedere juridic, compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, la solicitarca acestora;

K indupl'lm:;il_:: orice alie atribugii date de cdire Primarul Sectonilui 3, care s¢ incadreasi
in atribuiile, respectiv obiectul de activitate al serviciului,

P

3. Serviciul Indrumare Juridici 5i Evidenfa Contravenfiilor
I, Asigurd consultanid, asistenidi $i reprezentarca Primdrici Sectorului 5 cu privire la
procesele - verbale incheiate de Directia Generald de Politic Locald, apird drepturile si
interescle legitime ale acesteia in raporturile sale cu autoritifile publice, instituliile de orice
naturd precum $i cu orice persoand juridicd sau fzicd, romand sau striind;
2 i$i exprimi in seris punctul de vedere (prin referate) privind neexercitarca ciilor de atac;
Y Transmite, la solicitarea instanfelor judecitoresti sau a altor organe cu atribulii
Jurisdictionale, relagiile solicitate sau copii dupd Inscrisur;
4.  Desemneazd un consilier juridic din cadrul serviciului juridic pentru a participa la
sedingele de instruire ale politigtilor locali din cadrul Direcjici Generale de Politie Locala,
aunci cind i se solicith prezenfa, pentru aducerea la cunostingd a modificirilor intervenile
la actele administrative;
5. Acordd consultani@ juridicd personalului institulici pe aspecte privind domeniul de
activitate al institugici;
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6. Asigurd reprezentarca in fata instanjelor judecitoresti de toate gradele;
7. Formuleazd apdrdri si completeazi, pentru fiecare cauzd aflati pe rolul instanielor de
Judecatd, in colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, documeniele relevanie
pentru susfinerea cauzei, solicitind referate de specialitate i note de constatare in diversele
fze de desfisurare a litigiilor;
8. Tine evidenia cauzelor aflate pe rolul instanjelor judecitoresti 5 a tuturor actelor si
documentelor incredintate in vederea solufiondrii cauzelor:
9. Inregistreazii contestaliile la procesele-verbale depuse in termenul legal sau tardiv;
10. intocmeste intdmpindrile 5i completeazi pentru fiecare proces,verbal contestal, un
dosar, in colaborare cu serviciile funclionale implicate, cu documente relevanie in susfinerea
cauzei in instanifi, solicitind referate de specialitate, note de constatare in diverse faze de
desfAsurare a litiginlui intre pérti; _
1. Formuleasd apeluri, recursuri, contestafii in anulare, revizuiri, recursuri in interesul
legii, ori de ciite ori acestea se impun;
12. Aplica procedurile operajionale pentru activitifile proprii biroului;
13, inlmllleﬂc rapoarte privind activitatea desflisuratd, |a solicitarea superiorilor ierarhici;
I4. Inainteazd dosarul cu contestalia in original la instanta de judecald atunci cind
contestalia este depusd la sediul instituici;
I5. Inocmeste §i prezintd, la cererea superiorilor ferarhici sau a altor organe abilitate
situatia rezolviirii dosarelor;
16. Asiguri solujionarca in termenul previzut de lege a cererilor, petifiilor si memoriilor
adresate institulici §i repartizate de sefii ierarhic superiori;

In ceea ce priveste atribufille referitoare la confravenyii, acestea sunt:
I, Pe baza unui referat, scoate din magazia unitdgii cametele de procesc-verbale de
constatare a contravengiei;
2. Carnetele de procese-verbale de constatare a contravenjiei se depoziteaza la nivelul
serviciului indrumare juridicd i evidenia contraventiilor, in locuri special amenajate, fiind
pestionate de persoancle cu atribulii in acest sens;
3. Distribuie polifistilor locali procesele-verbale de constatare a contraventiei (serviciile
ordine publicd, interventie, circulatie pe drumurile publice), pe bazi de semndituri (registru);
impreuni cu procescle-verbale de constatare a contraveniiel distribuie si tipizatul numil
opis;
4. Primesgte $i inregistreazd in registrul de evidentd, procesele-verbale de constatare a
contraven{iel incheiate de politistii locali in indeplinirea atributiilor de serviciu;
3. Tine evidenta centralizatd pe computer a tuturor fazelor pind la solufionarea definitiva
a procesului-verbal de contraventie, respectiv execularea sancliunii 5i incasarea sumelor
biinesti;
6. Colecteazii de la polifistii locali procesele-verbale - formularcle verzi, pe bazd de
semndiurd, insolite de tipizatul numit opis;
7. Formularcle verzi sunt aranjate in biblioraflurd, in ordine cronologicd, la ele atasindu-
s¢ inscrisurile ulterioare (comunicarea citre contravenicnl, comunicarea citre execulare,
plange foto ete.);
B. Verificd procesele-verbale completate de ciitre polifistii locali din punct de vedere al
modului de intocmire §i de respectare a legalitiifii, sesizeazd sefii ferarhic superiori in
leginurd cu nerespectarea legislatiei in vigoare pe care o constatd in activitalea desPisuraia;
9. Gestioneazd rapoariele de anulare a procesclor-verbale neintrate in circuitul civil;
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10, intocmeste referate de clasare a proceselor-verbale, atunci cind esie cazul (proce sul
verbal a intrat I circuitul civil);

1.
I2.

Pistreazd 51 arhiveazd procescle-verbale anulate si clasate;
Asigurii comunicarea  procesclor-verbale  citre  contravenienfi (exemplarul roz),

conform prevederilor legale, atunci ciind este cazul;

13.

Completeazi plicurile, confirmérile de primire 51 borderourile, in vederea transmiterii

prin oficiul postal;

14.

Colaboreazd cu serviciul ordine publicd in vederea comunicirii, prin afisare/inmanare,

i proceselor-verbale (exemplarele roz), pe raza sectorului 5;

15.

Colaboreaza cu polifiile locale din celelalie sccioare ale Municipiului Bucuresti

(1,2,3,4,6) si din fard, in vederea comunicdrii, prin afisare/inménare, a proceselor-verbale
(exemplarele roz).

Art. 3. SECRETAR GENERAL AL SECTORULLI

1. DIRECTIA DE ASISTENTA TEHNICA SI JURIDICA
L1 Serviciul Evidentdh Acte Administrative

Pregiiteste lucririle supuse desbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia in vederea transmiterii electronice consilierilor locali;

Realizeazd procedura de convocare a consiliului local precum si transmiterea in termenul

previzul de lege, a proiecielor de hotdrire i documentagia aferenth, ce urmeazad a i

dezbatute in sedintele de consiliug

Transmite ordinea de 21 precum si proiectele de hotirire citre compartimentul management

informational in vederea afighrii pe site-ul institutici ;

Asigurd legitura intre comisiile de specialitate si compartimentele care au propus inificrea
roicctelor de hotdrdri; y
niocmegtle rapoaricle comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proicciele de

hotdriri §i urmdireste respectarea termenelor cu privire la emilerea acestor rapoaric;

Efectueazi lucrdrile de secretariat ale sedinfelor consiliului local;

Redacteazd i verific procesul verbal al sedinfelor in baza inregistririlor audio;

Asigurd semnarea procesului verbal de cltre presedintele de sedintd si Secretarul General

al Sectorului 5;

Transmile procesul verbal al sedinfei citre compartimentul management informational in

vederea alisarii pe sile-ul instibufie ;

10, Asigurd semnarea de citre presedintele de sedintd si contrasemnarea pentru legalitate de

cditre Secretarul General al Sectorului 5 a hotfirdrilor adoptate in sedinfele Consiliului Local
Sector 5;

i'nrcginma:rﬂ hotirdrile Consiliului Local al Sectorului 5 si le inainteazd in termen de 10 -
zile lucritoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, Primarului
Sectorului 5, Compartimentului Management Informafional in vederea afisirii pe site-ul
institutiei precwim si inifiatorilor, in vederea aplicanii acestora;
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12, Inregisireaz dispozifiile emise de Primarul Sectorului § si le inaintcazd in lermen de 5 zile
lucritoare de la semnaren lor, Institutiel Prefectului Municipiului Bucuresti;

I3. Multiplica gi difuzenzi — in lunclic de prevederile acestora, dispozifiile emise de primarul
seciorului 5;

14. Intocmese profectele de acte administrative  (dispozitii ale Primarului Sectorului 5 si
hotardrile ce urmeazd a i dexbiute in sedintele consiliului local ) ce tin de domeniul de
aclivitate al serviciului;

15. Intocmeste si sigileazd dosarele sedinjelor de consiliv, dupd aprobarea procesului verhal al
sedingei;

16. Asigurd predarea cltre Serviciul Sccretarial, Registraturd, Arhivd a documentelor in
conformitate cu prevederile legale;

17. 'i'nlm:nmm lista {pentajul) privind prezenta consilierilor locali la sedinjele in plen pe care o
comunicl direclici economice impreund cu prezenta comisiilor de specialitate, In vederea
acordarii indemnizafiei lunare consilierilor locali;

18, Primeste, inregistreazd, arhiveazd 3i  inmincazd  compartimentului  management
informafional in vederea afigarii pe site-ul instituliel, rapoartele anuale de activitate;

19, Afigeazi pe site-ul institufiei 5i arhiveazii rapoartele anuale de activitate ale consilierilor
locali;

20, Tine evidenta consilierilor locali 5i a schimbdrilor survenite in timpul mandatului;

21, Tine evidenta hotfiririlor Consilivlui General al Municipiului Bucuresti si a dispozifiilor
cmise de Primaml General, comunicate de autoritdtile emitente;

22, Multiplicd §i difuzeazi compartimentelor de specialitate - in funclie de specificul activitayii
acestora - Hotdrdrile Consiliului General al Municipiului Bucuresti §i dispozifiile emise de
Primarul General;

23. Elibereaa, ln cerere, Hotdrdrile Consilivlui Local al Sectorului 5 persoanelor indreptiitite;

24, i'nd::plim‘:sl.r: orice alte atribufii date de citre Primar, Secretarul General si Director executiv,

1.2 Serviciul secretarial, registraturi si arhiva

. La incheierea programului de lueru se tipireste un borderou pentru fiecare serviciu cu
lucrarile repartizate, fiind predate sub semnditurd;

2, Corespondenta cu caracler strict secrel primitd, este inregistrath in sistemul electronic
AVANDOC si repartizatd persoanclor desemnate in acest sens;

3. Colaboreazi cu societatea care depoziteazd o parte din arhiva institufiei noastre;

4. Inventariazi materialul arhivistic existent 5i in special al celui cu termen de plsirare
permanent, conform anexei 2 din Legea arhivelor nationale nr.16/1996 modificatd si
completatd de legea nr. 358/2002;

5. Pune la dispoeitia directillor, serviciilor, birourilor i compantimentelor documentele
solicitate de conducere §i elibereazd la cererea petentilor copii ale documenielor
solicitate;

6. Distribuie corespondenta citre destinatari;

7. Intocmeste borderoul pentru posti cu corespondenta directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadml Primarier Sector 5;

B. Pind la data de 5 ale lunii in curs prezintd Direcliel Generale Economice decontul
chelwielilor efectuate cu corespondenta francatd pentru luna precedentd;

9, Comunicd conducerii institujiei problemele deosebite legate de activitatea proprie,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;
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1. II‘III'E[!IHHEEH-' orice alie atribulii date de clire Primar, Secretarul General i Director
execuliv,

11. Inregistreazi, in sistemul electronic AVANDOC, cererd, petifii, reclamatii, sesi=diri de
la petenfi si ale statului, ce se transmit in funclic de specificul fiecireia la
compartimentcle, birourile, serviciile gi direciiile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 5,

2. Compartimentul pentro Aplicarea Legii nr.350/2002

I. Rispunde de indeplinirea conditiilor si procedurilor de viinzare citre solicitanti, in stricti
conformitate cu prevederile legale;

2. Asigurd colectivul de lucru al Comisici de aplicare a Legii nr. 35002002, ceca ce presupune
urmdatoarcle atribuii:

o Completeazd 5i prezintd dosarele Comisici de aplicare a Legii nr. 550/2002 in vederea
elaboririi rapoartelor de evaluare §i negocierii prejului de vinzare/cumparare a spadiilor
comerciale 5 de prestdn servicii;

s [ntocmeste procesul verbal al sedinjelor Comisiei pentru vinzarea spatiilor comerciale
sau de prestiri servicii;

o Inocmeste documeniele pentru organizarea licitatiilor:

# Prezintd aceste documente Comisiei de aplicare a Legii nr. $50/2002;

® Transmite notarilor documentalia ce sté la baza autentificdrii contractelor de vineare-
cumpdrare $i fine legilura cu scegtiog

= Tine evidenfa spafiilor comerciale negociate 5i vandute si face raportini lunare (sau de
cdite ori se impune) clitre conducerea Primirici Sector 5, Prefectura Municipiului Bucuresti
si C.G.M.B.;

o Urmireste derularea rapoartelor de evaluare si cadastro a spatiilor comerciale s de
presti servicii;

o Ciestioneazd baza de date cu spafiile comerciale §i de prestiri servicii aflate spre vinzare.

