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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al primarului
constituie o structura functionala cu activitate permanentd, denumita ,,Priméria Sectorul ui 5 al
Municipiului Bucuresti®, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 2 Sectorul 5 este o subdiviziune administrativ-teritoriald a municipiului Bucuresti si are
un primar $i un viceprimar, alesi in conditiile legii, pe o perioada de 4 ani.
Art. 3 Sediul Primériei Sectorului 5 Bucuresti este in str. Fabrica de Chibrituri nr. 9-11.
Art. 4 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd; este seful administratiei
publice locale din Sectorul 5 si al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il controleaza.
(2) Prin delegare de competentd, primarul poate dispune exercitarea unora din
atributiile sale viceprimarului, secretarului sau altor functionari din aparatul de specialitate al
Primariei.
Art. 5 In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
Art. 6 Viceprimarul este subordonat primarului i inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributii conform Legii nr. 215/2001 privind administrafia publica locald, republicata,
cu modificdrile i completarile ulterioare.
Art. 7 Secretarul Indeplineste atributiile prevazute in articolul 117 din Legea nr. 215/2001
privind administrafia publica locala, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de consiliul local ori de primar; prin
delegare de competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al
primarului, stabilite de primar.
Art. 8 (1) Directorii Generali/Directorii §i sefii de serviciu/birou rdspund de evidenta
(Inregistrarea, manipularea) tuturor documentelor intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern.
Dupa rezolvarea lor, documentele se arhiveazd in dosare, potrivit Nomenclatorului Arhivistic
al Primariei Sectorului 5 si se predau la Arhiva, in al doilea an de la constituire.

(2) Directorii Generali/Directorii numesc responsabili cu constituirea, evidenta si
predarea dosarelor in Arhiva si o persoand care sa facd parte din Comisia de selectie a
documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificérile i completarile ulterioare.

Art. 9 Directorii Generali/Directorii, sefii serviciilor si birourilor raspund in fata Primarului de
modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in
termen legal a lucrarilor ce intra in competenta lor, precum gi a altor sarcini potrivit nevoilor
institutiei. Totodata au obligafia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine
in vederea desfasurarii in bune conditii a activitdtii i de a lua mésuri corespunzitoare pentru
imbunatatirea acestei activitdti

Art. 10 In cadrul Primriei Sectorului 5 se interzice discriminarea si se asigurd un tratament
egal intre femei si barbafi. Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic
angajatii din structura condusé asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii
de sanse si tratament intre femei si barbagi in relatiile de munca.
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CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5
al Municipiului Bucuresti este prevdazutd prin Hotirarea Consiliului Local nr.
142/21.12.2016, avizata de Agentia Nationald a Functionarilor Publici prin avizul nr.
63894/2016, conexat cu avizul nr. 68858/2016, privind functiile publice din aparatul
de specialitate al Primarului Sectorului 5, modificatd si completatd prin Hot#rarea
Consiliului Local nr. , avizatda de Agentia Natiomald a
Functionarilor Publici prin avizul nr.
Art. 12. Structura organizatorica a Primariei Sectorului 5 cuprinde dlrectn generale, directii,
servicii, birouri §i compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata.

Art. 13. Directiile generale, directiile, serviciile, birourile gi compartimentele care compun
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5 sunt urmitoarele:

¥ PRIMAR

% VICEPRIMAR

% ADMINISTRATOR PUBLIC
% SECRETAR

% CABINET PRIMAR
% COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
% ARHITECT SEF
e Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
— Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire
— Compartimentul Autorizare Panouri Publicitare §i Firme Luminoase
— Compartimentul Prognoze si Strategii Urbanistice
< DIRECTIA DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
SECTORULUI §
e Serviciul Inspectie si Administrare Domeniu Public
e Compartimentul Patrimoniu
e Compartimentul Parcaje Auto de Resedinti
e Biroul Avize
< DIRECTIA TEHNICA
e Serviciul Verificare Lucriri Edilitare
e Serviciul Autorizare Activitati Comerciale
e Compartimentul Spatii de Locuit i Spatii cu Alta Destinatie
% DIRECTIA DE DEZVOLTARE
e Serviciul Achizitii Publice
e Compartimentul Investitii
Serviciul Administrativ, Transport, intretinere

e Serviciul Proiecte
% DIRECTIA DE TRANSPARENTA INSTITUTIONALA

e Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civila
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e Compartimentul Relatii cu Asociatiile de Proprietari
e  Compartimentul Management Informational si Strategii de Informatizare
e Compartimentul Experti Etnie Rrom3a
e Compartimentul Relatii Cooperare cu Unititile de Cult

% DIRECTIA DE CONTROL

e Serviciul Corp de Control

e  Serviciul Control Institutii Publice Subordonate CLS5

DIRECTIA DE INVATAMANT, TINERET SI SPORT

e Serviciul Administrare Unititi de invﬁtﬁmﬁnt

e Compartimentul Culturi, Tineret si Sport

% DIRECTIA DE RESURSE UMANE

e Serviciul Organizarea Muncii, Managementul Functiei Publice si Calititii
Muncii

e Compartimentul de Securitate si Sindtate in Munca

e Compartimentul Pregitire si Perfectionare

DIRECTIA ECONOMICA

e Serviciul Financiar-Contabilitate

X4

L)

¢

e Serviciul Buget
e Compartimentul Urmarire Executie Bugetara
DIRECTIA JURIDICA
e Serviciul Contencios Administrativ
e Serviciul indrumare Juridici si Evidenta Contraventiilor
e Serviciul Juridic, Legalitate Acte
% SECRETARUL SECTORULUI 5
e Directia Asistenta Tehnica si Juridica
— Serviciul Evidenta Acte Administrative
— Compartimentul pentru Aplicarea Legii nr.550/2002
— Serviciul Secretariat, Registratura si Arhiva
e Compartimentul Cadastru, Fond Funciar, Registru Agricol
e Biroul Evidenta Electorala
e Serviciul Autoritate Tutelara
s DIRECTIA EVIDENTA PERSOANELOR
e Serviciul Evidenta Populatiei
e Serviciul Stare Civila
<+ DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA
e Directia de Siguranti a Cetiteanului
— Serviciul Ordine Publica
— Serviciul Interventie
— Serviciul Circulatie
e Directia Inspectie si Control General

E X4
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— Serviciul Control Activititi Comerciale
— Serviciul Protectia Mediului si Ecologie Urbani
— Serviciul Disciplini in Constructii
e Directia de Evidenti a Persoanelor si Prevenire si Combatere a Violentei
— Serviciul Evidenta Persoanelor
— Serviciul Prevenire si Combatere a Violentei in Mediul Scolar
e Directia Dispecerat, Situatii de Urgenti so Politia Animalelor
— Biroul Dispecerat
— Compartimentul Politia Animalelor
— Biroul Prevenire Situatii de Urgenti

(1) La nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti
se constituie, prin hotédrare a Consiliului Local Sector 5 sau prin dispozitia Primarului Sectorului
5, urmatoarele comisii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:
e Comisia de disciplind a functionarilor publici;
e Comisia de cercetare disciplinarad pentru personalul contractual;
e Comisia paritara;
e Comisia de analizd privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public;
e Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodici a dezvoltirii sistemului de
control managerial;
e Alte comisii constituite conform legii.
(2) Atributiile, precum si regulamentele comisiilor constituite la nivelul institutiei vor fi
stabilite prin hotdrare a Consiliului Local Sector 5, respectiv, prin dispozitie a Primarului
Sectorului 5.

Art. 14. Institutiile si serviciile publice de interes local sunt infiintate prin hotarari ale
Consiliului Local Sector 5.

CAPITOLUL III
ATRIBUTII

Functiile de conducere si atributiile/responsabilititile acestora
Art. 15. La nivelul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, autoritatea executivd este
reprezentatd de Primarul Sectorului 5, ales in conditiile legii;
Art. 16. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea 215/2001, republicata,
cu modificarile i completarile ulterioare.

Art. 17. Secretarul Sectorului 5 este functionar public de conducere si indeplineste, in
conditiile legii, atributiile prevédzute la art. 117 din Legea nr. 215/2001 republicatd, cu

modificérile si completérile ulterioare.
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Art. 18. Structurile din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5 sunt conduse de
functionari publici/personal contractual cu functii de conducere, respectiv, functii de diresctor
general, director, sef de serviciu si sef de birou.

SECTIUNEA 1
PRIMARUL

Art. 19. Primarul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti este seful administratiei publice locale
din Sectorul 5 si al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il controleaza.

Primarul Sectorului 5 Bucuresti indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locald, republicati, cu modificirile si comp letirile
ulterioare, urmitoarele categorii principale de atributii:

a. atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b. atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c. atributii referitoare la bugetul local;

d. atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e. alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit. a),

1. Primarul indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumului si a recensimantului.

2. Numegte, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

3. la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

4. Primarul indeplineste i alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previazute la lit. b), primarul:
1. Prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a Sectorului 5;
2. Prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
3. Elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si de mediu a
Sectorului 5 si le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. c), primarul:
1. Exercitd functia de ordonator principal de credite;
2. Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local,
3. [Initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele sectorului 5;
4. Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:

1. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;
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2. Jamdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din dorneniile
prevdzute la art. 36 alin. (6) lit. A) - d) din legea nr. 215/2001 privind administratiei publice
locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ja misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevézute la art. 36 alin. (6) lit. A)-d) din le-gea nr.
215/2001 privind administrafiei publice locale, republicatd, cu modificarile si comp letarile
ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitifii administrativ-
teritoriale;

4. Asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

S. Emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative;

6. Asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul Sectorului 5 colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul
General al Municipiului Bucuresti.

Numirea conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 5, la propunerea Primarului Sectorului 5, in conditiile legii. Numirea se face prin
dispozitia Primarului Sectorului 5, avand anexat contractul de management.

Primarul Sectorului 5 indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte
normative, precum si insdrcindrile date de Consiliul Local al Sectorului 5.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfdsurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul
Sectorului 5 actioneaza si ca reprezentant al statului in Sectorul 5 al Muncipiului Bucuresti.

In aceastd calitate, Primarul Sectorului 5 poate solicita Prefectului municipiului
Bucuresti, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

SECTIUNEA II
VICEPRIMARUL

Art. 20. Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti are un viceprimar.

Viceprimarul Sectorului 5 este subordonat Primarului Sectorului 5 si inlocuitorul de drept
al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

Viceprimarul Sectorului 5 este ales cu votul majoritafii consilierilor locali in functie, din
randul membrilor acestuia.

Schimbarea din functie a Viceprimarului Sectorului 5 se poate face de consiliul local, prin
hotardre adoptatd cu votul doud treimi (2/3) din numarul consilierilor locali in functie, la
propunerea Primarului sau a unei treimi (1/3) din numarul consilierilor locali in functie.

Pe durata exercitdrii mandatului, Viceprimarul Sectorului 5 isi pastreaza statutul de
consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.
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SECTIUNEA III
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 21. Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile Legii
nr.215/2001 privind administratia publicd, cu modificirile si completirile ulterioare si
indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu Primarul, atributii
de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului Sector 5 si al serviciilor publice de
interes local. Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de management pentru
buna desfasurare a activitdii Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, 51 are urmatoarele atributii:
1. Indeplineste atribufiile de coordonare, delegate de Primar, cu privire la:

e coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate gi/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

e coordonarea aparatului de specialitate al Primarului.