3. Comparfimentul pentro Aplicares Ordonanfer 10972011

|.Pune in aplicare i asigurd exercitarea atributiilor i competenjelor previzute de
Ordonanta de urgenid a Guvernului or 10%2011  privind guvernanja corporalivd a
intreprinderilor publice, aprobati cu modificiri 5i completiri prin Legea nr. 11172016, cu
maodificdrile si completirile ulterioare.

2.8prijind autoritatea publicd tutelard in indeplinirea obiectivelor de cditre societigile
comerciale 51 regiile autonome aflate sub autoritates sa;
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J.Elaboreazi proiecie de hotdrire pe care le inainteazh spre aprobare Consiliului Local
Sector 5 privind activitalea societifilor comerciale la care este acfionar unie, majoritar sau la
care define controlul;

4. Monitorizeazi 5i evalucazi aplicarca Ordonaniei de urgenta a Guvernului nr. 1094201 |
privind guvernania corporativi a intreprinderilor publice, cu modificirile si completirile
ultericare §i raporteazi Ministerului Finanjelor Publice cu privire la aceasta §i cu privire la
indeplinirca atributiilor proprii privind aplicarea  Ordonanjei de urgenid a Guvernului
e, 072011 privind guvernanta corporativad a Tntreprinderilor publice, cu modificirile si
completirile ulteripare;

5 Intocmieste si actualizeazi periodic evidenta organelor de administrare §i de conducere
ale institufiilor publice, precum si ale intreprinderilor publice din subordinea Consiliului Local
Sector 53

G.Pastreazd evidenta contractelor de mandat dintre administratorii societifi lor si
Consiliul Local Sector 5, precum i ale directorilor de la societifile comerciale la care esie
aclionar unic, majoritar;

7. Pistreazd evidenla planurilor de administrare aprobate, depuse de catre intreprin derile
publice din subordinea Consiliului Local Sector 5;

8. Raporteazd citre Ministerul Finangelor Publice indicatorii de performantd monitorizati
la intreprindenile publice de citre acest minister;

9. Analizeazi actele normative care vizeazd domeniul administrafiei publice centrale si
al puvernanjei corporative.

4. Serviciul Evidenid Electorald

1. Stabileste In baza actelor normative metodele si tehnicile de evidenticre in lisiele
electorale permanente a twituror modificirilor intervenite in listele respective ;

2. Asigurd intocmirea corectd a , Publicatiei™ Sectorului 5;

3. Coordoneazd conform legii in vigoare aclivilalea de evidenfd a populatiei cu drept de
vl din Sectorul 53

4. Organizeaza i participd la acliunea de recenzare a steizilor now infiintate si a blocurilor
noi construite, conform adreselor primite de la Dircclia Generald de Investifii $i Evidenijei
Proprietafii si Nomenclaturii Pogtale din Priméria Municipiului Bucuresti, ca urmare a punerii
in posesia proprietarilor cu suprafefele de teren in urma aplicleii Legii nr. 18/1991 a Fondului
Funciar;

5. Dupd actualizarea listelor electorale, intreprinde demersurile necesare pentru o nouf
delimitare a sectiilor de votare, astfel incdt 58 nu existe sectii de votare sub 1,000 de locuitori;

6. Pentru  pregitirea, organizarea $1 desfisurarea Alegerilor Locale, a Alegerilor
Parlamentare i Preziden(iale precum i a Referendumului (conform Legii 3/2000), obiectivul
principal este realizarea intoemai a sarcinilor cuprinse in Programul calendaristic al
Giuvernului’

7. Actualizeazd listele electorale permanente;

8. Completeazi listele electorale permanente cu persoanele omise din listele clectorale:

9. Radiaza din lisicle clectorale a unor persoane, pe baza comunicirii serviciului public
local unde s-a inregistrat decesul, a Ministerului de Justijie, $i a instanjelor de judecats,
Evidenticrea comunichrilor 5i oriciiror corespondente privitoare la listele electorale permanente
se fine intr-un registru special de intrare-iesire a lucrfirilor;
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10, Participd la cfectuarea lucrdrilor specilice alegerilor locale, alegerilor
parlamentare si prezidentiale precum si a referendumului;

1. Réspunde la sesizirile primite de la cetijeni;

12. Participd la realizarea altor sarcini date de conducerea Primdirici Sectorului 5.

5. Serviciul Autoritate Tulelard
I. Efectueazd anchete sociale la solicitarca instanjelor de el cu privire la:
cauzele civile avind ca obiect divor] cu copii;
cauzele civile avind ca obiect modificarea mésurilor luate cu privire la copil;
o . cauzele civile avind ca obicet stabilirea’ modificarea pensiei de intrefinere la care are
drepiul copilului;
» cauzele civile aviind ca obiect stabilirea’ schimbarea locuinjei copilului;
= cauzele civile aviind ca obiect exercitarea autoritfii parintesti;
o cauzele civile avind ca obiect stabilirea’ modificarea programului de vizitd al copilului;
* orice alte anchete sociale la solicitarea instanjei de judecata;

2. Electueazd anchete sociale la solicitarea notarilor publici in cauze de divor] cu copii,
prin acordul sotilor;

3. Elfeclueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecitoresti cu privire la cayze
civile avind ca obiect amdnarea’ intreruperea executfini pedepsei a persoanelor condamnaie la
pedepse cu inchisoarea prinir-o hotfrire delinitiva;

4, Efectueazi anchete sociale la solicitaren instangei de judecatii in cauze civile aviind ca
ohicct declararea judecitoreasca a mor|ii;

5. Efectueazi anchete sociale la solicitarea Directiilor de Asistenjii Sociald cu privire la
acordarea indemnizafici pentru cresterea copilului in viirstd de de pind la 2 ani sau peniru
slimulentul de insertie, in conformitate cu O, e 11 12010:

6. Efeclucazi anchete sociale la solicitarea Inspectoratului Najional de Medicina Legala
«Mina Minoviel™, la domiciliul persoanclor ce urmeazd a i expertizate de ciitre o comisie de
specialitate;

7. Intocmeste proiecte de dispozilii cu privire la stabilirea numelui de familic si prenumele
copilului glsit, ndiscut din pdirinti necunoscufi, precum i al copilului care este pdrisit de caire
mamd in spital tar identitatea acesteia nu a fost stabilita in termenul previieul de Lege, dac
copilul a fost pirdsit sau glsit pe raza Scctorului 5;

8. Intreprinde demersurile necesare privind autorizarca, in condifiile legii, a schimbrii, pe
cale administrativii, a numelui copilului;

9. Indeplineste atributiile previizute de Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a
persoanelor virsinice:

o consilicrea persoanelor viirstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care
instraincazd un bun in schimbul intretinerii;

« asistarca acestora Tn vederea Tncheierii contractelor de intretinere la notariatele
publice;

o promovarea actiunilor in instantd cu priviee la rezolujiunea contractelor de
intrefinere, in cazul neindeplinirii clavzelor contraciuale;

RECULAMENTUL DE ORGANEEARE S FUNCTINARE
AL APARATULLD DE SPECIALITATE AL PRIMARULETSECTTOEULLUTS AL MUNICIFV LU BUCURESTT
T4



10. intoemeste documentafia aferentd instituirii curatelei pentru reprezentarca/
asistarea copiilor si autorizarea actelor privind bunurile scestora (acceptarca succes iunii,.,
contracie de vilnzare- cumpdrare, contracte de donatie, contracte de inchiriere, etc)

1. Intocmeste documentajia aferentd instituirii curatelei pentru reprezentarca
persoanclor puse sub interdiclie judecitoreasci si autorizarea actelor privind bunurile acestora
(acceplarea succesiunii, contracte de intrefinere, contracte de donatie, elc)

12. Asigurd relafia si consilierea tuturor  persoanclor puse sub  interdiclic
Judechtoreasch privind ingrijirea si gestionarea veniturilor s5i bunurilor acestora;

13. Asiguri consilierea persoanclor viirstnice 51 a minorilor;

14. Asigurd programul de lecru cu publicul;

I3. Efectueazi orice alte atribufii stabilite de Primarul Sectorului 5 si Secretanul

Gieneral al Sectorului 5.

Art. 38, DIRECTIA DE EVIDENTA PERSOANELOR

Directia de Evidenta Persoanelor — Sector 5 este constituita, fara personalitate juridica,
in subordinea Primarului Sectorului 5 si Sceretarului General al Sectorului 5, n cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului Sector 5.

Activitatea Directiei de Evidenta Persoanelor — Sector 5 este coordonata si controlata
melodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor
de Date — DEPABD si de Directia Generala de Evidenta a Persoanclor — Municipiul Bucuresti.