2. Elaboreaza si aplica strategii specifice, in masurd si asigure desfisurarea in conditii
performante a activitatii curente gi de persectiva a institutiei;

3. Adoptd mésuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli
ale institutiei pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare i a mandatului incredintat de Primar;

4. Administreazd cu diligentd si asigurd gestionarea, in conditiile legii, a integritatii
patrimoniului institutiei;

S. Reprezinti institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de Primar:

6. Informeaza Primarul cu privire la situatia economico-financiara a serviciilor publice si
madsurile pentru optimizarea activititii acestora;

7. Indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredintat de

Primar.

SECTIUNEA IV
SECRETARUL

Art. 22. Secretarul Sectorului 5 este functionar public de conducere.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale Secretarului Sectorului 5 se fac in conformitate cu prevederile legislatiei
privind functia publica si functionarii publici.

Secretarul unitafii administrativ teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

1. Avizeaza, pentru legalitate dispozitiile Primarului si Hotérarile Consiliului Local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

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

4. Organizeazi arhiva si evidenta statistica a Hotdrarilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului;

S. Asigurd transparenfa $i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevézute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;

6. Sesizeazd camera notarilor publici pentru deschiderea procedurii succesorale in urma
decesului unei persoane care a avut domiciliul in circumscriptia teritoriald a Sectorului 5;
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7. Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
Hotararile Consiliului Local;

8. Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

9. Indeplineste alte atributii previizute de lege sau insdrcindri date de Consiliul Local si de
Primar.

SECTIUNEA V
DIRECTORII, SEFII DE SERVICII SI SEFII DE BIROURI

Art. 23. Personalul cu functie publicd de conducere din cadrul aparatului de specialitate al

1wyt

specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competente stabilite prin fisa
postului:

1. Planificd, organizeazi, coordoneaza si raspund de activitatea structurii pe care o conduc;
2. Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc, in conformitate cu cerintele legale privind
sistemul de control intern managerial si raspund de indeplinirea acestora;

3. Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le transmit spre
aprobare;

4. 1n fisele de post vor fi cuprinse atributii, atét ale posturilor de conducere, cit si a celor de
executie, privind protectia muncii, situatiile de urgenta, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate — mediu — sdndtate §i securitate ocupationald, precum si atributiile
cu privire la respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

5. Intocmesc si semneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor pe
tipuri de functii (functii publice si functii contractuale) din structurile pe care le conduc si le
transmit spre contrasemnare functiei ierarhice superioari de conducere;

6. Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd si/sau
dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 400/2015, modificat, conform dispozitiei emisd de Primarului
Sectorului 5;

7. Dispun masurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control intern
managerial la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

8. Asigurd cunoagterea, implementarea, mentinerea si imbunétatirea eficacititii sistemului de
management calitate/mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activitatilor serviciilor si
tinerea sub control ale interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de
performanta;

9. Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare, in vederea asigurdrii resurselor
materiale si umane necesare desfasurarii activitatii;

10. Intocmesc si transmit citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli
al anului respectiv;

11. Urmaresc si rdaspund de aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in aparatul de specialitate al

Primarului Sectorului 5;
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12. Asigurd si rdaspund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procesdurilor
generale stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern mamagerial
implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

13. Asigurd si raspund de raportarea rezultatelor activitatii structurii pe care o conduc, citre
sefii ierarhic superiori si catre primar;

14. Asigura si raspund de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si
obfinerea resurselor necesare activitatilor specifice pe care o desfdsoari in structura pe care o
conduc;

15. Controleazi derularea activitatilor specifice realizate de angajatii din subordine;

16. Asigurd i rdspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Primar la nivelul structurii
pe care o conduc, in termenele previzute de acesta;

17. Asigura si rdspund de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesitdfile identificate si/sau din dispozitiile conducerii institutiei;

18. Asigura echipamentul de protectie si de lucru si asigura cunoasterea normelor de protectie
a muncii si prevenire si stingere a incendiilor de catre salariatii din subordine;

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

20. Raéspund de evaluarea corecta a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc,
precum si de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;

21. Coordoneaza, organizeazd si raspund de desfdsurarea activitifilor specifice structurii pe
care o conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate §i de asigurarea continuitatii
acestor activitati;

22. Asigurd si rdspund de comunicarea catre primar a deficientelor de naturd si produca
disfunctionalitdi in buna desfagurare a activitatilor realizate de personalul din subordine,
precum si a mésurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

23. Participd la audientele {inute de Primar, viceprimar, asigurand detalii tehnice, specifice
problemelor solicitate de persoana audiat;

24. Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentele
acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduc;

25. Réaspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine, a Regulamentului
intern, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor misurilor /deciziilor
conducerii Primériei Sectorului 5, care au implicatii asupra personalului din subordine;

26. Raspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
care se referd la activitatea structurii pe care o conduc, informand conducerea institutiei;

27. Verificd si semneaza lucrarile personalului din subordine;

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

29. Stabilesc maisurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor §i dispozitiilor
primarului care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduc;

30. Propun si, dupd caz, iau mésuri in vederea imbundtatirii activitatii in cadrul structurii pe
care 0 coordoneazd, colaboreazd si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

31. in desfisurarea activitatii, serviciile de specialitate din cadrul aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 5 si serviciile publice de interes local vor intretine relatii functionale cu
Primédria Municipiului Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, organele centrale ale
administratiei publice si institutii specializate. Orice comunicare facutdi de Primiria
Municipiului Bucuresti sau organele centrale va fi adusa la cunostintd conducerii institutiei;
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32. Urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul din directia
aflatd in subordine sau a serviciului / biroului / compartimentului aflate in directa suborclonare:
33. Propun spre aprobarea primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucritoare de
catre personalul din directia aflatd in subordine sau a serviciului / biroului / compartim entului
aflate in directa subordonare si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora in
conditiile legii;
34. Aprobid cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi
prezenta in institufie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;
35. Reprezintd Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limitele
competentelor stabilite de primar;
36. Analizeazi si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Imbunatatirii activitafii structurii pe care o conduc;
37. Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de Consiliului Local Sector 5 si raspunde interpelarilor consilierilor locali;
38. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna,
concediilor medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen
scurt;
39. Isi dau acordul cu privire la promovarea si perfectionarea personalului pe care il
coordoneaza

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

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR APARATULUI DE
SPECIALITATE ALE PRIMARULUI SECTORULUI 5

Art. 24. CABINET PRIMAR

Se afld in subordonarea directd si nemijlocitd a primarului. Personalul din structura
Cabinetului Primarului desfasoard activitafi specifice cabinetelor demnitarilor publici, avand
urmdtoarele atributii i responsabilitati:

1. Asigurd consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de specialitate;
2. Pregateste rapoarte de sintezd cu privire la problemele din domeniile specifice din
intalnirile cu cetdfenii sau reprezentanti ai acestora daca sunt organizatii sau asociatii, comitete,
etc.;

3. Organizeazd evenimente, simpozioane, intalniri, workshopuri pe domeniile specifice;

4. Colaboreazd cu institutii din domeniile de specialitate in scopul promovirii unor proiecte
comune cu Primaria Sectorului 5;

S. Tine evidena documentelor transmise de catre compartimentele institutiei, in vederea
avizarii lor de cétre primar;

6. Organizeazd si executd activitatea de secretariat pentru primar;

7. Transmite invitatii si felicitari institutiilor sau persoanelor cu care institutia are relatii de
colaborare.
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8. Réspunde de pastrarea datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinutes sau la
care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

9. Raéspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii institutiei;
10. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre primar si de raportarea asupra mod-ului de
realizare a acestora;

11. Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

12. Reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

13. Urmadreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

14. Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Art. 25. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Este organizatd conform prevederilor art.12 alin.(1) din Legea nr.672/2002 privind
auditul public intern, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, ca o structuri
functionala, in subordinea directd a primarului;

Auditul public este definit, prin lege, ca activitate functional independents si

obiectivd, de asigurare si consiliere, conceputd sd adauge valoare si si imbunititeasca

activitatea institutiei;

Rédspunderea pentru asigurarea cadrului organizatoric si functional necesar
desfdgurdrii activitifii de audit public revine primarului, conform prevederilor art.11 lit. a)
din Legea nr.672/ 2002 (r) privind auditul public intern, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Coordonatorul Compartimentului Audit Public Intern este numit de primar, in
conformitate cu prevederile art.12 alin.(2) din Legea nr.672/2002(r), cu modificérile si
completdrile ulterioare;

Compartimentul Audit Public Intern ajuta institutia sa isi indeplineasca obiectivele,
evalueazd si Imbunétifeste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernantd printr-o abordare sistematicd, independentd si obiectivi, avand
urmadtoarele atributii si responsabilitati:

1. Elaboreazi si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, normele metodologice de audit
public intern specifice institutiei i normele metodologice cadru privind exercitarea
activitdtii de audit intern, aplicabile structurilor aflate in Aparatul de Lucru al Primarului
Sectorului 5, pe care le supune aprobdrii Primarului si avizarii de cétre Unitatea Centrala de
Armonizare pentru Auditul Public Intern;

2. Elaboreaza si depune spre aprobare primarului proiectul multianual de audit public
intern gi pe baza acestuia, planul anual de audit public intern, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

3. Formuleazi propuneri primarului privind aprobarea modificarii/actualizarii planurilor
de audit;
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4. Elaboreaza si implementeaza proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale, precum
si alte documente operationale specifice compartimentului audit public intern, in ca.drul
sistemului de control intern/managerial proiectat i implementat la nivelul institutiei;

5. Asigura respectarea la nivelul Compartimentului Audit Public Intern, a procedurilor
generale in cadrul sistemului de control intern/managerial al institutiei, precum si
implementarea cerintelor Standardului nr.16 Audit intern din cadrul Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr.400/2015, modificat;

6. Efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate, pentru evaluarea conformititii
cu prevederile legale si operationale asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul entitatii
pentru indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control
managerial;

7. Compartimentul Audit Public Intern raporteazi imediat Primarului Sectorului 5 al
Municipiului Bucuresti iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea
misiunilor de audit public intern;

8. Monitorizeazd modul de implementare a recomandarilor previzute si asumate prin
rapoartele de audit §i raporteaza asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de
audit si a normelor metodologice generale;

9. Informeaza Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern UCAAPI/
structurd cu atribufii delegate de UCAAPI, despre recomandirile neinsusite de citre
directiile/ serviciile/birourile/compartimentele audiate;

10. intocmeste si aduce periodic la cunostinta Primarului Sectorului 5 constatirile,
concluziile si recomandérile cuprinse in cadrul rapoartelor de audit, precum si rezultate din
derularea altor activitati dispuse de acesta;

11. Raporteazi la Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern/ structura
cu atributii delegate de UCAAPI asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor, la
solicitarea acestora;

12. Elaboreazi raportul anual al activitétii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor serviciului audit public intern din cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 5;

13. Verifica respectarea Normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
etica a auditorului intern;

14.  Asiguri elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni, la recomandarile primite
in urma auditdrii externe a activitagilor specifice, asigurnd totodata si realizarea acestora in
termenele stabilite, in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

15. Asigurd activitafile de raspuns la solicitarile structurilor din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 5, privind legislatia din domeniile de competents, in
conformitate cu prevederile legale;

16. Elaboreaza si actualizeaza, ori de céte ori este cazul, norme metodologice de audit public
specifice institutiilor publice descentralizate s§i unititilor de invdtdmant, si norme
metodologice cadru privind exercitarea activitatii de audit, aplicabile entitatilor aflate in
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subordinea Consiliului Local Sector 5 si a unitétilor de invitdmant aflate in administrarea
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5, pe care le supune aprobarii Primar-ului
si avizdrii de catre Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern;
17. Elaboreazi si depune spre aprobare primarului proiectul multianual de audit public
pentru institutiile descentralizate §i unitatile de invdtaimént si pe baza acestuia, realizeaza
planul anual de audit public la nivelul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, in conformi tate
cu prevederile legale in vigoare;
18. Elaboreaza si implementeaza proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale, precum
si alte documente operationale specifice serviciului audit public al institutiilor
descentralizate si unitatilor de invatamant, in cadrul sistemului de control intern/managesrial
proiectat si implementat la nivelul Autoritétii Locale Sector 5;
19. Efectueazd misiuni de audit public pentru a evalua dacid sistemele de management
financiar si control ale institutiilor publice descentralizate si unitatilor de invitimant sunt
transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate, pentru evaluarea conformitétii cu prevederile legale si operationale asupra
tuturor activitétilor desfagurate in cadrul entitatilor pentru indeplinirea obiectivelor acestora,
inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;
20. Monitorizeazd modul de implementare a recomandarilor previdzute si asumate prin
rapoartele de audit si raporteazd asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de
audit si a normelor metodologice generale;
21. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public pentru institutiile descentralizate
si unitdtile de Invatdmant care prezintd modul de realizare a obiectivelor compartimentului
audit public intern din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5;
22. Realizeazi si alte activitdti dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei, in limita
competentelor specifice.

in realizarea misiunilor de audit public intern, coordonatorul Compartimentului
Audit Public Intern poate decide, cu acordul Primarului Sectorului 5, asupra oportunititii
contractdrii de servicii de expertizd/consultanta din afara institutiei, in conformitate cu
prevederile art.18, alin.(6) din Legea 672/2002 (r), cu modificérile si completirile ulterioare.
Compartimentul de Audit Public Intern auditeaza cel putin o dati la 3 ani, fari a se limita,

urmétoarele:
1. Activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publicd, din

momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

4. Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitétilor administrativ-
teritoriale;

5. Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

6. Alocarea creditelor bugetare;

7. Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
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8. Sistemul de luare a deciziilor.

Art. 26. ARHITECT SEF

1. Coordoneaza, controleazd si raspunde de activitatea de amenajare a teritoriulwi si de
urbanism, precum si de cea a Directiei Urbanism si Amenajarea Teritoriului din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5;

2. Urmdreste respectarea disciplinei in domeniul autorizirii executdrii lucririlor de
constructii, precum si respectarea disciplinei de urbanism si amenajarea teritoriului pe raza
administrativ teritoriald a Sectorului 5;

3. Verifica, raspunde si semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de urbanism, pe
care Priméria Sectorului 5 are competenta de a le autoriza;

4. Raspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare,
pentru lucrdrile a cdror competenta de rezolvare este stabilitd prin lege;

5. Raspunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti pe
raza administrativa a Sectorului 5;

6. Participa la sedintele Comisiilor de specialitate §i de plen ale Consiliului Local Sector 5,
prezentand proiectele de hotérari initiate in domeniu;

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

8. Raspunde de rezolvarea cererilor cetétenilor care solicitd relatii privind activitatea directiei
in sector, raspunde de buna organizare a relatiilor acesteia cu publicul si sustine program de
audiente;

9. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare in domeniu de citre personalul
din subordine;

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

11. Réspunde interpeldrilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului Sectorului 5;

12. Aproba procedurile operationale (de proces) pentru activitatile pe care le coordoneazi;
13. Efectueazd instructaje de protectia muncii la locul de muncd pentru sefii de
compartimente;

14. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primariei, dispuse de conducerea ierarhic

superioara.
(1) DIRECTIA URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

1. Emite in baza legald in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize
(panouri publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule, grafice cu
autocolante pe geam- vitrine peste I mp), pentru firme si reclame publicitare pe raza sectorului
5;

2. Verificd solicitdrile petentului si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi
ulterior in procesul de autorizare / aprobare a P.U.D - ului;

Intocmeste notificarile vecinilor beneficiarului pentru a lua la cunostinta de initierea unei

documentatii P.U.D;
3. Raspunde de aducerea la cunostinta initiatorului P.U.D-ului, privind modificiri ale

documentatiei urbanistice, ca urmare a observatiilor intemeiate ale vecinilor sau a obiectiunilor
dispuse in Comisia Tehnica de Urbanism (CTU);
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4. Raspunde ca raportul de informare si consultare a publicului si faci parte din docunmentatia
P.U.D. ce va fi supusa aprobdrii Consiliului Local;

S. Asigura secretariatul Comisiei Urbanism, Lucrari Publice, Administrarea Teritoriului,
Domeniului Public si Patrimoniului, Fond Funciar din cadrul Consiliului Local Sector 5;

6. Raspunde de Intocmirea Avizului Favorabil, inaintdndu-i Arhitectului Sef pentru semnare;
7. Raspunde ca dosarul documentatiei de urbanism sa fie complet, insotit de toate referatele si
avizele comisiilor pentru prezentare in sedintele Consiliului Local Sector 5;

8. Intocmeste adrese si referate cu privire la documentele primite si alte sarcini dispuse de
Arhitectul Sef;

9. Propune si susfine programe de pregatire a personalului din cadrul directiei;

10. Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul sdu de activitate verificd in teren solicitirile de avize, certificate de urbanism sau
autorizatiile de construire;

11. Tine evidenta documentelor si a fluxului acestora, precum si sarcini de secretariat in
interiorul directiei.

12. Participd la organizarea si desfasurarea manifestarilor stiintifice, specifice domeniului de
activitate (simpozioane, colocvii, etc.)

13. Raspunde de aplicarea Planului Urbanistic General (P.U.G) al Municipiului Bucuresti pe
raza administrativa a Sectorului 5;

14. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

15. Asigurd legdtura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului sau cu alte
directii/servicii;

16. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organe competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

17. Asigurd pastrarea §i conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al Sectorului 5;
18. Identificd posibilitafi si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a Sectorului 5;
19. Urmaéregte realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de
incepere a lucrérilor, asigurand reprezentare lareceptia finalda lucririlor;

20. Verifica respectarea parametrilor tehnici in documentatiile tehnice in vederea eliberarii
autorizatiilorde construire;

21. Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetdfenilor care intenfioneazd si execute lucrdri fard obfinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

22. Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii i
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

23. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Directia Juridicd, inclusiv in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local Sector 5,
specifice activitatii directiei;

24. Asigurd efectuarea de copii ale autorizatiilor de construire si documentatiilor tehnice
aferente, la solicitarea instantelor de judecatd sau a altor organe abilitate;

25. Réspunde de eliberarea copiilor certificate dupd documentatii, autorizatii, la solicitarea
celor in drept;

26. Verificd in teren starea imobilelor, terenuri si constructii, inainte de emiterea Certificatelor

de Urbanism;
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27. Verifica in teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si
furnizeazi toate informatiile privind reactualizarea situatiei fatd de stadiul emiterii Certificatului
de Urbanism;

28. Realizeazd inventarierea cladirilor autorizate §i reactualizeazi permanent acest inventar:
29. Asigurd reactualizarea taxei de autorizatie dupid declararea valorii finale de cifre
beneficiarul investitiei;

30. Verificd, intocmeste si elibereazd certificatul de atestare al edificdrii constructiilor,
conform legislatiei in vigoare;

31. Indeplineste si alte atribufii in domeniu, specifice primariei, dispuse de conducerea ierarhic
superioara.

(1.1)  SERVICIUL URBANISM SI AUTORIZATII DE CONSTRUIRE

1. Colaboreazi cu toate directiile/serviciile/compartimentele din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 5 si cu serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 5;

2. Rezolvi corespondenta cu cetatenii referitor la petitiile depuse;

3. Se preocupd in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la
urbanism si amenajarea teritoriului;

4. Analizeaza cererile depuse pentru obtinerea Certificatului de Urbanismului si a
Autorizatiei de Construire;

S.  Verifica in teren veridicitatea cererilor depuse;

6. Intocmeste, in conformitate cu legislatia in vigoare, Certificate de Urbanism si
Autorizatii de Construire pentru lucrarile de construire, reconstruire, extindere, desfiintare
sau refacere a cladirilor conform competentelor sectorului;

7. Pastreazd evidenta Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire emise;
8. Riéspunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu
legislatia in vigoare;

9. Executa orice altd sarcina repartizatd de conducerea executivi a Primériei;

10. Colaboreaza cu toate directiile, serviciile si birourile din cadrul Primariei;

11. Colaboreazi cu serviciile similare din cadrul celorlalte primarii de sector ale Primariei
Municipiului Bucuresti;

12. Emite certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru racorduri bransamente
la retelele publice tehnico - edilitare la solicitarea persoanelor fizice si juridice;

13. Emite aprobari pentru ocuparea domeniului public cu organizarea de santier sau in alte
situatii in care ocuparea domeniului public devine evidenta.

(1.2) COMPARTIMENTUL AUTORIZARE PANOURI PUBLICITARE SI FIRME
LUMINOASE

1. Colaboreazd cu toate compartimentele din Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 5 si cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5;

2. Colaboreazd cu serviciile similare din cadrul celorlalte primérii de sector si ale Primiriei
Municipiului Bucuresti (Centrul de Proiectare Urbana);

3. Primeste documentatiile pentru obtinerea Certificatelor de Urbanism si a
Autorizatiilor de Construire pentru panourile de firma sau firmele luminoase de lasocietitile

comerciale;
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4. Emite Certificate de Urbanism si Autorizatii de Construire pentru panourile de firma si
firmele luminoase ale societdtilor comerciale de pe raza Sectorului 5;

5. Pastreaza evidenta Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire pentru
panourile de firma sau firmele luminoase de la societitile comerciale emise;

6. Réaspunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu
legislatia in vigoare;

7. Pastreazd confidentialitatea asupra lucrarilor executate;

8. Executd orice altd sarcind repartizatd de conducerea executivi a Primiriei Sectorului 5;
9. Rezolvi corespondenta cu cetatenii referitor la petitiile depuse;

10. Se preocupd in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei.

(1.3) COMPARTIMENTUL PROGNOZE SI STRATEGII URBANISTICE

1. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primériei Sectorului 5, cu serviciile
publice descentralizate, aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 5;

2. Colaboreazi cu serviciile similare din cadrul celorlalte primarii de sector si ale Primariei
Municipiului Bucuresti (Centrul de Proiectare Urbani);

3. Din proprie inifiativa i la sugestia cetdtenilor, propune elaborarea de proiecte care si
rezolve problema referitoare la urbanism in Sectorul 5;

4. Aduce In permanentd la zi harta Sectorului 5, pe care evidentiazi Certificatele de urbanism
si Autorizatiile de Construire, precum si Planurile Urbanistice de Detaliu aprobate de Primaria
Municipiului Bucuresti;

5. Identificd in teren constructiile provizorii (atat cele autorizate, cat si cele neautorizate) cu
caracter comercial si garajele;

6. Studiaza si face propuneri pentru amplasamentele de noi piete agroalimentare, bazare,
institutii de cult, terenuri de joacd pentru copii si altele;

7. Studiazd Planurile Urbanistice de Detaliu depuse si le Tnainteazi spre avizare Comisiei
Comisiei Urbanism, Lucrari Publice, Administrarea Teritoriului, Domeniului Public si
Patrimoniului, Fond Funciar din cadrul Consiliului Local Sector 5 si apoi spre aprobare la
Priméria Municipiului Bucuresti;

8. Pastreaza evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliu si le urméreste pe parcursul aprobarii
de cétre Priméria Municipiului Bucuresti;

9. Raéspunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu
legislatia in vigoare;

10. Executd orice altd sarcina repartizata de conducerea executivd a Primariei Sectorului 5;
11. Pastreaza confidentialitatea asupra lucrdrilor executate;

12. Rezolvd corespondentd cu cetétenii referitor la petitiile depuse;

13. Se preocupd in permanenta de cunoasterea si insusirea legislatiei.

Art. 27. DIRECTIA DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
AL SECTORULUI §