1. Serviciul Evidenia Populafici

1. Primeste, analizeaxdi 5i solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitaie,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resediniei
si inmdneazd solicitantilor documentele in cauzs;

2. Primeste 5i solujioneazi cererile de eliberare a actelor de identitale pentru persoancle
care isi schimbd domiciliul din striindtate in roménia;

3, Primeste si solufioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanclor
internate in unitifi sanitare i de protecfie sociald, precum i ale celor allate in locurile de
refinere §i de arest preventiv din cadrul unitifilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate $i inméncazd documentele solicitate;

4, Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lueru;

5. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare 5 inscrise in
formularele necesare eliberini acielor de identitate;

6. Desfisoard activitd(i de primire, examinare si rezolvare a petiiilor cetagenilor:

7. Furnizeazd, in condiiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanci cltre
autoritifile i institugiile publice centrale, judetene si locale, agen(ii cconomici $i citre cetfifeni;

B. Efectueazid verifichiri in registrul nafional de evidenid a persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativi, n conditiile n care lucritorul de stare civild nu
arc posibilitatca de a le efectua;
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9. ldentifick — pe baza menfiunilor operative - elementele urmirite, cele cu interdiclia
prezenjei in anumite localiti{i etc. si anunid unitdfile de polific in vederea lufirii masurilor
legale ce se impun;

10, Colaboreazd cu unitifile de polifie, participdnd la acfiunile 51 controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alie unitiji de cazare
turistich, in vederea identificarii persoanclor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a
persoanelor, precum s a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu polifia locald potrivit
atribufiilor ce le revin pe linie de evideni a persoanelor;

1. Asiguri colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitijile operative ale
M.ALL, in scopul realizdniil operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in tlemeiul
legii;

12. Solufioneazs cererile formatiunilor operative din MLALL, S.R.1, S.P.P., justitie, parchet,
M. Ap.N., privind verificarea si identificarca punciuald a persoanclor fizice;

13, Formuleazd propuneri pentru imbundtifirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

14, Intocmegte situafiile statistice i analizele actividifilor desfisurate lunar, trimestrial g
anual in cadrul serviciului;

15, Asigurdl gestiunea cinlilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de
sciidere din gestiunc;

16. Rispunde de activitdjile de seloctionare, creare, folosire §i pdstrare a arhivei specifice:

17. Asipurd conservarea si utilizeazd eviden{ele locale manuale:

18. Asigurd protectia datelor cu caracter personal i a informafiilor clasificate, precum si
securilatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozifiile legale;

19. Sesizeazd disparilia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linic de evideni a persoanelor 5
raportcazi disparifia acestora pe cale ierarhica;

20. Rispunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor §i instrectiunilor care
reglementeard activitatea pe linia regimului de evidengd a persoanclor;

2|, Constatd contraventiile si aplich sanctiuni, in conditiile legii;

22, Indeplinesie si alte atributii specilice activitdfii de evidenid a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

23, Actualizeazd regisirul najional de eviden(d a persoanclor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicirilor autoritililor administrajici publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetlifeni cu ocazia solufiondrii cererilor acestora;

24, Actualizeazd registrul national de evidentd a persoanclor cu mentiunile operative,
precum §i cu informatiile preluate din comunicirile primite $i extrage din RN.E.P. situatii
statistice pe linie de evidenid a persoanclor, utiliziind aplicaliile informatice puse la dispozitic
de Fp.ALL

25, Preia in registrul najional de evidend a persoanclor datele privind persoana fzicd, in
baza comuniclirilor nominale pentru ndscutii vil, cetifeni romdni, ori cu privire Ia modificirile
intervenite in statutul civil al persoanclor in virstd de 0-14 ani, precum si datele privind
persoancle decedate;

26. Preia in sistem informatizal imaginea celitenilor care solicitd cliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea menjiunii de stabilire a regedingei in buletinul de identitate;

27, Opereazh in registrul najional de evident a persoanclor data inmdndrii carilor de
identitate 5i a clrfilor de identitate provizorii;
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28. Clarificii neconcordanjele dintre nomenclatorul arerclor de circulatie si situagia din
teren, respectiv din documentele cetdjenilor;

29, Opereazd corectil asupra neconcordanielor inregistrate in registrul nafional de eviden|a
a persoanclor (constatate cu ocazia unor verificlri sau semnalate de alf utilizatori):

30, DesBigoard activitdfi pentru administrarea refelei locale de caleulatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepluri de acces, efc.);

31. Alocarca si comunicarea serviciului de stare civila a numarului de cedtificat de divort,
ca urmare a depunerii cererii de divort pe cale administrativa;

32, Actualizarea mentiunilor de deces in registrul electoral cuprins in registrul national de
evidenta persoanelor;

33, Evidentiaza incidentele de aplicafie si le solulioneaza pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

34, Participd la operafii de instalare a sistemelor de operare a sofiwarg-ului de baza si de
aplicajic pe echipamentele de caleul care compun sistemul informatic local, Tmpreund cu
specialistii DEPABD.:

35. Asigurd proteciia datelor i informatiilor gestionate §i s misuri de prevenire a scurgerii
de informafii clasificale si secrele de serviciug

36, Centralizeazd principalii indicatori realizafi, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse i intocmegie sintezele, situaliile comparative si analizele activitiiilor desfigurate
periodic;

37. Organizeaza si desfazoara activitatea de primire in audienia a cetatenilor de catre
conducerea biroului sau lucratomul desemnat.

38. Indeplineste si alte atributii repartizate de Primarul Sectorului 5 i Secretarul General al
Sectorului 5.

2. Serviciul Stare Civild

L. Tntcr::mq!c. la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de clsitoric si de
deces, in dublu exemplar si elibercazd persoanclor fzice indreptifite certificate doveditoare,
privind actele i faptele de stare civild inregistrate

2, Intocmeste, la cerere, potrivit legii §i elibercazi persoanclor fizice indreptitite, extrase de
pe actele de Stare Civild;

3. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in plistrare 5i trimite comunicéri
de menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul | sau, dupdi caz, exemplarul
[1, in condigiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civili;

4, Elibereaza, gratuit, la cererea autoritdfilor publice, extrase pentru wz oficial de pe actele de
stare civild, precum §i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor legii nr. 16/19%6 a arhivelor najionale republicata, ale legii nr. 1191996, cu
modificarile si completarile ulterioare cu privire la actele de stare civila, precum si ale legii nr.
67772000 pentru proteciia persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulafie a acestor date, cu modificarile si completarile ulierioare;

5, Elibcreazii, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; doverile cuprind, dupd caz, preciziiri referitoare la menfiunile existente pe marginea
actului de stare civila;
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6. Trimite, structurilor de evidenfi a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenjd a persoanclor, I care este arondatd unitates administrativ-teritorial®, in termen de
10 zile de la data Intocmiri actalul de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutu | civil,
comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetifeni romdni, ori cu privire la modificdrile
intervenite in statutul civil al cetifenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaragiile din care rezultd cd persoancle decedate nu an avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanclor de la ultimul loc de domiciliug

T. Trimite centrelor militare pind la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrinii decesului,
documentul de eviden(d militard aflat asupra cetfifenilor incorporabili sau recrugilor;

8. Dristruge, pana la data de 5 ale lunii urmatoare, cedificatele anulate la completare;

o, Tnt::u.:meﬂr: buletine statistice de nastere, de casilone si de deces, in conformitate cu
normele institutului national de statisticd, pe care le trimit, pind Lo data de 5 a lunii urm3itoare
inregistriirii, la direcfia regionala de statisticd a municipiului bucuresti;

10, Dispune mdsurile necesare pastedrii registrelor gi centificatelor de stare civild in condigii
care 54 asigure evitarea deteriordrii sau a disparijiei acestora i asigurd spajiul necesar destinat
desfisurdrii activitifii de stare civili;

11, Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precaleulate, pe care le
plistreazd i arhiveaza in condifii de deplind securitate;

-12.  Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneali speciald, pentru anul urmitor si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
directiei penerale de evidenta persoanclor — Municipiul Bucuresti;

| 3. Reconstituie registrele de stare civili pierdute on distruse - parfial sau total -, prin
copicrea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare
g1 aplicarea sigiliului si paralel ofiterulu de stare civila;

|4, Primegte cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi si documeniele
prezentate in motivare, efectucazd verificarile necesare si intocmeste referatul de schimbarea
numelui pe cale administrativd, pe care il inainteaza la DGPMB pentru emiterea dispozitici de
aprobare sau respingere;

15, Primeste cererile de inscricre de menfiuni cu privire la modifichrile inlervenite in
stritindtate, in stiutul civil al persoanei, determinate de divor), adoptic, schimbare de nume
sifsau prenume, precum §i documentele ce suslin cererile respective, pe care le Tnainteasi
DLEPABD., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd car, a
emiterii aprobdirii;

16, Primeste cererile de transeriere a certificatelor §i extraselor de stare civili procurate din
strfiinditate, insofite de aclele ce le suslin, efectucazd verificari si intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe eare il inainteazd, impreund cu
intreaga documentatie, Primarului Sectorului 5;

17, Primegte cererile de rectificare a actelor de stare civild i efectueazd verificari pentru
stabilirea cu exactilate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a men{iunilor
inscrise pe acestea, intocmegle documentalin si referatul cu propunere  de aprobare sau
respingere in vederea emiterii dispoeifiei de aprobare/respingere de rectificare de citre Primarul
Sectomlur 5

I8, Primegte cererile de reconstiluire 51 intocmiare ulterioard a sctelor de stare civild,
intocmeste documentajia si referatul prin care se progune Primarului Sectorului 5 emiterea
dispozijiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DGEP Municipiul Bucuresti;
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19, inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind  dobdndires,
redobiindirea sau renunjarea la cetijenia romdnd, in baza comunichrilor primite de la
DLEPAB.D. Prin structura de stare civild din cadrul DGEP Municipiul Bucuresti;

20, Transmite, dupd inscricrea menfiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare
cu privire la schimbarea numelui catre directia pentru evidenla persoanelor i administrarea
bazelor de date, catre Direclia Generala de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Direcliei Cazier Judiciar, statisticd si evidenje operative din cadrul Inspectoratului
General al Polifiei Romine $i Directici Generale a Finanjelor Publice din cadrul Agentici
Majionale de Administrare Fiscald, de la locul de nastere sau casatorie al solicitantului:

21. Inainteaza D.G.E.P.M.B. Exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
#ile de la data cind 1oate flele din registru au fost completate, dupd ce au fost operale toate
menfiunile din registrul de stare civila - exemplarul 1;

22, Besizeazd imedial DUGLE PMLB. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stane
civilf cu regim special;

23, Elbecreazd, la cererea perscanelor fzice indreplifite, certificatc care s34 alesie
componenia familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;

24, Efectucazl verificiirile necesare avizhrii cererilor de reconstituire §1 de intocmine
ultericari a actelor de stare civild pentru cetdfenii romdni §i persoancle fiirl cetiifenie
domiciliate in roméinia;

25. Primeste cererile de divor| pe cale administrativi, semnate personal de catre ambii soti,
in fata ofiterului de stare civila, verifici documentele necesare §i intocmesie dosarul de divory
pe cale administrativii; dupa termenul de 30 de zile, ofiterul de stare civila constaiii desfacerea
chsdtoriei prin acordul sofilor, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin h.g. Nr.64/201 1, cu completarile ulterioare
s1 elibereazi certificatul de divor] care va [i inmanat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile
lucriitoare;

26, Solicita, birourilor de evidenta populatiei a sectorului 5 alocarea, din registrul unic al
cerlificatelor de divort, din RNEP, a numanului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris
pe moesta;

27, Inregistrenza mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa, in
haza comunicarilor transmise de catre primariile care au in pastrare actul de casatorie, de clitre
primariile de la domiciliul sotilor, de citre notarii publici;

28. Colaboreazd cu autoritilile de sindtate publicd judefene si cu maternitijile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscutl §i a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndsculi $i neinregistraii la
starca civila;

29. Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cuncasterea permanenta a situatici numerice si nominale a persoanclor cu
situatic neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecansi caz in parte, precum si pentru
clarificaren situatiei persoanclorfcadaveelor cu identitale necunoscuta;

30. Transmite, lunar, s D.GEP.M.B. situatia indicatorilor specifici;

31. Transmite, lunar, trimestrial & semestrial, la DOGUEP.MLB. situatia casitoriilor mixte;

32, Desfiigoard activitigi de primire, examinare, eviden(d si rezolvare a petifiilor cetiifenilor;
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33, Asigurii colaborarea si schimbul permanent de informatii cu enitijile operative ale
MLALL, in scopul realizfini operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

34, Raspunde de activitifile de seleclionare, creare, folosire i pastrare a arhiven;

35, Raspunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

36, Centralizeazd principalii indicatori realizagi, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse s intocmeste sintezele, situaliile comparative si analizele activitafilor desfasurate
periadic;

37, Tndupﬁ:msu: si alie atribugii repartizate de Primdria Sectorului 5 51 Secretarul General al
Sectorului 5;

38. Organizeazi 5i desfasoara activitatea de primire in avdienta a cetatenilor de catre
conducerea serviciului,

Art. 39, DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA
1. Compartimentul documenie clasificaie si profecfin datelor cu caracier personal