(1) SERVICIUL INSPECTIE SI ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC
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1. Propune, intocmeste §i supune spre aprobarea Primarului Sectorului 5 prograrmul
prestatiilor de servicii privind amenajérile si intretinerea spatiilor verzi;

2. Propune, intocmeste si supune spre aprobarea Primarului Sectorului 5 programull de
activitdti pe domeniul public privind spatiile verzi:

3. Realizeaza programe de intretinere, plantiri pomi, plantiri flori, program toaleiwiri,
defrigdri, inclusiv solicitéri de avize, precum si alte activitati specifice spatiilor verzi, precum
dotarea si intretinere a mobilierului urban;

4. Propune, intocmeste si supune spre aprobarea Primarului Sectorului 5 necesarul de
material dendrologic (gazon, flori, pomi, etc) si necesarul de material urban (banci, cosuri,
géardulete metalice, etc.);

5. in baza contractelor in vigoare privind prestarea, intocmeste notele de comanda si
monitorizeaza lucrdrile privind intretinerea spatiilor verzi si a mobilierului urban;

6. Verificd prin actiuni programate sau inopinat, modul in care presteaza serviciile
contractate societdfile de salubrizare si intretinere spatii verzi i mobilier urban si
consemneazd in scris, Impreuna cu reprezentantii prestatorului, rezultatele controlului;

7. Intocmeste rapoarte siptimanale si lunare privind rezultatele activitatii prestatorului,
rezultatele monitorizdrii activitatilor (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a
fi semnate, iar dupa semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatii lor;
informeazd periodic sau la cerere conducerea Primariei Sectorului 5 asupra situatiei
constatate cu ocazia controalelor;

8. Participd in comisiile de receptie a lucrarilor, serviciilor si furnizare a produselor si
verificd emiterea certificatelor constatatoare.

9. Urmareste decontarea lucrdrilor, prestarea serviciilor si furnizarea produselor ca urmare
a contractelor incheiate, cu respectarea clauzelor si termenelor contractuale;

10. Prezinta periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate;

11. Propune si centralizeaza necesarul in vederea intocmirii listei de investitii, listei
lucrérilor de reparafii curente si capitale, precum si a serviciilor si produselor, apartinand
domeniului public;

12. Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Primariei Sectorulu 5, cu institutiile
publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvdrii cdt mai rapide a problemelor comunititii locale din
Sectorul 5;

13. [Initiazd proiecte de acte normative, norme tehnice, reglementéri si proceduri specifice;
14. Verifica permanent starea locurilor de joacd si, prin colaborare cu Directia Generala de
Politie Locala 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 asigurdnd masuri pentru remedierea de urgentd a eventualelor
defecte constatate;

15. Planificd lucrérile de reparatii si intretinere, propune amenajarea de noi spatii de joaci,
utilaje de agrement gi asigurd consultantd in intocmirea documentatiei necesare investitiilor
noi;

16. Intocmeste procese verbale de constatare atunci cand depisteaza distrugeri survenite in
urma vandalizarii sau folosirii necorespunzédtoare a spatiilor;

17. intreprinde demersuri pentru obtinerea autorizatiei de functionare a parcurilor de
distractii/spatiilor de joaca de pe raza Sectorului 5, document emis de autoritétile publice
locale;

18. Efectueaza, atunci cand exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru,
brangamentele necesare in conformitate cu legislatia aplicabild in vigoare;
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19. Informeaza vizitatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea in parcwl de
distractii, despre: denumirea parcului de distractii, numdarul autorizatiei de functionare a
parcului de distractii/spatiilor de joacd emisd de autorititile publice locale, dateles de
identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul, numerele de telefon
ale serviciilor abilitate in gestionarea situatiilor de urgenta ( Salvare, Pompieri, Politie ) si in
domeniul protectiei drepturilor consumatorilor;

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

21. Verificd activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor si zonelor verzi aferente
locurilor de joacd pentru copii aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;
22. Administreazi dotrile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joac, agrement
si sport, garduri imprejmuitoare si interioare;

23. Urmareste realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotérilor existente precum
si a celor noi, informénd conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;
24. Verificd sesizdrile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea
sau interventiile asupra zonelor verzi;

25. Inspecteazd lucrdrile de amenajare sau modernizare a locurilor de joacd, respectiv
activitatea de montare a aparatelor de joaca pentru copii, montarea de bénci tip parc;

26. Asigurd impreund cu Directia Generala de Politie Locald Sector 5 conservarea
patrimoniului din administrare §i sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor;

27. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a proiectelor de hotarari, cAnd este cazul;

28. Asigurd imprejmuirea parcului de distractii / spatiilor de joaca;

29. Asigurd dotarea parcului de distractii cu alimentare cu apd curentd, toalete publice,
canalizare, instalatii de iluminat pe timpul noptii si mijloacele adecvate de colectare a
gunoiului;

30. Asigurd delimitarea aleilor de acces, astfel incét sa evite intrarea vizitatorilor in raza de
actiune a echipamentelor pentru agrement aflate in migcare sau in alte zone care pot prezenta
pericol pentru viata, sdndtatea sau securitatea acestora;

31. Anuntd imediat producerea oricarui accident sau incident grav autoritatilor competente;
32. Asigurd dotarea cu truse de prim ajutor pentru cazuri de urgenta 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
si obfine autorizatia de Securitate la incendiu, in conditiile legii, si asigura mijloacele tehnice
de apdrare impotriva incendiilor, avand obligatia de a le pastra functionale i in cantitatile
necesare;

34. In cazul lucrarilor urgente in care este necesard demontarea echipamentelor sau a unor
parfi din acestea, are obligatia sd semnalizeze corespunzitor zona, in vederea evitirii
producerii unor accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului si aplicarea la vedere
a afisajului ,,Pericol de accident!” sau ,,Echipament defect, a nu se utiliza, pericol de
accident!”;

35. Are obligatia cunoasterii legislatiei si a reglementérilor in vigoare referitoare la locurile
de joacd, utilajele de agrement, alimentatie publicd, si a asigurarii respectarii acestora;

36. Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control;

37. Elaboreazd si verificd respectarea regulamentului de organizare si functionare al

parcurilor;
38. Verificd modul de executare a lucrédrilor de curdtenie, intretinere, revizii pentru

echipamentele din parcuri;
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39. Are obligatia de a asigura functionarea corectd a echipamentelor din spatiile de josac,
in conditii de siguranta si securitate;

40. Asigurd informarea beneficiarilor in legéturd cu denumirea echipamentelor din spautiile
de joacd/utilaje de agrement, potentialele pericole, modul adecvat de utilizare si
comportamentul utilizatorilor;

41. Propune scoaterea din uz a echipamentelor care nu mai pot asigura securitatea
beneficiarilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatérii necorespunzitoare sau vandalizawii;
42. Asigurd, prin colaborarea cu Directia Generald de Politie Locala Sector 5, respectarea
ordinii in spatiile de joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru
nerespectarea regulamentului de utilizare a spatiilor de joac;

43. Are obligatia de a aduce la cunostind beneficiarilor programul de functionare al
parcurilor, prin afigaje montate la intrarea in parc precum si in incinta acestuia;

44, intreprinde demersuri, cu sprijinul Directiei Arhitect Sef, privind inaintarea citre
Primarul Sectorului 5 a documentatiilor necesare aprobdrii pentru persoanele fizice/juridice
a ocuparii terenurilor sau constructiilor din parcuri, in vederea amplasirii de echipamente de
agrement, chiogcuri i tonete, inclusiv a locurilor de joac#; ocuparea terenurilor din parc se
face pe bazd de contract, potrivit legii; pentru ocuparea acestor suprafete, se vor percepe
tarifele/taxele aprobate prin H.C.G.M.B;

45. Transmite, periodic, Directiei Impozite §i Taxe Locale Sector 5, lista cu persoanele
juridice si/sau fizice validate, care au obtinut acordul Primarului Sectorului 5 pentru
ocuparea domeniului public in parcurile administrate, in vederea incheierii contractelor si a
incasdrii taxelor aferente;

46. Propune Primarului Sectorului 5, in cazul activitatilor nonprofit de interes public sau
cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemenea, acordarea de scutiri de
taxd pentru ocuparea domeniului public;

47. Urmadreste, in colaborare cu Directia Generald de Politie Locala Sector 5, felul in care
sunt respectate clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in
cazul nerespectarii lor;

48. Incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parcurile administrate de
Primaria Sectorului 5;

49. Intocmeste proces - verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatiilor care fac
obiectul acordurilor de ocupare a domeniului public;

50. Ia maisuri pentru eliberarea terenului/spatiului in cazul nerespectirii clauzelor
contractuale/acordurilor;

51. Inventariazd constructiile existente in parcuri §i intocmeste un plan de situatie cu
amplasamentelor acestora;

52. Stabileste proceduri operationale pentru activitatea de administrare, monitorizare si
control permanent, in scopul indeplinirii in mod corespunzitor si la timp a atributiilor
specifice;

53. In functie de sesizarile primite si de rezultatele verificarilor efectuate in teren, are
obligatia sd Intocmeascd, pana cel tarziu in data de 05 a fiecarei luni, ,,Programul lunar de
lucrédri’’, respectiv ,,Programul de lucréri urgente”, in cazul in care se constatd defectiuni
grave care pot constitui pericole pentru siguranta beneficiarilor;

54. Verificd si solutioneaza sesizdrile cetdtenilor si asociatiilor de proprietari privind
activitafile de gestionare a spatiului verde si a parcurilor, in limita competentelor

55. Participd la verificéri si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de
lucrdri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale
(inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd) a
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principalelor servicii necesare bunei administrari a domeniului public si privat aflate in
administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, conform prevederilor din
documentatie, contracte i a conditiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de decorutare
si respectarea termenelor contractuale;

56. Intocmeste procese verbale de constatare atunci cand depisteaza distrugeri survenite in
urma vandalizirii sau folosirii necorespunzatoare a spatiilor;

57. Acordd sprijin pentru obtinerea autorizatiei de functionare a parcurilor de
distractii/spatiilor de joaca de pe raza Sectorului 5, document emis de autorititile publice
locale.

(2) COMPARTIMENTUL PATRIMONIU

1. Are ca obiect principal de activitate organizarea si coordonarea activitifilor de
identificare, defalcare, evidentiere i reactualizare a inventarierii bunurilor apartinand
domeniului public si privat al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, a fondului imobiliar
de stat, precum §i organizarea nomenclaturii stradale pe raza administrativ-teritoriald a
Sectorului 5;

2. Intocmeste, asigurd i actualizeaza evidenta imobilelor si a terenurilor aflate in
proprietatea Municipiului Bucuresti si/sau in administrarea Consiliului Local la Sectorului
5;

3. Urmdreste i participa la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996, legea
cadastrului §i a publicitdtii imobiliare, cu modificdrile si completirile ulterioare, pentru
bunurile din domenialitatea proprie si domenialitatea Municipiului Bucurestl

4.  Intocmeste evidenta bunurilor ce apartin domeniului public si domeniului privat al
Sectorului 5. Prin bunuri aparinind domeniului public al Municipiului Bucuresti se inteleg
bunuri prevdzute de Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publicid si regimul juridic al
acesteia, precum si bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotirari ale
Consiliului Local sau Consiliului General, dacd nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau
interes national. Prin bunuri apartindnd domeniului privat, se inteleg bunurile imobile
(constructii si/sau terenuri) aflate in proprietatea Municipiului Bucuresti si care nu fac parte
din domeniul public;

5.  Participd la inventarierea bunurilor ce alcituiesc domeniul public si privat la
Municipiului Bucuresti, ori de cite ori este necesar;

6.  Asigurd evidenta bunurilor din domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti si al
Sectorului 5 transmise 1n administrarea regiilor autonome si institutiilor de interes local si
Intocmeste documentatia necesard atunci cénd intervin schimbari din acest punct de vedere;
7. Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intrarile si iesirile din patrimoniu,
modificarea administratorului bunurilor aflate in domeniul public si privat, in vederea
actualizarii evidentelor bunurilor ce apartin Municipiului Bucuresti si Sectorului 5, trecerea
unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

8. Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizand documentatiile existente in functie
de modificarile survenite pe teren si/sau in legislatia la zi;

9.  Furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridica, dupa caz, al unor bunuri
la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform evidentelor detinute
si actelor normative in vigoare;

10. Comunica Directiei Economice toate datele necesare ca urmare a modificarilor
survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in figele contabile ale

bunurilor’
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11.  Participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventaur, la
intocmirea formalitdfilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea
legislatiei in materie;
12. Indeplineste orice alte atribufii dispuse de conducerea institufiei, in limitele
competentelor legale.