Structura are urmAtoarele atribugii:

a) elaboreazii si supune aprobarii conducerii Dircelici Generale de Polifie Locala-
Sector 5 normele interne privind proteclia informatiilor clasificate si a datelor co caracter
personal, potrivit legii;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informafii clasificate i a
datelor cu caracter personal i il supune avizdrii institufiilor abilitate, iar dupd aprobare,
aclioneazd pentru aplicarea acestuis;

¢} coordoncazd activitatea de protecfic a informatiilor clasificate si a datelor cu
caracler personal, in loale componentele scestein;

d) asigurd relafionarea cu institufiile abilitae 3 coordoneze activitatea si s
controleze misurile privitoare la proteclia informatiilor clasificate si a datelor cu caracler
personal, potrivit legii;

¢} monitorizeard activitatea de aplicare o normelor de protectic a informatiilor
clasificate i a datelor cu caracter personal §i modul de respectare a acestora;

f) consiliazd conducerea unitdlii in legdturd cu toate aspeclele privind securitatea
informatiilor clasificate si a datelor cu caracter personal;

g) informeazd conducerca institufiei despre vulnerabilitiyile si riscurile existente in
sistemul de protectic a informatiilor clasificate si a datelor cu caracter personal si propune
mésuri pentru inldturarea acestora;

h) acordd sprijin reprezentanfilor awtorizali ai institugiilor  abilitate, potrivit
competenielor legale, pe linia verificlnii persoanelor pentru carc s solicitd accesul la informatii
clasilicate;

i) organizeazd activitdli de pregitire specificd a persoanelor care au acces la
informatii clasificate 5i a datelor cu caracter personal;
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J) asigurd pastraren §i organizeazd evidenla certificatelor de securitate i
autorizafitlor de acces la informatii clasificate;

k) actualizeazi permanent evidenia certificatelor de securitate §i a autorizagiilor de
acces;

1) Tntocmeste §i actualizeaza listele informatiilor clasificate claborate sau pfistrate
de Directia Generald de Politic Localli-Sector 3, pe clase si niveluri de secretizare;

m} prezintih conducBtorului Directici Generale de Polifie Locald-Sector 5 propuneri
privind stabilirea obiectivelor, sectoarclor §i locurilor de imporiania deosebitd pentru protectia
informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupd caz, solicila sprijinul institutiilor
ahilitate;

n) efectucazd, cu aprobaren conducerii institutici, controale privind modul de
aplicare a mésurilor legale de proteciie a informatiilor clasificate si a datelor cu caracter
personal,

1. Compartimentul logisticd, transport

Adribuiile serviciulul sunt urmaioarehe:

a) coordoneazd activitatea parcului auto asigurind permanent, cu autoturismele din
dotare, intreaga activitate a instituliei;

b) intocmeste programul de exploatare a autovehiculelor si face propuneri pentru
dotanca corespunzitoare a parcului de autovehicule;

c) organizeazi, indrumi 5i controleazi folosirea, inirefinerea, depozilarea si
repararea sutturismelor din dotare precum §i aprovizionarea cu piese de schimb, materiale,
carburangi-lubrifianti, astfel ca aceste activitili sa fe realizate cu randament maxim;

d) asigurd schimbarca piesclor 5i materialelor autovehiculelor ajunse la uzura
normeali;

£} urmdiregte realizarea unui consum legal de carburan(i auto, neadmitind depdisirea
normei alocate sau folosirea acestora in alle scopuri;

fi elibereazd si centralizeazd foile de parcurs, verificd modul de completare a
seestora, urmdrind numdrul de km. inscrigi in foaia de parcurs i cel afisat la bord;

g verifica zilnic la plecare/sosire §i ori de cite ori este nevole, starea tehnicdl si de
intrefinere o mijloscelor suto;

hj urmiregle derularea in bune condifii & contractelor privind intrefinerea si
exploatarea mijloacelor auto, conform prevederilor acestora (intrefineri 5i reparafii in termen de
garanjie, revizii tehnice, asiguriri R.C.A., C.AS.C.0,, spaldlorie auto, vulcanizare eic.);

i} indeplineste i alte atributii stabilite prin lege.
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Responsabilivdfile personalulwd din steietira servieielud sunf nrmdtoarele:
= rispunde de plstrarea sccretului de servieiu, precum §i seeretul datelor si al

informatiilor cu caracter confidential deginute sau la care are acces ca urmare a exerciirii
atributiilor de serviciug

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine 5i Tn modd
congliincios a indatoririlor de serviciu; se abline de la orice fapla care ar putea s aduca
prejudicii instilugiei;

- rispunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate i dispuse expres de ciitre conducerea institufiei, si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, mésurilor si sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea altor atribulii stabilite prin figa postului,

Awfarifale (compelenfe)

- reprezint si angajeazfl institufia numai in limita atribugiilor de serviciu si a
mandatulei care i s-a incredingatl de citre conducerea acesteia:

- se preocupa permanent de perfeciionarea pregitivii profesionale;

- propune documente tipizate §i proceduri de wz intern pentru activilatea
compartimentului sau @ institufiei, in general.

semnaleazd conducerii instituliel orice probleme deoschite legate de activitatea

acesteia despre care ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar
daca acesten nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitali si atributii.

3. DIRECTIA DE ORDINE PUBLICA 31 CIRCULATIE PE DRUMURILE

FUBLICE

~ A1 Serviciul Ordine Publici (1), (2), (3), (4)

a) menfine erdinea i linigtea publicd in zoncle i locurile stabilite prin planul de
ordine §i siguran(d publicd al vnitdjivsubdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in
conditiile legii;

b) menjinc ordinea public in imediata apropiere a unitajilor de inviigimint publice,
a unithjilor sanitare publice, in parchrile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitagii
sdministrativ-teritoriale, in zoncle comerciale §i de agrement, in parcur, picle, cimilire, precum
5iin ale asemenea locuri publice allate in proprictatea sifsan in administrarea uniti(ii
sdministrativ-teritoriale sau a altor institugit/servicii publice de interes local, stabilite prin planul
e ordine si siguran(d publici;

ch participd, impreund cu awtoritifile competente previizute de lege, potrivit
competenielor, la activithli de salvare si evacuare a persoanclor si bunurilor periclitate de
calamithi naturale ori catastrofe, precum si de limitare §1 inlfurare a urmirilor provocaie de
wstfel de cvenimente;
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d) acjioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea si
ocrolirea plrinfilor sau a reprezentaniilor legali, a perscanelor fird adipost si procedeazi la
incredintarea acestora serviciului public de asisten|d sociald in vederea soluliondrii problemelor
acestora, in condifiile legii;

e) constati contravenfii i aplici sancliuni, potrivit competenfei, pentru
nerespectarea legislaie privind regimul de deinere a clinilor periculosi sau agresivi, a celei
privind programul de gestionare a cinilor fird stipin 5 a celei privind proteciia animalelor si
sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cainilor firdl stapin despre existenia acestor
cdini i acordd sprijin personalului specializat in capturarea gi transportul acestora la adé post;

§] asiguri  proteciia  personalului  din  aparatul  de  specialitate  al
primarului/primarului general, din instituiile sau serviciile publice de interes local la efectuarca
unor controale ori acfiuni specifice;

£) participd, impreund cu alte autoritili competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, margurilor, demonstrajiilor, procesiunilor, acjiunilor de
pichetare, acfiunilor comerciale promotionale, manifestirilor culluralartistice, sportive,
religivase saw comemorative, dupd caz, precum i a allor asemenea activitili care se desffsoard
in spafiul public 5i care implica aglomeriiri de persoanc;

h) constatd contraventii §i aplicd sancliuni peniru nerespectarea normelor legale
privind conviciuirea sociald stabilite prin legi san acte administrative ale autoritdilor
administralici publice centrale si locale, pentru faplele constatate in raza teritoriald de
competentd;

i) exccutd, in condifiile legii, mandatele de aducere emise de organcle de urmdrire
penala gi instanjele de judecali care arondeazd unitatea’subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiese pe raza de competenti;

il participd, alituri de Polifia Romdnd, Jandarmeria Romdnd si celelalic fore ce
compun sistemul integral de ordine si siguranid publicd, pentru prevenirea §i combaierca
infractionalitiii stradale;

k) coopercazd cu centrele militare zonale in vederea inmdndrii ordinelor de
chemare la mobilizare sifsau de clarificare a situagiei militare a rezervistilor din Ministerul
Apdiriirii Mafionale;

1) asigurd misuri de proteclic a executorilor judeclloresti cu ocazia executiinilor
silite;

m)  acordd, pe teritoriul unititilor/subdiviziunilor administrativieritoriale, sprijin
imediat structurilor compelente cu atributii in domeniul menfinerii, asigurdirii st restabilirii
ordini publice;

nj intocmese rspunsurile la petifiile $i sesizinle care intrd in sfera de solufionare,
conform atributiilor functionale si a referatelor inlocmite in cadrul serviciului:
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Responsabilitifile personafului din striuctura serviciilor sunf arevitoarele:
- rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum $i secretul datelor si al

informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciug

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice fapld care ar putea si aduci
prejudicii institufiei;

- rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate §i dispuse expres de citre conducerea institufiei, si de mportarca asupra
modului de realizare a spoestora;

- rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, misurilor si sancliunilor stipulate in documeniele intocmite;

- raspunde de exercitarea altor atribugii stabilite prin fisa postului.

Awtoritate {fcompetenfe)

. reprezintd §i angajeard institufia numai in limita atribujiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredinjat de catre conducerea acesteia;

- s¢ preocupa permanent de perfeclionarea pregitirii profesionale:

= propunc documente Upizate §i procedurt de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institugied, in general,

- semnaleazd conducerii institutiel orice probleme deosebite legate de activitatea
acestein despre care ia cunogtingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestorn chiar
daca acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi si atribuii,

- 3.2 Servicivl circulatie pe drumurile publice

a) asigurd (luenta circulatiel pe drumuwrile publice din raza teritoriald de
competentl, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conduciitorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atribugiflor conferite de prezenta lege in domeniul
circulajiei pe drumurile publice;

v} verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierfl §i sesizeazd nereguli
comstatate privind funcfionarea semafoarelor, starea indicatoarclor si a marcajelor rutiere §i
acordd asistentd in zoncle unde se aplick marcaje rutiere;

c) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarca
electelor fenomenclor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vint puteric, ploaie
toreniiald, grindind, polei si alte asemenca fenomene, pe drumurile publice;

d) parlicipd, impreund cu unitdfile/structurile teritoriale ale Polifiei Romine, la
asigurarca misurilor de circulajic ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri,
demonstraji, procesiuni, acliuni de pichetare, acliuni comerciale promofionale, manifestiri
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cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte sctiviili
care se desfisoard pe drumul public i implicd aglomerdiri de persoane;

e) sprijind unitijile/structurile teritoriale ale Polifiei Romdne In asigurarca
misurilor de circulagie in caul transporturilor speciale 5i al celor agabaritice pe raza teritoriald
de competenti;

B acordid sprijin unitililor/structurilor teritoriale ale Polijici Romfne in luarea
masurilor pentru asigurarea (uenfei §i siguranien traficului;

£) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente
gl ia primele masuri ce s¢ impun pentru conservarca urmelor, identificarca martorilor si a
Fiptuitorilor si, daci se impune, transporiul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitari:

h} constat contraventii §i aplicd sanc{iuni pentru incilcarca normelor legale
privind oprirca, stajionarca, parcarea autovehiculelor §i accesul interzis, avind dreptul de a
dispune mdsuri de ridicare a autovehiculelor stafionate neregulamentar;

i) conslald contraveniii §i aplich sancliuni pentru incilcarea normelor legale
privind masa maximi admisd §i accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a
efectun semnale de oprire a conducitorilor acestor vehicule;

i} constath contravenfii 5i aplicd sanciiuni pentru incdilcarea normelor ruticre de
cditre pietoni, bicicligi, conducitori de mopede gi vehicule cu tractiune animala;

k) constati contraveniii §1 aplicd sancfiuni pentru nerespectarca prevederilor legale
referitoare la circulafia in zona pictonald, in zona reziden{iald, in parcuri §i zone de agrement,
precum i pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

[} aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor frd stipdn sau
abandonate pe terenuri apariinind domeniului public sau privat al statului ori al unitafilor
subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m}  coopercazd cu unitdfile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne peniru
identificarea  detindtoruluifutilizatorului - autovehiculului ridicatl ca urmare a  stajiondrii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

n) intocmeste rispunsurile la petifiile $1 sesizirile care intrd in sfera de solulionare,
conform atributiilor functionale 5i a referatelor intocmite in cadrul serviciului.