(3) COMPARTIMENTUL PARCAJE AUTO DE RESEDINTA

1. Tine evidenta parcajelor de resedintd din Sectorul 5;

2. Incheie acorduri pentru inchirierea locurilor de parcare rezidentiale;

3. Monitorizeaza lucrérile de marcare si numerotare a locurilor din parcajele de resedinta,
precum si amplasarea panourilor indicatoare;

4. Verificd si constatd in teren amplasamentele parcajelor de resedintd, propunand
infiinfarea de noi parcaje rezidentiale, propuneri pe care le inainteazi, spre executare,
Serviciului Investitii din cadrul Directiei Economice;

S. Asigurd programarea la audientele acordate de conducerea Primariei Sectorului 5 -
Primarul Sectorului 5, Viceprimarul Sectorului 5, Secretarul Sectorului 5;

6. Asigura asistentd la audiente si tine evidenta acestora;

7. Urmadreste solufionarea si redactarea in termen a rdspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre solufionare, transmite raspunsul cétre petitionar si se ingrijeste de clasarea
si arhivarea acestora;

8. Claseaza petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului;

9. Actualizeazi periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calititii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

10. Asigurd, conform legii, accesul cetdtenilor la informatiile de interes public;

11. Asigurd accesul la informatiile de interes public in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, persoanelor care solicitd accesul la informatii de interes public;
12. Inainteaza conducerii ori de cate ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile
nesolutionate termenul legal;

13. Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si 1l
inainteaza conducerii;

14. Indeplineste orice alte atribufii dispuse de conducerea institutiei, in limita competentelor
legale;

15. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative, Legea 215/2001, Legea
286/2006, Legea 20/2014, Legea 677/2001.

(4) BIROUL AVIZE

1. Avizeaza lucrdrile tehnico-edilitare ce urmeaza a fi efectuate pe raza Sectorului 5;
2. Avizeaza bransamentele pentru retelele edilitare, apa, gaze si electricitate;

Art. 28. DIRECTIA TEHNICA
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Face parte integrantd din organigrama functionald a Primiriei Sectorului 5, Hfiind o
structurd cu atributii de executie, avand in vedere ci toate serviciile din subordinea sa lucreazi
permanent si direct cu cetdtenii, atat in teritoriu cat si la sediul primariei, pentru orice sorlicitare
sau primire si eliberare de documente necesare acestora.

Directia Tehnicd asigurd relatiile de specialitate cu toate institufiile si owganele
administrafiei centrale si locale implicate in gestionarea activititii economic-sociale de la
nivelul Capitalei si Sectorului 5, precum §i cu organizatii neguvernamentale, civile, culturale
sau de altd naturd a caror activitate are impact asupra cetdtenilor sau domeniului public.

(1) SERVICIUL VERIFICARE LUCRARI EDILITARE

Este serviciul specializat al Directiei Tehnice care asigura in principal monitorizarea
permanenta a domeniului public de pe raza Sectorului 5, pe linia activitétilor desfisurate de
operatorii serviciilor publice, respectiv:

e salubrizare

e reabilitare termica
Atributii si raspunderi:
1. Inainteaza citre RADET, sesizarile cetatenilor, pentru remedierea deficientelor privind
furnizarea agentului termic si a apei calde menajere;
2. [Inainteaza citre S.C. Apa Nova Bucuresti, sesizarile cetétenilor, pentru remedierea
deficientelor privind furnizarea apei potabile;
3. Inainteazi sesiziri pentru remedierea deficientelor legate de iluminatul public;
4. [Inainteazi citre STB sesiziri pentru remedierea deficientelor aflate pe linia
transportului in comun situat pe raza Sectorului 5;
5. Inainteaza sesizari catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti - Administratia
Strazilor, facand propuneri pentru amplasarea de indicatoare rutiere privind circulatia auto
si pietonala;
6. TInainteaza citre regiile prestatoare de servicii, sesizarile cetdtenilor sau agentilor
economici, pentru remedierea deficientelor reclamate, aplicind sanctiuni contraventionale
conform legislatiei in vigoare, cAnd este cazul;
7. Asigurd relatiile de specialitate ale Primariei Sectorului 5 cu orice alti factori implicati,
in activitatea de control si monitorizare a lucrérilor de investitii tehnico — edilitare de interes
major in Capital;
8. Colaboreazi cu operatorii serviciilor publice, precum si cu alte organe ale administratiei
centrale si locale 1n cadrul comandamentelor de specialitate convocate in situatii de urgenta
sau oricand situatia o impune;
9. Identificd si inventariaza, in vederea includerii in programele anuale de reabilitare
termica, toate blocurile de locuinte — condominii;
10. Instiinteaza asociatiile de proprietari privind inscrierea in programul local de reabilitare
termica;
11. Include in baza de date si intocmeste listele de prioritati cu asociatiile de proprietari
care au depus dosarele pentru reabilitare termica;
12. Asigurd urmdrirea intocmirii $i semnarii contractelor de mandat cu asociatiile de
proprietari din clddirile de locuit nominalizate in programele anuale, in vederea continudrii
actiunilor privind executarea lucrarilor de reabilitare termica;
13. Asigurd obtinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotdririi adunirii generale,
privind acceptul de a include clddirea in programul de reabilitare termica si intocmirea
dosarelor in vederea promovarii lucrérilor;
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14. Notificd asociatiile de proprietari, aducdndu-le la cunostinta conditiile de eligibilitate si
criteriile de selectie, etapele de interventii, costul estimat al reabilitarii termice, conditiilee de
rambursare a costurilor care revin asociatiei si modul de finantare a lucrarilor, in condi tiile
legislatiei in vigoare;

15. Pune la dispozitia Ministerului Dezvoltérii Regionale si Administratiei Publice datele
si documentele necesare fundamentarii programelor anuale, conform normelor
metodologice de aplicare OUG nr. 18/2009, privind cresterea performantei energetice a
blocurilor de locuinte, versiune actualizata;

16. In baza propunerilor fundamentate, participa la emiterea notelor de fundamentare pemtru
executia de lucrdri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferenta), reparatii
capitale (inclusiv documentatia aferenta), reparatii curente (inclusiv documentatia aferenti),
a principalelor servicii necesare bunei administrari a domeniului public si privat aflate in
administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

17. Participd la intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de
lucrdri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale
(inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferent), a
principalelor servicii necesare bunei administrdri a domeniului public si privat aflate in
administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti — referate de necesitate, caiete de
sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative, etc.;

18. Participd la elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru
proiectare si executie de lucrdri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia
aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv
documentatia aferentd) a principalelor servicii necesare bunei administriri a domeniului
public si privat aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

19. Colaboreazd cu Serviciile de specialitate , in vederea intocmirii Fisei de date a
achizitiilor publice pentru proiectare si executie de lucradri pentru obiective de investitii
(inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferents),
reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd) a principalelor servicii necesare bunei
administrdri a domeniului public si privat aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti;

20. Asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

21. Transmite departamentului de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 5 lista
obiectivelor de investitii pentru care este necesar a se solicita certificat de urbanism,
autorizafia de construire, pentru executia de lucrdri pentru obiective de investitii, reparatii
capitale, reparatii curente, a principalelor servicii necesare bunei administriri a domeniului
public si privat aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

22. Participd la asigurarea, direct sau prin intermediul proiectantilor, obtinerii avizelor si
acordurilor si a altor documente necesare elaborrii documentatiei tehnico-economice, de la
furnizorii de utilitafi, pentru executia de lucrdri pentru obiectivele de investiii, reparatii
capitale, reparatii curente, necesare bunei administréri a domeniului public si privat aflate in
administrarea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

23. Participd la programarea, pregitirea, urmarirea executarii, verificarea situatiilor de
lucréri si receptia lucrdrilor de investitii aferente lucrarilor pentru obiective de investitii
(inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferenti),
reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei
administrari a domeniului public si privat aflate in administrarea Sectorului 5 al Municipiului

Bucuresti;
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24. Participa in comisiile de receptie a lucrarilor, serviciilor si furnizare a produselor si
verificd emiterea certificatelor constatatoare.

25. Urmareste decontarea lucrdrilor, prestarea serviciilor si furnizarea produselor ca urnnare
a contractelor Incheiate, cu respectarea clauzelor si termenelor contractuale;

26. Prezintd periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate;

27. Propune si centralizeazd necesarele in vederea intocmirii listei de investitii, listei
lucrérilor de reparafii curente si capitale, precum si a serviciilor si produselor apartiniAnd
domeniului public;

28. Asigurd, coordoneazi, verificd, controleaza si rdspunde de folosirea si cercetarea
documentelor in scopul rezolviarii petitiilor §i cererilor inaintate de persoane fizice si
juridice;

29. Verificd si asigurd pastrarea, conservarea, integritatea si securitatea documentelor;

30. Primeste, tine evidenta si raspunde in cadru legal la toate reclamatiile, sesizdrile si
solicitdrile depuse de cetiteni;

31. Elaboreaza rapoarte pe cale ierarhica asupra activititii;

32. Participd in comisiile de receptie a lucrarilor, serviciilor i furnizare a produselor si
verifica emiterea certificatelor constatatoare.