Responsabilitdgile personalulod din structora serviciulu sunt wrmdtoarele:

- rispunde de plstrarea secretului de serviciu, precum i seeretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential dejinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii
atribufiilor de serviciu;

. rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectituding si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice faptd care ar puica s aduch
prejudici institugici;
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= raspunde de realizarea la timp i intocmai a atribuliilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate gi dispuse expres de citre conducerca institulici, §i de raporiarea AsUpra
modului de realizare a acestora;

- rspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, mAsurilor si sancliunilor stipulate in documentele intocmite:

- rispunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului,

Autaritate {compeienfe)
- reprezintd si angajeazd institufia numai Tn limita atribuliilor de serviciu si a

mandatului care i s-a incredingat de clitre conducerea acesteia:
- se preocupa permanent de perfectionarea pregdtinii profesionale;

- propune documente lipizate §i proceduri de wz intern pentru activilatea
compartimentului sau a institufiei, in general.
- semnalenzd conducerii institufici orice probleme deosebite legate de aclivitatea

acestela despre care ia cunogtin{d in timpul indeplinirti sarcinilor sau in afara acestora chiar
dachi acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitiii si atribuii.

3.3 Serviciul operatiuni rapide

a) menfine ordinea si linigtea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de
ordine $i siguranid publici al unita{ii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii:

b} parlicipd, impreund cu autoritdlile competente previzule dé lege, potrivit
competenfelor, la actividili de salvare gi evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitaie de
calamitaf naturale ori castrofe, precum i de limitare 5 inlfturare a urmdrilor provocate de
astfel de evenimente;

) constatfi contravenifii si aplich sanc{iuni, potrivit competenfei, pentru
nerespectarea legislagiei privind regimul de definere a cllinilor periculosi sau agresivi, a celei
privind programul de gestionare a cinilor fird stipin si a celei privind protectia animalelor si
sesizeazil serviciile specializate pentru gestionarea chinilor fiird stiipin despre existenta acestor
cdini §i acordd sprijin personalului specializat in capturarea i transportul acestora la adfipost;

d} asiguri  proteciia  personalului  din  aparatul  de  specialilate  al
primarului/primarului general, din institugiile sau serviciile publice de interes local la
efectuarca unor controale orl actiuni specilice;

€) participd, impreund cu alte autoritili compeienie, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promolionale, manifestirilor culuralartistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupd caz, precum §i a altor asemenca activithli care se desffisoara
in spafiul public 5i care implicd aglomerdri de persoanc;

(] constatd contraventii §i aplicd sancliuni pentru nerespectarca normelor legale
privind conviejuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritifilor
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administrafici publice centrale si locale, pentru fapiele constatale in raza leritoriaky de
compelenii;

£) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organcle de urmirire
penald si instaniele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoancle care locuicse pe raza de compelen|i;

h) participd, alituri de Politia Romina, Jandarmeria Roméni §i celelalie forie ce
compun sistemul integrat de ordine si sigurantid publicd, pentru prevenirea si combaterea
infracfionalitafii stradale;

iy asigurl misuri de proteclie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdrilor
silite;

ik acordd, pe teritoriul  unitdlilor administrative-teritoriale, sprijin | imediat
structuritor competente cu atribulii in domeniul menjineni, asigurdrii si restabilirii ordinii
publice;

k) interving in sprijinul personalului politiei locale, ori de cite ori este nevoie sau
este solicitat, pentru rezolvarea unor probleme deosebite in exercitarea atribufiilor de serviciu;

1 intervine la evenimente si la obiectivele asigurale cu paza aflate in proprietaten
unitifii administrativ-teritoriale si'sau {n administrarea autoritdfilor administrajici publice
locale sau a altor servicivinstitufii publice de interes local.

Responsabilitatile personalului din stractura serviciulul sunit urmitoarele:

- riispunde de plstrarca secretului de serviciw, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidenfial definute sau la care are scces ca urmare & exercitic
atributiilor de serviciu;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine 51 in mod
congliincios a indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice fapidi care ar putea si aduch
prejudicii institufiei;

- rispunde de realizarea la timp $i intocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate gi dispuse expres de efitre conducerea institugie, si de raportarca asupra
modului de realizare a acestora;

- raspunde, potrivil dispozifiilor legale, de corectitudinea si exaclitatea datelor,
imformatitlor, masurilor $i sancfiunilor stipulate in documentele intocmile;

rispunde de exercitarea altor atribulii stabilite prin figa postului,

Antoritate feomipetenfe)

- reprezintd 5i angajeazi institufia numai In limita atribuliilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredingat de clitre conducerca acesieia;

- s¢ preccupa permancnl de perfeclionarea pregitinii profesionale;

- propunc documente tipizate $i proceduni de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a instituic, in gencral.
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- semnaleard conducerii institugicl orice probleme deosebite legate de activitales
acestein despre care ia cunostingd in timpal indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar
dacdl acestea nu vizeard direct domeniul in care are responsabilitagi 5i atribugii.

34 Compartimentul dotare speciali

a) controleazd §i indrumd activitatca de depozitare, conservare 5i intrelinere a
tehnicii, exploatarea, evidenta gi pastraren in condifii de siguranta a armamentului 5i mun ifiilor,
pe baza reglementdrilor in vigoare;

b) urmiiregte ¢a repartizarea armamentului, munitiilor §i materialelor specifice,
inlocuirea sau repararca acestora si se execule in lermenele planificate si in conditii de depling
siguranii;

) sesizeazA de indatd conducerea institufiel, potrivit legii, despre cazurile de
pierdere, deteriorare, distrugere sau folosire ilicith a armamentului din dotare;

i) ia masuri ca munifia distribuitd pentru tragerile cu armamentul din dotare =3 fie
in bund stare de funclionare i, imedial dupd terminarea tragerilor, organizeazi primirea
tuburilor trase i a munitiilor rimase neconsumate, conform procesului-verbal justificativ;

e) rispunde de gestionarea stocului §i utilizarca armamentului si munifiei, din
dotarea institulici 5i, se asigurd de respectarea prevederilor legale privind regimul armelor gi
munifitlor;

f asigurd din punct de vedere tehnic sedinjele de tragere cu armele din dotare si
zilele de verificare $i intrefinere a armamentului;

£) {ine evidenfa armamentului $i & munitiei din dotarea salariafilor D.G.PL. Sector
tH

hi asigurd activitatea de depozitare, intrefinere evidenyi si repantizare a mijloacelor
de aplrare specifice activithtii politistilor locali, precum clituse, spray iritant lacrimogen,
baston/tom i, ete;

i) asigurd activitatea de depozitare, intretinere eviden(a si repariizare a uniformei
de serviciu §i a staiilor de emisie-receplic.

L5 Serviciul pazd (1), (2)

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) asigurd, conform prevederilor legale, paza bunurilor si obiectivelor aflate in
proprictatea unitifii administrativ-teritoriale sisau in administrarea autoriiagilor administrajici
publice locale sau a altor serviciifinstituii publice de interes local, stabilite conform buletinului
postului;

b intocmeste rispunsurile la petitiile si sesizarile care inird in sfera de solujionare,
conform atribufiilor funcionale si a referatelor intocmite in cadrul serviciului,

Respensabilitaile personalului din structura serviciului suni wrmdioarele:
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- rispunde de plisirarea secretului de serviciu, precum gi secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercilarii
atribufiilor de serviciw;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congliincios a indatoririlor de serviciu; se abline de la orice fapla care ar putea 55 aduc
prejudicii institugici;

- rispunde de realizarca la timp i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate §i dispuse expres de citre conducerca institufiei, $i de raportarea asupra
modului de realizare o acestora;

- rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea 5i exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanciunilor stipulate in documentele intoemite;

- raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului.

Autoritate {competenfe)

- reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atribufiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredingal de céitre conducerea acesteia:

= se preocupa permanent de perfectionarea pregfitirii profesionale;

- propunc documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institufici, in general.

- semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia despre care ia cunoglinld in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar
dach acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi si atribugii.

4, DIRECTIA INSPECTIE 51 CONTROL GENERAL

4.1 Serviciul Control Activititi Comerciale

a) aclioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfiguraren comerjului
stradal gi a activitifilor comerciale, respectiv a condifiilor §i a locurilor stabilite de autorititile
administrafici publice locale;

b) verifich legalitatea activitdjilor de comercializare a produselor desfisurate de
eperatori cconomici, persoane fizice gi juridice autorizate gi producatori particulari in picjebe
agroalimentare, Uirguri 5i oboare, precum §i respectarca prevederilor legale de ciitre
administratorii pietelor agroalimentare;

c) verificd existenta la locul de desfisurare o activitifii comerciale a awtorizatiilor,
a aprobéirilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor §i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
nutoritdgilor administragiei publice centrale si locale;

d) verificd respectarca normelor legale privind comercializarea obicctelor cu
caracter religios;
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e) verifich respectarca normelor legale privind amplasarca materialelor publicitare
i a locurilor de comercializare a produselor din tutun i a bauturilor aleoolice;

I} verifich respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor cconomic;

£) identifich mérfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
unititii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administrafiei
publice locale ori a allor servicii/institufii de interes local i aplicd procedurile legale de
ridicare a acestora,

h) werilich respectarea regulilor $i normelor de comen si prestin de servicii stabilite
prin acte nomative in competenta autoritdfilor administratici publice locale;

il coopereazd §i acordd sprijin autoritdfilor de control sanitar, de mediu si de
protectic a consumatorilor in exercitarca atribugiilor de serviciu specifice domeniului de
activitate al acestora;

n verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire I
afigarea prefurilor, a produselor comercializate §i a serviciilor §i sesizeazdi autoritigile
competente in cazul in care identifich nereguli:

k) comunich institufiilor abilitate deficieniele constatate in timpul controalelor
clectuate, pentru luarea masurilor legale;

] propune sesizarca organclor de polifie sifsau de cercetare penald, in carurile
previizute de lege, conform competenielor;

m)  verifich i solufioneazd, in condifiile legil, petitiile primite in legfiturd cu actele
si fapiele de comer| desfisurate Tn locuri publice cu incalcarea normelor legale;

n) inregistreazi 5i tine in evidenti:

= comercianiii si prestatorii de servicii din sectorul 3, actualizind permanent baza
de date;

- controalele efectuate si masurile legale aplicate;

- intriiri — iegiri coresponden(d / sesiziri 5i mod de solujionare;