33. Urmadreste decontarea lucrdrilor, prestarea serviciilor si furnizarea produselor ca urmare
a contractelor incheiate, cu respectarea clauzelor si termenelor contractuale;

34. Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Priméariei Sectorulul 5, cu institutiile
publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, In vederea rezolvarii cdt mai rapide a problemelor comunititii locale din
Sectorul 5;

35. Inifiazd proiecte de acte normative, norme tehnice, reglementari si proceduri specifice;
36. Urmdreste, in colaborare cu Directia Generald de Politie Locala Sector 5, felul in care
sunt respectate clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in
cazul nerespectarii lor;

37. Stabileste proceduri operationale pentru activitatea de administrare, monitorizare si
control permanent, in scopul indeplinirii in mod corespunzator si la timp a atributiilor
specifice;

38. Verificd, prin acfiuni programate sau inopinate, in baza rapoartelor primite de la Directia
de Administrare a Domeniului Public si Privat al Sectorului 5, modul in care societatile de
salubrizare presteaza serviciile delegate;

39. Intocmeste pe baza rapoartelor lunare transmise de citre societatea de salubrizare
situatii si rapoarte solicitate de cétre institutiile de control;

40. Colaboreazda impreund cu Serviciul Protectia Mediului si Ecologie Urband pentru
implementarea si verificarea activitatii de colectare selectiva a deseurilor;

41. Elaboreaza, monitorizeaza si evalueaza planul de gestiune al deseurilor pe raza
Sectorului 5;

42. Duce la indeplinire orice sarcina trasatd de seful ierarhic superior;

43. Raspunde si participa activ la orice sarcind dispusa de Primarul Sectorului 5;

(5) SERVICIUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI § AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

26



1. Elibereazi acorduri de functionare pentru activititile desfisurate de agentii ecomomici,
conform legislatiei in vigoare;

2. In cazul existentei unei necoreldri intre documentele depuse si activitatea desf&surat,
indruma agentul economic in vederea intrérii in legalitate;

3. Elibereazi autorizafii de functionare pentru activititile de alimentatie publicd, activitii
recreative i distractive, pentru piete, cat si pentru parcurile si spatiile de joaci de pe raza
Sectorului 5, conform legislatiei in vigoare;

4. Elibereazd acorduri de functionare pentru desfasurarea activititilor comerciale sezoniere,
temporare, permanente sau ambulante pe domeniul public, conform legislatiei in vigoare;

S. Elibereaza acorduri de functionare pentru operatorii economici care soliciti terase
sezoniere sau permanente;

6. Intocmeste si actualizeazi permanent lista agentilor economici de pe raza Sectorului 5;

7. Organizeaza primirea si rezolvarea petitiilor care au legiturd cu activitatea birouluiz

8. Sesizeazd organele de control in urma unor nereguli constatate sau reclamate care fac
obiectul de activitate al acestora;

9. Arhiveaza documentele serviciului.

(6) COMPARTIMENTUL SPATII DE LOCUIT SI SPATII CU ALTA DESTINATIE

1. Primeste, verificd si ia in evidenta dosarele petentilor care solicitd locuinte in baza Legii
nr. 152/1998, si Legii locuintei nr. 114/1996 cu modificarile si completirile ulterioare;

2. Verificarea in teren a autenticitatii datelor declarate si a constatirii situatiei familiale la
fata locului in ceea ce priveste cererile pentru acordarea unei locuinte conform Legii nr.
114/1996;

3. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la stabilirea
criteriilor de punctaj in baza Legii locuintei nr. 114/1996, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare

4. Analizeazi, evalueazd si intocmeste figsele nominale de punctaj necesare includerii pe
listele de prioritati stabilite conform Legii locuintei nr. 114/1996 cu modificarile si completirile
ulterioare si Legii nr. 152/1998, republicatd, privind infiintarea Agentiei Nationale pentru
Locuinte in vederea repartizarii locuintelor din fondul locativ i a locuintelor construite prin
Agentia Nationald pentru Locuinte (ANL), pe baza criteriilor aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 5;

S.  Supune anual aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 5, listele de prioritati avizate de
Comisia sociald pentru repartizarea locuintelor, ulterior fiind date publicitatii prin afisare intr-
un loc accesibil publicului si pe pagina de internet;

6. Intocmeste documentatia necesard in vederea repartizirii locuintelor ce fac obiectul
urmatoarelor acte normative: Legea locuinfei nr. 114/1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, OUG nr. 83/2001 privind transmiterea temporard a unor imobile,
situate in municipiul Bucuresti, din administrarea Regiei Autonome "Locato" in administrarea
consiliilor locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, Legea nr. 152/1998, republicata,
privind infiinfarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, OUG 74/2007 privind asigurarea
fondului de locuinte sociale destinate chiriagilor evacuati sau care urmeazi a fi evacuati din
locuintele retrocedate fostilor proprietari si HCGMB nr. 42/2003, HCL NR. 49/2014;

7. Intocmeste borderoul de locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform procesului — verbal
al Comisiei pentru repartizarea locuintelor, instituitd in acest sens;
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8. Verificd in vederea avizirii dosarele persoanelor care solicitd schimburi de locuints,
transcrieri de contracte de inchiriere, intrari in spatiu ( aceste dosare sunt intocmite de institutiile
de administrare a fondului imobiliar conform HCGMB nr. 42/2003 i

9. Verificd si solutioneazd cererile de schimb de locuinte precum si cele de modificare a
contractelor de inchiriere pentru locuintele administrate de Sectorul 5 privind transcrierea,
includerea sau radierea unor persoane in/din fisa suprafetei locative;

10. Verificd in teren si intocmeste documentatia necesara extinderilor de spatiu solicitate de
cétre locatarii Spatiilor administrate de Consiliul Local al Sectorului 5;

11. Intocmeste listele de prioritéti, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru timeri, in
vederea contractdrii sau cumpdrarii, s.a.), structurate pe numdir de camere, in functie de
punctajul obtinut si le supune spre aprobare, in fiecare an, Consiliului Local al Sectorului 5;
12. Intocmeste referate si le inainteazi ,,Comisiei de analiza si aprobare a locuintelor” in
vederea aprobdrii i emiterii repartitiilor;

13. Colaboreazi cu Directia Juridica in ceea ce priveste solicitarea unor puncte de vedere cu
privire la dosarele aflate pe rolul instantelor de judecat;

14.  Conform aprobirilor completeaza repartitiile §i comunicarile citre Administratia Fondului
Imobiliar in vederea incheierii contractelor de inchiriere a locuintelor;

15. Primeste, inregistreaza §i rezolva operativ corespondenta repartizati pentru solutionare de
catre conducerea executivd, intocmeste raspunsurile si le inainteazi conducerii executive;

16. Acordi consultantd de specialitate tuturor cetatenilor interesai de obtinerea de locuinte;
17. Efectueazd controale in teren pentru depistarea de locuinte libere sau ocupate abuziv,
locuinte aflate in administrarea Sectorului 5;

18. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limita competentelor
legale.

19. Intocmegste, inregistreazd si gestioneaza contractele de inchiriere pentru locuinte aflate in
administrarea Sectorului 5. Verifica periodic sau ori de cate ori este nevoie, modul de intretinere
si exploatare a locuintelor de cétre chiriasi.

Art. 29. DIRECTIA DE DEZVOLTARE

Misiunea directiei este dezvoltarea strategicd a Sectorului 5, prin elaborarea si
implementarea de proiecte cu finatare nerambursabila, prin identificarea de surse de finatare
rambursabile pentru proiecte, prin Institutii Finaciare Internationale - IFI (Banca Mondiala,
BERD, BEI etc.), agentii de raiting, prin crearea si implementarea de proiecte in parteneriat
public-privat, prin gestionarea relatiilor cu investitorii interni sau externi, prin reprezentarea
intereselor economice ale Sectorului 5.

Totodatd, directia de dezvoltare asigura desfisurarea procedurilor de achizitii publice ale
directiilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti, precum si conditiile administrative necesare pentru desfdsurarea activititilor de

lucru.
(1) SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

1. Elaboreazd Planul anual al achizitiilor publice, in baza propunerilor compartimentelor de
specialitate;
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2. Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice si licitatii;

3. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice si licitatii;

4. Acorda asistentd in domeniul de activitate;

5. Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documuentatia
tehnica;

6. Intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul Tn care
procedura aplicatd a fost alta decét licitaia deschisa sau licitatia restransa;

7. Intocmeste Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

8. Intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a
comisiei de rezolvare a contestatiilor;

9. Intocmeste documentatia procedurii de licitatie (exceptie documentatia tehnica : caietele de
sarcini, studii de oportunitate)

10. Intocmeste anunful de intenfie/participare/atribuire si-l comunicd conform legislatiei in
domeniul achizitiilor publice;

11. Intocmeste documentele necesare in vederea alocarii sumelor necesare si achitarii
anunfurilor pentru proceduri;

12. Pune la dispozifia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigur
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

13. Asigurd desfagurarea procedurilor §i secretariatul comisiilor (redacteazi procesele verbale
de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);
14. Intocmeste contractele de achizitii publice, asigura din dosarul achizitiei/licitatiei,
documentatia necesard (caiet de sarcini, propunere tehnic, propunere financiard si orice alte
documente menfionate ca fiind anexe la contract) in vederea finalizdrii procedurilor, prin
incheierea contractelor;

15. Participd ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;

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

17. Asigurd corespondenta cu Agentia Nationala a Achizitiilor Publice privind verificarea in
conformitate cu legislatia aplicabila din domeniul achizitiilor publice a documentatiei de
atribuire aferentd contractelor de achizifie publicd, precum si fiecare anun{ de intentie,
anunf/invitaie, pentru contractele a céror valori de estimare, in lei, fard T.V.A. depisesc
plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

18. Asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor — Bucuresti

19. Intocmeste raportarile pentru Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice - Bucuresti;

20. ntocmeste dosarul achizitiei publice;

21. Intocmeste contractul de achizitie publica;

22. Transmite contractul de achizifie semnat, impreund cu anexele acestuia citre
compartimentele de specialitate;

23. Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

24. Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare nerambursabild, rambursabild din
fonduri nationale sau internationale.

25. Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
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26. Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in wederea
elabordrii propunerilor pentru :

e programul anual al achizitiilor publice, pani la 15 septembrie;

e programul de investitii anual si multianual;

e claborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;
27. Colaboreazi cu Compartimentul Management Informational si Strategii de Informuatizare
la elaborarea documentatiilor de achizifie a tehnicii de calcul si soft solicitate;
28. Comunicd Compartimentul Management Informatuional si Strategii de Informatizare
documentatiile tehnice si de utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
29. Comunicd Compartimentul Management Informatuional si Strategii de Inform atizare
solicitdrile de dezvoltare de sisteme informatice §i contribuie la toate etapele de realizare a

acestora.

(2) COMPARTIMENTUL INVESTITII

Realizarea de investitii prin parteneriat public-privat
Realizarea strategiei pentru implementarea de proiecte in parteneriat public-privat
Identificarea proiectelor oportune pentru implementare prin parteneriat-public-privat
Demararea procedurilor de selectie a partenerilor privati;
Monitorizarea contractelor de parteneriat public-privat;

B W e =

Cresterea din punct de vedere calitativ si cantitativ a investitiilor in Sectorul 5 al Municipiului
Bucuresti:

5. Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea de relatii cu agenti economici din
tard si straindtate, precum si cu unitatile administrative aflate in relatii de infratire si parteneriat
cu Priméria Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti

6. Contribuie la organizarea vizitelor ce privesc domeniul relatiilor economice a delegatiilor
care se deplaseaza 1n orasele infratite si partenere

Promovarea intereselor economice ale Sectorului 5 a Municipiului Bucuresti

7. Indruma pe cei interesati in activitdfile lor de investigare, cercetare §i cooperare in plan
economic

8. Dezvoltd, propune, sprijind si indruma proiectele de investitii si cooperare in ariile de interes
pentru Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti

9. Extrage, prelucreazd, stocheaza si disemineaza informatiile necesare pentru intocmirea
unei baze de date privind potentialul de investiii strdine in Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti
10. Stimuleazi si organizeaza intlniri Intre reprezentanti ai mediului de afaceri i administratia

locala
11. Organizeazd si reprezintd Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti la targuri, expozitii,

conferinte, simpozioane, mese rotunde etc.

Identificarea surselor alternative de finatare

12. Gestionarea relatiilor primériei cu institufiile financiare internationale (IFI): Banca
Mondiald, Banca Europeana de Investitii, Banca Europeana pentru Reconstructie si Dezvoltare,
agentiile internationale de credit rating etc.
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13. Identificarea programelor si proiectelor de finairi internationale rambursabile

14. Gestionarea negocierilor cu institutiile finaciare internationale in vederea obtinerii de
finantari

1S. Identificarea instrumentelor finaciare in vederea cresterii bugetului de investitii al
Primdriei Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti

16. Identificarea de surse alternative de finatare pentru implementarea proiectelor Primariei
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti

Reprezentarea in plan extern a institutiei

17. Initiazd, implementeaza si evalueaza proiecte bilaterale/trilaterale din domeniul re latiilor
externe cu orage partenere ale Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti

18. Mentine relatiile de bund colaborare cu reprezentantii oraselor infritite cu Sectorul 5 al
Municipiului Bucuresti

19. Identificd noi orage partenere ale Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti si supune spre
aprobare propunerile de infratire/colaborare

20. Supune spre aprobare noile cereri de infrdtire/colaborare venite din partea unor orage din
strainatate

21. Organizeazd vizitele oficiale ale delegatiilor straine/misiunilor diplomatice striine in
Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti

22. Organizeaza vizitele si delegatiile Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti in strainitate
23. Organizarea/co-organizarea evenimentelor de relafii externe desfisurate sub egida
primdriei si a Consiliului Local al Sectorului 5 a Municipiului Bucuresti

24. Realizeazi, solicitd si administreazd bugetul anual de cheltuieli pe care le presupune
activitatea biroului;

25. Asigurd evidenta corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia
cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite.

26. Indeplineste orice alte dispozitii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Promovarea proiectelor de investitii intocmite la nivelul altor directii ale aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti

27. Intocmeste listele de investitii ale Sectorului 5, cu specificarea surselor de finantare, avand
la baza notele de fundamentare aprobate/emise de celelalte servicii/compartimente de
specialitate;

28. Propune, cind este cazul, redistribuirea fondurilor intre obiectivele de investitii cuprinse in
programul de investitii;

29. Inifiazd proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local Sector 5 privind incheierea de
protocoale/conventii pentru finantare gi/sau realizarea proiectelor de investitii;

30. Intocmeste, in colaborare cu directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, si
supune aprobdrii Consiliului Local Sector 5 listele cu propunerile privind programele anuale de

investitii ale Sectorului 5;
31. Indeplineste orice alte dispozitii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de

competentd sau se incadreazd n obiectul si atributiile serviciului.

(3) SERVICIUL ADMINISTRATIV, TRANSPORT, iNTRETINERE
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1. Participd la organizarea si efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

2. Centralizeaza  listele  cu  necesarul de materiale  comunicat de
directiile/serviciile/birourile din cadrul institutiei;

3. Asigurd functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice si
echipamentelor din sediul Primariei Sectorului 5 sau perimetrul acesteia;

4. Asigurd efectuarea legaturilor telefonice solicitate de citre directiile, serviciile,
birourile, compartimentele din Primaria Sectorului 5;

5. Urmareste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei
potabile si evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatiile aflate in administrare;

6. Urmareste si controleaza modul de derulare a contractului de salubritatea, incheiat
pentru sediul Primériei Sectorului 5 si celelalte locatii aflate in administrare;

7. Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc, necesare
intretinerii imobilelor din patrimoniul Primariei Sectorului 5;

8. Organizeazd si asigurd curdfenia in sediul Primariei Sectorului 5, prin lucritorii din
subordine;

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

10. Asigurd reincércarea periodica a stingétoarelor din dotarea sediului Primériei Sectorului
5 si din celelalte locatii aflate in administrare;

11. Prin magazineri gestioneaza i tine evidenta primara a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, furniturilor de birou, imprimantelor si tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor §i pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si
imprimante, materialelor de curdtenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a
carburantilor si lubrefiantilor etc;

12. In baza referatelor aprobate de cei indreptéfifi sau a contractelor incheiate, intocmeste
notele de intrare - receptie si constatare a diferentelor, bonurilor de consum, de miscare, de
transfer, predare- primire etc., operandu-le in fisele de magazie;

13. Intocmeste  ordonantarile  de platd  pentru facturile ce fac obiectul
contractelor/achizitiilor directe urmaérite de acest serviciu;

14. Organizeaza si desfdgoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare si intretinere a bunurilor din patrimoniul Primériei Sectorului 5;

15. Asigurd spatiile corespunzatoare pentru desfdsurarea in conditii optime a angajatilor
Primaériei Sectorului 5;

16. Asigurd buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio, a sistemului de
alarmare efractie, detectie automata de incendiu, precum si a celorlalte echipamente tehnice
din dotarea institutiei si pentru locatiile aflate Tn administrare;

17. Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de
utilitati, servicii si lucréri cu furnizorii si urméareste derularea acestora pe specificul sdu de
activitate;

18. Asigurd conditii optime de folosire a salii de sedinte si se ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteia;
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19. Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primariei Sectorului
5;

20. Impreuni cu Directia Generald de Politie Locald intocmeste planurile de pazi pemtru
obiectivele Primariei Sectorului 5.

21. Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotawe;
22. Analizeazi situafia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazi dispozitia si anexele
acesteia privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

23. Centralizeazd referatele de necesitate primite de la directiile/serviciile/
birourile/compartimentele Primariei Sectorului 5 pentru bidoanele cu apa, le comands la
furnizor si se ingrijeste de distribuirea acestora;

24. Desfagoard activitdti necesare organizérii i coordondrii parcului auto al Primariei
Sectorului 5;

25. Intocmeste documente legale si necesare asigurdrii echipamentelor, materialelor si a
pieselor de schimb sau pentru contractarea service-ului auto, prin intermediul Directiei
Achizitii Publice;

26. Intocmeste referate si caiete de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a
carburantilor auto si asigurarilor RCA si CASCO;

27. Calculeazd consumul normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al
parcului auto propriu si urmareste incadrarea in consumurile legale sau cele aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 5. Face propuneri de imputare pentru consumurile depasite;
28. Urmadreste consumurile de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri;

29. Tine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

30. Raspunde de parcarea in sigurantd a parcului propriu de autovehicule; Organizeazi si
asigurd transportul personalului din Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5
care e deplaseaza in interes de serviciu.

(4) SERVICIUL PROIECTE

Elaborarea strategiilor de dezvoltare durabila

1. Elaboreazi si promoveaza documentele necesare punerii in valoare a oportunitatilor de
finantare in raport cu politicile, programele si proiectele publice specifice Primiriei
Sectorului 5;

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

3. Participd la implementarea diferitelor strategii, politici si programe realizate la nivelul
Primariei Sectorului 5;

4. Participa la seminarii de pregatire/instruire pentru contractarea/monitorizarea de proiecte;
5. Initiaza si implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locali;

6. intocme§te, la cerere, documente de raportare privind stadiul implementarii Strategiei de

Dezvoltare Durabila a Sectorului 5;
7. Urmareste realizarea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Durabild a Sectorului 5;
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Elaborarea documentatiei necesare accesirii de finatiri nerambursabile

8. Identifica surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele nece:sare
implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabil3;

9. Initiazd i propune modificdri ale actelor normative specifice domeniilor de competenti
si formuleaza puncte de vedere asupra Ghidului Solicitantului;

10. Identificd, propune i atrage proiecte de interes regional si local;

11. Solicita elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de finantare;

12. Intocmeste studii si analize vizand dezvoltarea sociald, culturald si economici local a;
13. Colaboreazi cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Sector 5 in vederea constituirii Unitatilor de Implementare a

proiectelor;

14. Alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecirui membru,
disponibilitatea membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activititi in care acestia
sunt implicati;

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

16. Asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea
programelor cu finantare internationald, pastrand legétura intre finantatori si institutie;

17. Réaspunde la clarificdrile solicitate de Autoritatile de Management, Organismele

Intermediare si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

Implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila

18. Coordoneaza i gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si
care au primit finantare prin programele operationale;

19. Planificd, implementeaza, dezvoltd, monitorizeaz, administreazi si intretine sistemul
unic de management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeana;
20. Monitorizeazd indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;
21. Réaspunde la clarificdrile solicitate de Autorititile de Management, Organismele
Intermediare si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

22. Realizeaza un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate,
conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

Indeplineste orice alte atributii date de Primar care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Art.30. DIRECTIA DE TRANSPARENTA INSTITUTIONALA

(1) SERVICIUL RELATII CU MASS-MEDIA SI SOCIETATEA CIVILA

1. Se subordoneazd Directiei de Transparentd Institutionald, aflatd in subordinea Directiei

Generale de Administratie Publicd Locala;
2. Monitorizeaza impactul actiunilor Primdriei Sector 5 prin analiza Mass- Media si
opiniei publice locale si propune masuri clare de imbunétitire a procesului de comunicare

cu cetétenii;
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3. Promoveazi acfiunile administrative ale directiilor si serviciilor Primariei Sectorul ui 5
si realizeazd materiale de prezentare si promovare a institutiei;

4. Imbunatiteste, prin actiuni de instruire, capacitatea personalului aflat in contact direct
cu cetdtenii, mass-media si alte institutii de a comunica eficient si deschis in legatur cu
problemele solicitate;

5. Colaboreazi cu structuri similare din cadrul autorititilor si institutiilor publice sau cu
alte persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor propuse;

6. Acorda asisten{d de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice
si relatii cu presa;

7. Redacteazd si transmite comunicate, informatii de presd privind activitatea institutiei;
8. Promoveazd in Mass-Media programele de dezvoltare initiate la nivelul Prim&riei
Sectorului 5 de serviciile de specialitate;

9. Colaboreazd cu Politia Locald Sector 5, cat §i cu Jandarmeria Roméni, pentru
informarea cetdtenilor pe probleme de siguranta si ordine publici;

10. Prezintd Mass-Media activitatile de interes public desfisurate de Primaria Sectorului 5,
organizand conferinfe de presa, in scopul informarii locuitorilor sectorului 5 asupra acestora
si prezintd orice informatii de interes public solicitate in cadrul acestor conferinte;

11. Asigurd legitura cu institutiile administratiei publice locale si centrale, precum si cu
petentii, directiile de specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

12. Stabileste legituri cu organizatiile nonguvernamentale, in scopul colaborrii;

13. Organizeaza si participd in numele conducerii primariei, prin desemnarea expresa de
catre Primarul Sectorului 5, la actiuni de caritate sau la alte actiuni de interes public,
reprezentand institutia;

14. Studiaza documentatii si publicatii de specialitate;

15. Informeaza directiile si serviciile din cadrul Primariei Sectorului 5 si Consiliul Local cu
privire la evenimentele publice organizate de institutie si cele ale vietii comunitare la zi;

16. Efectueaza activitdtile de protocol initiate de Primiria Sectorului 5;

17. Concepe machete pentru afise, diplome, invitatii, cadouri si alte materiale promotionale
privind activitatea Primariei Sectorului 5;

18. Asigurd programarea la audientele acordate de conducerea Primiriei Sectorului 5 -
Primarul Sectorului 5, Viceprimarul Sectorului 5, Secretarul Sectorului 5 — pentru cetiteni,
agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale, organizatii
neguvernamentale sau autoritdfi publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de
audientd;

19. Transmite fisele personale de audientd, in functie de obiectul lor, atit conducerii
institufiei cat si reprezentantilor compartimentelor de specialitate ( directori/sefi service sau
inlocuitorilor acestora ) din cadrul Primariei Sectorului 5 si din cadrul istitutiilor serviciilor
publice de interes local infiinfate §i organizate de Consiliul Local Sector 5, conduse si
controlate de Primarul Sectorului 5;

20. Asigura asistenta la audienta si tine evidenta acestora;
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21. Urmdreste solufionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care =unt
repartizate spre solutionare, transmite raspunsul cétre petifionar si se ingrijeste de clasarea
si arhivarea acestuia;

22. Claseazi petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului;

23. Actualizeazi periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

24. Asigurd la solicitarea scrisd accesul cetatenilor la informatiile de interes public;

25. Comunici din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr. 544/2001 ;
26. Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele previzute de
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu modificarile si
completdrile ulterioare;

27. Asigura accesul la informatiile de interes public in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicita §i vor sa obtind informatii de interes public;
28. Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de
afisarea acestuia pe site-ul institutiei;