= eviden|e intermi;

o) Actioneazd pentru respectarca normelor legale privind desflisurarea comertului
stradal §i a activitiiilor comerciale, respectiv a condifiilor si a locurilor stabilite de aulmjt:‘ililc
administragici publice locale;

r Verifich legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfisurate de
operatori economici, persoane fizice §i juridice aulorizate 5i producatori particulari in piejele
agroalimentare, thrguri si oboare, precum §i respectarca prevederilor legale de clitre
administratorii piejelor agroalimentare;

q) Verifich existenta la locul de deslfisurare a activitifii comerciale a autorizatiilor,
a aprobérilor, a documentelor de provenienid a mirlii, a buletinelor de verilicare metrologics
pentru cintare, a avizelor 51 a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
avlori@filor administraficl publice centrale 51 locale;
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r) Verifich respectarca normelor legale privind comercializaren obicciclor cu
caracter religios;

5) Verificd respectarca  normelor  legale  privind amplasarea  materialelor
publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun i a biuturilor alcoolice:

1) Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor economici;

u) Identificd mirfurile $i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
unitifii administrativ-teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului bucuresti sau pe s patii
aflate in administrarea autoritifilor administraiei publice locale ori a altor serviciifinstitugii
de interes local si aplich procedurile legale de ridicare a acestor;

V) Verificd respectarea regulilor §i normelor de comert si prestiei de servicii
stabilite prin acle normative in competenfa autoritililor administratici publice locale;

w)  Coopercazii 5i acordd sprijin autoritdfilor de control sanitar, de mediu si de
proteclie a consumatorilor in exercitarea atribufiilor de serviciu specifice domeniului de
activitale al acestora;

x) Verilich respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afigarea prefurilor, a produselor comercializate i a serviciilor si sesizeazi autoritigile
competente in cazul in care identificii nereguli;

¥) Verifich si solutioneazl, in conditiile legii, petiiile primite in legiturd cu
activitafi de productie, comert sau prestiri de servicii desfisurate in locuri publice cu
incilcarea normelor legale;

z) Constatd contraventii §i aplich sancfiuni pentru incalcarea nomelor legale
specilice realizirii atribufiifor previizute la punctele 1-10, stabilite in sarcina autoritéifilor
administratici publice locale;

aa) Tndcplincq-l.r: orice alte atribulii stabilite prin lege.

bb)  intocmeste raspunsurile la petifiile si sesizdrile care intrd in sfera de solufionare,
conlorm atribufiilor functionale i a referatelor ntocmite in cadrul serviciului.

ce)  constald contraveniii i aplich sanc{iuni pentru incilcarca normelor legale
specifice realizarii atribufiilor previzute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritifilor
administragici publice locale.

Responsabilitdfile personaluwlud din straciura servicinlui sunt wrmidtoarele:
- raspunde de plstrarea secretului de serviciu, precum si sceretul datelor si al

informatiilor cu caracier confidential detinute sau la care are acces ca urmare 3 exercitEn
atribufiilor de serviciu;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice fapta care ar putea si aduch
prejudicii institugiei;

- rdspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate gidispuse expres de ciitre conducerea institujici, si de raportarea nsupra
modului de realizare a scestora;
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- rispunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fsa postului,
Auwtoritate {competenfe)
- reprezintdl gi angajeazi institufia numai In limita atribuliilor de serviciu si a

mandatului care i s-a incredingat de clitre conducerea acesicia;
s¢ preocupa permanent de perfeclionarea pregatinii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru acliviltatea
compartimentului sau a instituliei, in general,
- semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesleia despre care ia cunogtingd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acesiora chiar
daca acestca nu vizeazd direct domeniul n care are responsabilitiyi si atribugii,

4.2 Serviciul Disciplind in Constrac{ii
a) efeclueazii controale pentru identificarea lucrrilor de constructii executate fard
autorizaie de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter

prowizoriug
b} verifich constructiile cu privire la:
= existenta autorizatiei de construire;

- respectarca condifiilor previizute in aulorizatia de construirg;

- incadrarea in termencle stabilite prin autorizalia de construire;

e} electueasd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizaia
de exccutare a lucririlor de reparafii ale par(ii carosabile si pictonale;

dj verificd respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral
si orice alld formd de afigaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfisurare a aclvililn economice;

e) participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor
electuate [Hra autorizafie pe domeniul public sau privat al unitdgii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale ori pe spalii aflate in administrarea autoritdfilor administrajiei publice locale sau a
altor institufii/servicii publice de interes local, prin asigurarca proteciici perimetrului si a
libertifii de acfiunc a personalului care participd la aceste operafiuni specifice;

] constat, dupd caz, conform atribufiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executdrii lucririlor in constructii 5i inainteazi procesele-
verbale de comstatare a contravenliilor, in vederea aplicirii sanciiunii, directorului
peneral/directorului general adjunct.

2} {ine evidenia proceselor verbale de constatare si sanclionare a contraveniiilor;

h} colaboreazd cu alle institufii ale statului co atributii similane;

RECULAMENTUL BE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE
AL APARATULL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL SECTORULULS AL MUNKCIPFILLET BUCUREST]

w7



1) intocmeste rspunsurile la petitiile 5i sesizirile care intrd in sfera de solujionare,
conform atribugiilor functionale si a referatelor intocmite in cadrul serviciului.

Responsabilitdfile personalulud din steactura servicinlui sunt urmdtoarelo:

- rispunde de pisirarea secretului de serviciu, precum $i secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii
atribufiilor de serviciug

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congliincios a indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice fapld care ar puten s aduch
prejudicii institugiei;

- rldspunde de realizarea la timp $i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate i dispuse expres de citre conducerea institutiei, 5i de raportarea asupra
moddului de realizare a acesiora;

- rispunde, potrivit dispozijiilor legale, de corectitudinea 5i exactitatea datelor,
informatiilor, méisurilor i sanciiunilor stipulate in documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului.

Auwtoritate {compeienje)

- reprezintdl si angajeazd institufia numai in limita atribujiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredinfal de ciire conducerea acesicia;

- s¢ preccupa permanent de perfectionarea pregitinii profesionale;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern peniru activitatea
compartimentului sau a institufici, in general.

- semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia despre care ia cunogtinld in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestor chiar
dachi acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi 5 atribuiii,

* 4.1 Compartimentul urmirire $i punere in exccutare
hotiriri judecitoresti
- I. Pune in aplicare si asigurdl exercitarea atribugiilor 5i compeienjelor
previeute de ar.32 aling3) din Legea nr.50/ 1991 privind autorizaren executrii lucririlor de
construclii, cu modificdrile i completdrile ulterioare;
2.Reprezintd in cadrul procesului de executare silitd creditoarea/Primiria
Sectorului 3 gi fine legatura cu executonii judecatoresti;

- 3. Transmite o Somatic debitorului in vederca conformdrii la dispoitiile
cuprinse in tithul executoriufhotirirea judeciioresch definitiva) intr-un termen de 15 zile de la
comunicare, ori duph caz;

- 4. In baza cercrilor de executare silith si a hotdrirlor judecitoresii
definitive (titlurile executorii) transmise de ciitre Directia Juridicd, face demersurile necesare in
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vederea achitinii cnorariului taxelor judiciare de timbru 5i timbru judiciar, peniru lecare cerere
in pane;

- 5. Transmile excculorilor judechtoresti cererea de execulare silith cu
documentele prezentate la pel.3, in vederca inregistririi cererii de executare la executorul
Judeciitoresc:

- 6. Formeazd §i indosariazd in ordine cronologicih documentele ficelrei
cereri de executare silith 5i formeazd dosarul de execulare silitd transmis de execulor:

- 7. in urma incheierii dispuse de executorul Judeciorese de deschidere a
dosarului de exccutare va ataga |a dosar incheierea comunicati;

- 8. In cazul in care executorul refuza deschiderea procedurii de execulare
silit, vor comunica de indatd Incheierea datd de executorul judecitorese Directici Juridice in
vederea formuldrii Plingeril, dupd caz;

- 9. Urmdireste realizarca de executorul judecitorese a etapelor proc edurii
de executare silith §i intocmeste raporie/evidenge cu privire la dosarele de executare silita;

- 10, Verificd in fiecare dosar indeplinirea misurilor dispuse de executonul
judeciitorese necesare executdrii silite date in sarcina primérici (creditoarei), in vederea
preintdmpindrii perimirii executdirii (termen de & luni);

- I'l. Va colabora cu forfele de ordine publicd, agenti de politie, jandarmi.
La solicitarea executorulul judecitorese acesta poate cere concursul forjei publice, fie pentru a
inlditura impotrivirea la sechestru, fic pentru pistrarea ordinii:

- 12. Va urmiri dach sc vor solicita de citre executorul judectoresc
participarea specialigtilor §i va depune diligentele in vederea achitirii onorariului expertului,
care trebuic depus la executorul judecitorese in termen de 5 zile de la comunicarea admiterii
cererii de expertizh;

13, La solicitarea executorului judecitoresc cu privire la bunurile
sechestrate va aduce la cunoglingd superiorilor misura dispusa, in vederea luiirii deciziei privind
acordarea calithiii de administrator-sechestru, si dupd caz, aclivnile necesare privind
remunerafia administratorului-sechestru, altul deciil creditoarea/primiria.

- 14. Urmirirea recuperdrii cheltililor avansate cu executarea, prin
intermediul executorulu judechtorese;

I5. Solufioneazh petitiile/solicitiirile cu acest obiect;

- 16, Analizeazad actele normative incidente desfisuririi activititii;

17. Indeplineste orice alte dispozifii date de superiorii ierarhici.

4.3 Serviciol Protectia Mediului $i Ecologie Urbani

a) controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,
transport i depozitare a degeurilor menajere si industriale;

] sesizeazl autoritifilor 5 institugiilor publice competente cazurile de nerespectare
a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

c) participi la acfiunile de combatere a zoonosclor deosebit de grave si a
epizomtiilor;

d) ilentilicd  bunurile  abandonate pe  domeniul  public sau  privat  al
unitijii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate n administrarea autoritailor
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administrafici publice locale ori a altor institufii/servicii publice de interes local si aplica
procedurile legale pentru ridicarca acestora;

€) verilicd igienizaren surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

] verificl asipurarea salubrizich sicfizilor, a ciiler de acces, a zonclor verzi, a
rigolelor, indepartarea zipezii §i a ghefii de pe cdile de acces, dezinseciia si deratizarea
imobilelor;

£l verifich existenia contractelor de salubrizare incheiate de ciitre persoane fizice
sau juridice, potrivit legii;

h) verifich ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

i verifich §1 solufioneazd, potrivit competenielor specifice ale autoritdtilor
administratiei publice locale, sesizdrile cetdjenilor privind nerespectarca normelor legale de
proteclic a mediului §1 a surselor de apd, precum si a celor de gospodirire a localitifilor;

il conslald contravenfii 3i aplich sancliuni pentru inclilcarea normelor legale
specifice realizirii atribufiilor previesute la L a)i), stabilite in sarcina auloritdfilor
administrajiel publice locale;

k) intocmeste raspunsurile la petitiile si sesizarile care intra in sfera de solutionare,
confiorm atributiilor functionale si a referatelor inlocmite in cadrul serviciului.

Responsabilicdfile persomaillid oin siricfurg serviciolud sanl wrmdioarele:
- rispunde de pisirarea seeretului de serviciu, precum si secreiul datelor si al

informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare @ exercibdrii
atributiilor de serviciu;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abfine de ln orice faptd care ar putea &3 aduch
prejudicin instituie;

- raspunde de realizarea la timp $1 intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de oltre conducerca institugied, 5i de raportarca asupra
modului de realizare a acestora;

- rispunde, potrivil dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, misurilor gi sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

- rispunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului,

Antoritate {competenfe)

- reprezintd §i angajeazd institulia numai in limita atribugiilor de serviciu si o
mandatului care i s-a incredingat de ciire conducerea acesieia;
- s¢ preocupa permancnt de perfeciionarea pregitinin profesionalbe;

- propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru aclivitalen
compartimentului sau a institufici, in general,
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- semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebile legate de activitaiea
acestein despre care ia cunoglingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar
dach acestea nu vizeazd direct domeniul Tn care are responsabilitdli 5i atributii.

5. DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR §1 PREVENIRE sl
COMBATERE A VIOLENTE]

3.1 Serviciul Evidenia Persoanclor

a) inmiincazd canjile de alegitor persoanclor la implinirea virstei de 18 ani;

) coopereazd cu alte autoritifi competente in vederca verifichrii, la cercrea
acestora, a uwnor date cu caracter personal, dacdi solicitarea esté justificatd prin necesilatea
indeplinirii unci atribufii prevazute de lege, cu respectarea reglementdrilor legale privind
prelucrarca datelor cu caracter personal si libera circulajie a acestior daic;

) constati contravenfii i aplicd sanc{iuni pentru nerespectarea normelor legale
privind domiciliul, resedinia 5i actcle de identitate ale cetidfenilor romini, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoancle previizute la art, 38 alin. (2) din Ordonanta de urgeniii a
Cuvernului nr, 972005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetblenilor romdni, aprobatd cu modifichn 51 completiri prin Legea nr. 290/2005, cu
modificarile 51 completanle ulierioares;

d) coopereazd cu serviciile publice comunitare de evidenid a persoanclor pentru
puncrea in legalitate a persoanclor cu acte de identitate expirate 5i a minorilor cu virsti peste
14 ani, care nu au acte de identitate;

] Pentru inregistrarea’rdierca mopedelor atributiile serviciului sunt urmitoarele:

u Inregistreazd  cererile  solicitanfilor, insofite de  documentele  necesare
inscricrivradierii/eliberdirin duplicatelor/eliberlirii unui now certifical de inregistrare mopede:;

Verifica documentatia depusi (cartea de identitate a vehiculului, act de propriciate,
cartea de identitate a solicitantului, dovada plagi contravalorii centificatului de
inregistrare, pliculei §i a taxei de inregistrare);

. inmgiﬁlmazﬁ mopedele ale cror proprictan au domiciliul stabil, resedinga sau
sediul in sectorul 5 al municipiului bucuresti;

- Introduce in baza de date mopedele inregistrate/radiate;

Elibereaza certificatele de inregistrare, duplicatele 5i unul sau dupd caz doud
placute cu numarul de inregistrare;

- Radiazi din circulajic moepedele care indeplinese condifiile specifice previzule
de lege;

- Transmite lunar baza de date clitre brigada rutierd bucuresti;

Tine evidenta mopedelor inregistrate in sectorul 5;

- VerificA si  asigurd  plstraresa, conservarca, infegritatea si securilaten
documentelor

= Endt:pl incste orice alte atribulii stabilite prin lege;
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1) intocmeste rispunsurile la petifiile $i sesiedrile care intra in sfera de solujionare,
conlorm atributiilor func{ionale 51 a referatelor intocmite in cadrul serviciulus,

Responsabilitdfile persomalufui din structura serviciului sant armidtoarcie:

- raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum gi secretul datelor si al
informagilor cu caracter confidenfial dejinuie sau la care are acces ¢ wrmare 4 exercilani
airibulilor de serviciu;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, lojalitate, corectitudine 5i Tn mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice fapld care ar putea si aduch
prejudicii institugiei;

- rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atribujiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de clitre conducerea institutiei, si de raportarea asupra
miodului de realizare a acestora;

- rispunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea daitelor,
informafiilor, masurilor i sanc{iunilor stipulate in documentele intocmile;

- rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului,

Autoritale {comipetenfe)

- reprezintd §i angajeazii institufia numai n limita atributiilor de serviciu i a
mandatulul care 1§ 5-a incredingat de clitre conducerea acesten;

- s¢ preocupa permanent de perfectionarea pregatini profesionale;

- propune documenie Lpizate s proceduri de ue inlern pentru activilaies
compartimentului sau a institujiei, in general.

- semnaleazi conducerii institufici orice probleme deosebite legate de activitalea
acestein despre care ia cunoglingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar
dacit acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabiliti(i gi atribugii.

5.2 Serviciul Prevenire §i Combatere a Violentei in Mediul Scolar

a) evalueard dimensiunile fenomenului de violenyd si a dependenielor de substanie
peihcactive in Institugiile de Invaamdant Gimnaeial 5 Liceal din Sectorul 5;

b} defineste problemele legate de violenla scolark si consumul de substanie
peihoactive;

£ studiazd frecventa si modalititile de manifestare a violentei in mediul scolar sia
consumului de substante psihoactive;

d) identifich cauzele generatoare ale violeniei in mediul scolar;

e) identifich cauzele declansatoare ale consumului 5i a dependeniei de substanic
psihoactive;
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f) Identifica siatiile de violentd scolard si claboreazi tipologia fenomenului:

Bl identifica situatiile de consum a substanjelor psihoactive si elaboreazi stra tegiile
de prevenire 5i combatere a consumului de substante psihoactive;

h) claboreasl strategiile anti-violentd la nivel scolar;

i) stabileste/intocmeste  planurile de prevenire si combatere a violengei in scoli;

il stabilegte/mtocmegte  planurile de prevenire i combatere a consumului de
substanfe psihoactive in seoli;

k) pune in aplicare sirategiile adoptate in cadrul Institgiilor de Invigamdan
Giimnazial si Liceal din Sectorul 5:

] realizeazd interviuri §i cursuri periodice in cadrul Institugiilor de Inviipaméan
Gimnazial i Liceal din Sectorul 5 cu elevii si cadrele didactice.

m)  monitorizeazd factorii recurenfl in ceea ce priveste violenia scolarh si a
consumului de substante psihoactive in cadrul acestor Institufii.

n} comumicd in cel mai scurt limp posibil, organclor abilitate, datele cu privire la
aspeciele de inclileare a legii, altele decit cele stabilite in competenia sa, despre care a luat la
cunostintd cu ocazia indeplinirii atribufiilor de serviciu;

o] promovarea non-violen{ei $i a riscurilor consumului de substanie psiho-active.

6. DIRECTIA DISPECERAT, SITUATII DE URGENTA SI POLITIA
ANIMALELOR

6.1 Biroul Prevenire Situatii de Urgenti

L Colaboreazd cu Inspectoratul peniru Situatii de Urgenjd ,Dealul Spirii™
Bucuresti-llfov, cu serviciile deconcentrate la nivelul Sectorului 5, precum si cu alie institugii
carc au atributii in gestionarca situaliilor de urgenfi;

2, Participd la sedingele si videoconferinfele organizate de Institulia Prelectu lui
Municipiului Bucuresti si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenid , Dealul Spinii” Bucuresti-
Tifow;

3. Asigurd cunoagterea i aplicarea de citre 10fi salariafii a regulilor privind
respectarca normelor si instructiunilor privind situatiile de urgentd i stabileste calegoriile
de instructaje in acest domeniu;

9. Efectueazd instruirea semestriald a salariagilor, intocmeste si complelcaza,
conform legii, fisele individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta:
5. Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizirii activitilii de

protectie civild §i de aparare impotriva incendiilor §i achizifiondirii de echipamente si
mijloace de interventic specifice, la nivelul institutici;

. Asigurl evaluarea i centralizarea solicitirilor de ajuloare 51 despgubiri in
situatic deosehite;
7. Diluzeard acte de autoritate: dispozifii, hothrdri, prin care se stabilese misuri

51 rispunderi pe linia apiririi impotriva incendiilor si protecyiei civile;
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8. Asigurd personalul de permanentd in situagiile previizute de legislajia in

vigoare;
9. Intocmeste Planul de analizd $i acoperire a riscurifor:
11 Analizeazd amual dotarea cu mijloscele tehnice de aplirare impotriva

incendiilor si asigurli completarea acesteia in cadrul Primdriei Sectorului 3, conform
normelor in vigoare;

1. Elaboreazii instructiunile de apdrare impotriva incendiilor 5i stabileste
atribugiile ce revin salariatilor la locurile de munc:

2. Asigurd intocmirea si actualizarea planului de interveniic la nivelul institu giei
i condifiile pentru aplicarea acestuia in orice moment;

13, Asigurd realizarea gi menginerea in stare de funclionare a ciilor de acces, a
mijloacelor iehnice de prima interventie, a sistemelor de comunicare, alarmare si alimentare
cu apd Tn caz de incendiu la nivelul institufiei;

14, Planificarea i executarea de controale proprii periodice |a sediile institutiei,
in scopul depistirii, cunoagterii si inliturdrii orcdror s de pericol care pol favoriza
inifierca sau dezvoltarea incendiilor;

5. Stabileste responsabilithfile i organizarea aplridi impotriva incendiilor la
locurile de muncd din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5, le
actualizeazd ori de cdite on apar modificdini si le aduce la cunosting salariatilor;

16, Asigurdl, prin mijloacele avute la dispozifie, desfsurarea activititilor de
informare 5i educalic anti incendiu a populatici;

7. Asigurdl secretariatul tehnic permanent al Comitetului Local pentru Situatii
de Urgentd al Sectorului 5;

18. Intocmeste Planul privind organizarea gi asigurarea activildiii de evacucre
a angafapiler i bunuriler Secrorului 5 al Municipivlui Bucuresii,

19, Planifich si pregateste desfsurarca exerciliilor de simulare a producerii unor
situafii de urgengd;

20, Se preocupd de redactarea Dispozifiei Primarului de aprobare a Planului in
doseniul sifnafiilor de wegenfd, la nivelid Secrorulul 5:

21. Intocmeste Pland de asigurare cu resurse wntane, materiale gi financiare;
22, nspune masuri $i controleazd modul de intrefinere a spatiilor de carare de
clitre administratorul acestora;
23. inlmmcﬁc Planurile de cooperare cu alte servicii, dach este cazul:
24, intocmeste Plamd de mdasuri peniru prevenivea s eliminarea efecielor

Senemenelor meteo periculoase generate de edderi de zdpadd, viscol, ger 5i polei;

25, Intocmeste Planl de apdrare impotriva immdatiilor, ghejuritar, poludrifor
accideniale al Comitetulul focal peniru Situafii de Urgenid ol Sectorului 5 51 procedeazi la
aligarea extraselor din acest plan;
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20, Afiseazi in locuri publice semnificatia codurilor de culori pentru avertizirile
meteorologice 5i hidrologice, precum si semnilicatia semnalelor de alarmare acustici a
populatici;

27. Activeazd punciele de distribujic a apei potabile amenajate in special in
zonele aglomerate, cit i a puncielor de prim ajutor in spafiile identificate si semnalizate
vizibil, pentru eliminarea efectelor caniculei asupra populatici;

28, Inocmeste Plamd de mdsuri pentru prevenirea §i diminmuarea efectelor
caniculel 5 asigurd cxecularea acestuia;
29, Intocmeste, impreund cu institufiile specializate, Planl de prevenire  gi

gestionare a situatiilor de wrgentd specifice risculnd la cutremure 3ifsan alunecdrd de feren,

6.2 Serviciul Dispecerat

L. Primegte, prelucreazi, centralizeazd, stocheazd si comunica in timpul ecl mai
scurt, factorilor de decizie, toate informatiile specifice domeniului de activitate, provenite de la
organcle de stat, de la societatea civila gi cetdfeni, din activititile si actiunile echipajelor din
teren, in scopul ludrii oportune a deciziilor si realizirii unei conduceri si coordondrni eficiente a
misiunilor, inclusiv asigurdrii cooperdrii cu alte structuri sau institulii din afara sistemului;

2. Cunoagte in orice moment situalia operativi in zona de responsabilitate a politiei
locale, situafia misiunilor care au fost execulate sau sunt in curs de executare, forfele si
mijloacele participante;

3. Monilorizeaza permaneni obiectivele asigurate cu pazi de polijia locala,
raporteazi evenimentele din zona de responsabilitate si aplichd masurile stabilite in cazul
producerii unor situafii deosebite in conformitate cu procedurile In vigoare, alertind echipajele
de interventic avind in atenfie respectarea timpilor contractuali asumali si cei maximali stabiliti
de legislajia in vigoare;

4, La solicitarea cchipajelor din teren executd verificirile n baza de date a
ministerului administrafici i intermelor a persoanelor 5i autovehiculelor oprite pentru veri ficdri,
in conditiile begii $i ale protocoalelor de colaborare incheiate cu structurile abilitate din cadrul
iinisterilui;

5. Supravegheazd permanent prin refeaua gps (dupa instalare) poziia echipajelor
operative din teren i jine legitura cu acestea neintrerupt prin intermediul statiilor radio de
cmisic receplic, in scopul realizirm unct interveniii operative;

6. In functie de situatie, in baea informagiilor primite din teren, ingtiinjeazi
nstitugiile abilitate pentru rezolvarea cazurilor aparute (Politie, Jandarmerie, Pompieri, 1.5.1.,
Salvare eic.);

7. Cunoagte, respectd §i aplicd intocmai prevederile cuprinse in planul de pazi al
obiectivului primfria sectorului 5, al politiei locale precum i al celorlalie locatii;

LB Punc n aplicare planul de alarmare a personalului in cazul unor situatii de
urgentd, interventii, calamitati etc.;

9, Organizeazd si rispunde de funclionarea neintreruptd a legditurilor, prin toate
mijloacele de comunicalii $i informatica, precum $i de transmiterea in timp wiil a dispozifiilor
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conducerii institutiel, folosesle in mod corespunziitor aparatura radio de emisie-recepiic din
dotare $1 intervine pentru respectarea regulilor stabilite de ciire toji participangii la traficul
radio;

1. Menjine in stare de funciionare toate mijloacele si sistemele de avertizare si
alarmare luand primele masuri in cazul aparitici unui eveniment deosebit;

I, Intocmeste zilnic un raport de activitate cu principalele evenimente pe care il
prezinti conducitorului institutici sau inlocuitorului legal;

12, Centralizeazd, prelucreazd i analizeazd datele $i informafiile privind siwagia
operativil de pe raza administrativ-teritoriald a sectorului 5, pe linie de ordine si liniste publica,
pazd, interventic $i circulatic pe drumurile publice, formulind concluzii si propunind masuri
pentru imbundtifirea i cregterea elicientei activithfilor dispeceratului in scopul ludirii unor
decizii optime i realiziini unei conduceri §i coordondini operative si eficiente,

13, Colecleazd, centralizeazl 5i sintctizeazd §i transmile informalii specifice
domeniului de activitate al dispeceratului privind monitorizarea activitdlilor de ordine publica,
pazi, interventie 5i circulafie pe drumurile publice;

14,  Prezintd periodic, la solicitarea conducerii instituiei, informar referitoare la
evolufia stirii operative de pe raza sectorului $i a activitA)ii dispeceratului propriu;

5.  Verifich executarea de catre dispecerii din serviciul de turi a dispozitiilor sefului
de serviciu $i directorului peneral;

16, Analizeazd activitatea de cooperare cu structurile cu atribufii in domeniul ordinii
si siguranfei publice (Polijia Romdna, Jandarmeria Romind, Polifii Locale, 1.G.S.U., S.T.5.
Ete.) 5i propune masuri de imbundtatire a schimbului de informalii privind starea operativa;

17, Elaboreazh si actualizeazd documentele operalive necesare organizici si
desfisurdrii activitijilor din cadrul dispeceratului;

18.  Face propuncri de retragere sau intocmire a unor noi documente de lucru;

19. Intocmeste analize lunare ale activititilor desfigurate, precum si planur de
pregitire specifice pentru personalul dispeceratului, propunind masuri de imbundtdjire a
activititii compantimentului.

20, 54 fic in misurd s utilizeze aplicatia de localizare prin GPS si 53 urméreasch in
permanantd prin intermediul acesteia, traseele obligatorii de patrulare ale echipajelor mohile,
sesiziind sefilor orice modificare apiruti.

21, 58 urmireascd permanent prin intermediul sistemului de monitorizare video
situagia din teren $i din obiectivele asigurate cu pazd fiind in misurd 53 informese conducerea
instituici 5i sh dispund primele masuri ce se impun pentru rezolvarea situtiilor deosebite,

21, 54 supravegheze in permanentd echipamentele centrului de monitorizare pentru
a interveni operativ la receplionarca evenimentelor si alarmelor confirmate de clitre wiorii legali
ai copiilor care detin si folosese un Smartwaltch.

23, 58 realizeze interventii promple in cax de alarmd confirmatd, =3 actualizeze
datele cu caracter personal in aplicajia NANNA.

Responsabiliiifile personalelui din sfrwctira servicindud sl iriidtoarele:
- rispunde de plistrarea secretului de serviciu, precum § secretul datelor sial informatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitinii atribufiilor de
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- raspunde de indeplinirea ¢u  profesionalism, loialitate, corcctitudine 51 in mod
congliincios a indatoririlor de servicie; se abjine de la orice fapifi care ar putca =i aducd
prejudici institufici;

rispunde de realizarea la limp i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit  legii,
programelor aprobate i dispuse expres de citre conducerea institufici, §i de mportarea asupra
medului de realizare a acestora;

- rispunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea  datelor,
informafiilor, mdsurilor si sanciienilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin liga postului.

6.3 Compartimentul Polifia Animalelor

Compartimentul este organizat 5i funclioneazi in interesul comunitilii locale, pentru
respeclarca §i aplicarea misurilor privind regimul de detinere a cinilor periculosi sau agresivi,
a celei privind programul de gestionare a chinilor fird stipdn si a celei privind proteciia
animalelor, avind urmitoarele atribufii:

. Verilicd la faja locului gi solufioneazd, potrivit competenielor sesizdrile
referitoare la nerespectarea legislagiei privind regimul de definere a clinilor periculosi sau
agresivi, a celei privind programul de gestionare a cdinilor Fara stdpan si a celei privind proteciia
animalelor;

2. Orpanizeazd baza de date specificd in domeniu i monitorizeazd efectivele de
cdini periculosi sau agresivi, precum §i cinii fird stipdn de pe raza sectorului 5;

3. Sprijind institutiile abilitate n desfisurarca activitafilor specifice de capturare,
ridicare a cdinilor fird stipin de pe domeniul public al sectorului 3 §i de transpor al acestora la
centrele de sterilizare gifsau la adaposturile special amenajate;

_ 4. Sesizeard serviciile specializate pentru gestionarea cdinilor fird stapin despre
exislenia acestora;

R Propune 51 elaboreazd masuri concrete de prevenire in domeniu, pe situalii
specifice sectorului 5;

. Propune miisuri de prevenire si contracarare, impreund cu alte institugii abilitate,
a urmdrilor bolilor contagioase in rndul animalelor;

T Depisteazd gi verificd zoncle unde exist clini comunitari in vederea ludrii
miisuriior necesare reduceril numence a acestora,

8. Rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum i secretul datelor si al
informagiilor cu caracter confidengial definute sau la care are acces ¢ urmare a exercitirii
atribugiilor de serviciug

g, Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatorinlor de serviciu; se abline de la orice faptd care ar putca 58 aduci
prejudicin instilulien;

10, Rispunde de realizarea la timp gi intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate §i dispuse expres de ciitre conducerea instituliei, 5i de raporiarea asupra
modului de realizare a acestora;
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[1. Raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informagiillor, masurilor si sanciionilor stpulate in documentele intocmile;

12. Rispunde de exercitarea altor atribulii stabilite prin figa postului.

3. Reprezintd $i angajeaed institujia numai Tn limita atribugiilor de serviciu si a
mandatului care i 5-a incredingat de citre conduceren acestcia;

4.  Se preocupd permancent de perfeclionarca pregiticii profesionale;

15,  Propune documente tlipizale $i proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau o institufiel, in general;

16, Semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deoschite legate de activitatea
acestein despre care ia cunoglingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar
docih acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitigi si atributii.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIN COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL
APARATULLUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULLUL 5

L. Toti salariatii au obligatia de a manifesta 0 preocupare permanenld pentru
pistrarea patrimonivlui institufier 51 a dotirilor, lwind misuri de reducere la minim a
chelwielilor materiale

& Raspunderea pentra bumurile materiale din dotarea birowrilor revine sefului de
departament T cauzd, Impreund cu angajalii care au aceste bunun in hsele de invendar;

L ¥ intregul personal al Aparatului propriu are obligajia de a respecta actele
nommative in vigoare, privind legislatin muncii, Statutul functionarilor publici, Codul de
conduitd al funciionarilor publici $i al personalului contraciual si Regulamentul de Ordine
Internd;

4, Toti salariafii au atribufii n ceea ce priveste implementarea Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr.6002018 pentru aprobarca Codului Controlului Intern
Managerial al Entitifilor Publice, cuprineind standardele de control intern/managerial;

4 Toqi salariajii respectd Regulamentul Interm al aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3 privind redactarea, inregistraren, multiplicarea, circuitul, plstrarca si
arhivarea documentclor in Aparatul de Specialitate al Sectorulu 5;

6. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate $i vor rispunde
de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparifici de noi reglementdri legislative in domeniu,
sefii serviciilor vor repartiza salariajilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completind
fisele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou apinutd se considerd pante integranti o
Regulamentului de Organizare 51 Funclionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectomlm 5;
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o o MNeindeplinirea integrali 5i in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse Tn lisa
postului, se sanclioneazi conform legislatiei muncii, Statwiului Functionarilor Publici si
Regulamentului de Ordine Internd;

8. Analizarea faptelor de discipling se va face in cadrul Comisiei de discipling,
constituitd in conformitate cu Ordonanta de Urgentd a Guverului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, H.G. nr. 1 3442007 privind Normele de organizare 51 funclionare a comisiilor de
discipling 5i Legea 53/2003- Codul Muncii, republicati;

9. Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 5, care
electueard deplasan in teren in interes de serviciu, au obligafia s intocmeasch cu raport privind
constatares in teren 51 53-1 prezinte sefuluil de serviciu;

. Toti salariafii au obligajia sa arhivese documentele create in serviciu,

CAPITOLUL VI

DISPOZITI TRANZITORIL S1 FINALE

1. Muodul de aprobare al Regwlamentulul de Organizare §i Functionare al
Aparaiului de Specialitate al Primaralui Seciorului § al Municipiulul Bucuregti

Regulamentul de Organizare $i Funefionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 5 s¢ aprobd prin Hotdrdre a Consiliului Local Sector 5.

2. Madalivdfile de modificare ale Regufameniuluf de Organizare 5i Funcfionare
al Aparatului de Specialitate al Primaralui Seciorafui 5 al Municipinlui Bucuresti

Regulamentul de Organizare 51 Funclionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 3 se modifich, se completeazi §i se actualizeazi prin Hotirire a Consiliului Loecal al
Sectorului 5, ori de ¢ite oni se impune, cu respectarea legislafiel in vigoare la data la care
intervin modificiri.

Intreg personalul angajat al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului § este
obligat =i i act 51 & respecte prevederile prezentului Regulament,
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BECUTAMENTEUL DE CORGANTAARE 51 FUNCTINNARE
AL APARATULLL DE SPECIALITATE AL FRINARULLL SECTORULULS AL SURMICTFIULIT BUCURESTI
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