29. Inainteazi conducerii ori de céte ori se solicita, rapoarte cu privire la petitiile carora nu
li s-a raspuns 1n termen legal;

30. Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il
inainteaza conducerii;

(2) COMPARTIMENTUL RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

3. Asiguri raporturile dintre asociatiile de proprietari si autorititile publice locale pe baza
principiului autonomiei si descentralizarii, cu respectarea interesului general al cetdteanului;
4. Indruma si sprijind asociatiile de locatari in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari,
in conditiile legii;

5. Acordai la cerere sprijin si Indrumare pentru solutionarea, in limitele legii, a diferendelor
survenite intre proprietari i comitetele executive ale asociatiilor;

6. Indrumasi sprijini asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin;
7. Efectueazi verificarea modului de organizare si intocmire a documentelor asociatiilor
de proprietari, in conditiile Legii nr. 196/2018;

8. Intocmeste Note de Constatare cu prilejul verificarilor efectuate;

9. Indruma si sprijind proprietarii si reprezentantii asociatiilor de proprietari pentru
respectarea prevederilor legale in vigoare;

10. Intocmeste o bazi de date cu privire la asociatiile de proprietari de pe raza Sectorului 5;
11. Primeste, inregistreazd si intocmeste rdspunsuri in scris la sesizérile si cererile
cetatenilor pe teme specifice, date in competenta;

12, Primeste si Inregistreazd cererile depuse de persoanele care doresc sd primeascd
atestatul de administratori de imobile;

13. Angajatii din cadrul Compartimentului Relatii cu Asociatiile de Proprietari pot fi
membri in comisia de atestare a administratorilor de imobile, constituitd la nivelul
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Consiliului Local al Sectorului 5, participand astfel in mod direct la examinarile acestora, in
vederea atestérii;

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

15. intocmeste note de constatare ca urmare a deplasarii in teren;

16. Tine evidenta administratorilor atestati de citre Comisia de Atestare Administratori

Imobile Sector 5;

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

18. Arhiveaza documentele compartimentului;

19. Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de catre persoanele care se inscriu
la audientele finute de cétre conducerea institutiei: Primar, Viceprimar si Secretar.

(3) COMPARTIMENTUL MANAGEMENT INFORMATIONAL SI STRATEGII
DE INFORMATIZARE

1. Identifica tehnologiile de importantd strategica, elaboreazd, propune conducerii gi
ulterior, cu acceptul acesteia, adoptd masurile speciale pentru a asigura interesele pe terrmen
scurt, mediu si lung ale institutiei;

2. Dezvolta strategiile de inovare si tehnologie ce asigurd o bund desfisurare a activitatilor
si proiectelor in cadrul institutiei, in vederea crearii unui mediu productiv, transparent si
facil;

3. Faciliteazd accesul la proiectele IT&C ce vor oferi cetitenilor o viatd mai buna intr-un
oras inteligent;

4. Ofera suport intregii institutii in domeniul dezvoltarii tehnologice si inovare IT&C;

S. Colaboreaza indeaproape cu echipele cheie de fonduri europene si achizitii publice, in
domeniul dezvoltarii tehnologice si inovare IT&C;

6. Coordoneazd zona tehnologicéd si propune conducerii institufiei masurile necesare in
vederea dezvoltdrii proiectelor de infrastructura, telecomunicatii si IT;

7. Dezvoltd ghiduri tehnice si standarde ,,best-practices” in zona tehnologici, care vor fi
aplicate in cadrul intregii institutii;

8. Coordoneazid zona de suport tehnic in institutie, acoperind o gama largd de aspecte
tehnologice;

9. Asigurd consultantd tehnica de inalta calitate conducerii institutiei cu privire la aspectele
tehnice ale obiectivelor stabilite si proiectelor in desfasurare;

10. Dezvoltd si implementeazi strategia, planurile de actiune si proiecte pentru institutie,
in colaborare cu personalul desemnat in acest scop;

11. Asigurd automatizarea proceselor IT complexe, care si imbunatiteascd activititile
interne ale institutiei;

12. Stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primiriei
Sectorului 5;

13. Monitorizeaza si evalueazd masurile de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale a Primériei Sectorului 5;
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14. Gestioneaza si exploateazd corespunzitor datele in cadrul institutiei, prin asigurarea
unui mediu securizat, care protejeazi proprietatea si datele din institutie;

15. Gestioneazd si monitorizeaza incarcarea datelor publice pe site-ul www.sector5.roz

16. Colaboreazd cu departamentele de resort in ceea ce priveste administrarea si buna
functionare a postei electronice a institutiei;

17. Colaboreazd cu toate compartimentele Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 5, pentru stabilirea strategiei de informatizare a activititii desfisurate de fiecare
compartiment, prin analiza permanentd asupra sistemului informational si propunerea de
solutii de informatizare adecvate;

18. Contribuie la gestionarea si administrarea utilizatorilor retelei de calculatoare existenta
in Primaria Sectorului , 1in concordantd cu politicile de securitate si coordoneazi

implementarea sistemului informatic;

19. Asigurd asistentd si indrumare tehnicd a personalului din cadrul institutiei in vederea
utilizirii eficiente si corecte a aplicatiilor informatice implementate;

20. Se documenteazd continuu privind noutatile apdrute in domeniul Tehnologiei
Informatiei, precum §i modificarile legislative care reglementeazi activitatea
compartimentului, prin participarea la simpozioane, conferinte, prezentiri, etc;

21. Utilizeazd eficient tehnica de calcul din dotare si nu permite accesul persoanelor
neautorizate la aceasta;

22. Asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

23. Asigura buna functionare a sistemului informatic al Primariei Sectorului 5, precum si a
legaturii acestuia cu alte sisteme informatice;

24. Stabileste necesitdfile de tehnica de calcul si programe informatice ale
compartimentelor Primariei Sectorului 5 si propune achizitiile necesare;

25. Propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluirii
solicitarilor formulate in scris de compartimentele de specialitate;

26. Participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatic, la selectiile de
oferte sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware si software);
27. Participa impreuna cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea
implementérii programelor;

28. intretine si depaneazi din punct de vedere hardware refeaua de calculatoare, asigurand
interfata cu firma de service hardware si cu furnizorul de servicii Internet;

29. Asigurd administrarea retelei de calculatoare;

30. Instaleazd si menfine in stare de functionare sistemele de operare pe calculatoarele
aflate In dotarea compartimentelor institutiei;

31. Asigura asistenta si indrumare tehnica personalului institutiei care are in dotare tehnici
de calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, cat si a
aplicatiilor software.

(4) COMPARTIMENTUL EXPERTI ETNIE RROMA
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1. Indeplineste rolul de mediator intre Autoritatea Public Locald si comunitatile de romi
situate pe raza Sectorului 5, identificdnd ciile de actiune optime pentru identificare:a si
promovarea nevoilor acestora;

2. Asigurd implementarea H.G. nr. 18/2015 pentru aprobarea Strategiei Guvern ului
Romaéniei de incluziune a cetdtenilor roméni apartindnd minorita{ii romilor, pentru perioada
2015-2020.

3. Coordoneazi elaborarea planului local de actiune privind incluziunea minorititii rome,
conform Strategiei Guvernului Romaniei de incluziune a cetétenilor roméni apartinand
minoritdtii romilor, pentru perioada 2015-2020 si il supune spre dezbatere si aprobare
Grupului de lucru local;

4. Elaboreazi raportarile citre Prefectura Municipiului Bucuresti si planurile de ma suri
aferente;

5. Evalueazd nevoile de infrastructurd, educationale, de sanatate, adipost, protectie sociald
ale romilor din comunitéti si le prezinta directorului;

6. Organizeazi si coordoneaza,la nivel local, grupul de initiativa locald si grupul de lacru
local;

7. Monitorizeaza implementarea masurilor din Planul de acfiune locald si formuleaza
propuneri in vederea imbunatatirii acestora;

8. Face propuneri de proiecte, in colaborare cu ONG-urile locale pentru iImbunititirea
calitdtii viefii in comunitatile cu pondere ridicata de etnici romi;

9. Sprijina proiectele educationale ale ONG-urilor locale ce vizeazi recuperarea scolari si
scaderea ratei abandonului scolar;

10. Organizeaza activitati culturale pentru copiii romi;

11. Colaboreazd cu Direcfia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 5 si
cu Directia de Dezvoltare Durabild pentru soluionarea problemelor comunititilor de romi
din sectorul 5;

12. Identificd i atrage surse extrabugetare pentru organizarea unor actiuni in comunitatile
de romi;

13. Face propuneri de proiecte, in colaborare cu ONG-urile locale pentru imbunititirea
calitatii viefii in comunitatile cu pondere ridicati de etnici romi;

14. Elaboreazi proiecte de hotérare ale Consiliului Local Sector 5, in vederea imbunatitirii
situatiei romilor;

15. Colaboreazd cu mediatorii gcolari si sanitari, pentru a face o diagnozi corectd a
problemelor comunitare, specifice ariei profesionale a acestora, si Tnainteaza propuneri in
vederea remedierii lor;

(5) COMPARTIMENTUL RELATII COOPERARE CU UNITATILE DE CULT

1. Creeaza baza de date cu privire la institutiile de cult din Sectorul 5;

2. Asigurd legdtura dintre cultele religioase si autoritatile publice, in vederea asiguririi
libertatii si autonomiei cultelor, a prevenirii §i inlaturarii oricaror abuzuri, prin aplicarea
legii;

3. Sprijind autoritdfile administratiei publice locale pentru rezolvarea problemelor
specifice care apar in raporturile lor cu institutiile de cult, asociatiile si fundatiile religioase
si totodatd acordd asistentd institutiilor de cult, la solicitarea acestora, in solutionarea
problemelor pe care le reclamé autoritatilor administratiei publice locale;

4. Sprijina cultele religioase in organizarea si desfasurarea activitatilor de asistenta sociala,
in colaborare cu DGASPC Sector 5;
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5. Organizeaza si sprijind, in conditiile legii, activitati si manifestéri pentru cunoasterea si
promovarea culturii religioase;

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

7. Verificd cererile depuse pentru acordarea sprijinului financiar pentru unititile de cult,
din punct de vedere al respectérii prevederilor HG 1470/2002;

8. Intocmeste documentatia necesard spre avizare in comisiile de specialitate ale
Consiliului Local, in vederea prezentrii in plenul consiliului local a proiectelor de hotarare
privind unitatile de cult;

9. Verificd documentele justificative depuse de unitifile de cult, in baza alocatiilor
bugetare repartizate.

Art. 31. DIRECTIA DE CONTROL

(I) SERVICIUL CORP DE CONTROL

1. Executd dispozifiile Primarului Sectorului 5 privind declansarea actiunilor de control in
cadrul structurilor din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5 si propune modalititi
de solutionare a cazurilor repartizate;

2. In cazul actiunilor de control, solicita note de relafii de la persoanele controlate, documente
si acte oficiale, pentru a fi analizate §i concluzionate in procesele - verbale sau rapoartele de
control;

3. Verifica si propune mésuri privind cazurile semnalate in legéturd cu coruptia, traficul de
influentd, sustrageri de valori si bunuri materiale de natura a prejudicia patrimoniul si imaginea
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

4. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii, birouri §i compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, in baza dispozitiilor exprese
ale Primarului Sectorului 5;

5. Colaboreaza cu organele specializate in vederea definitivirii actiunilor de control;

6. La solicitarea Primarului Sectorului 5, asigurd reprezentarea Primiriei Sectorului 5 la
manifestdrile organizate de diferite institutii;

7. Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaldrii unor
iregularitdfi, constatate de serviciile cu atribufii in acest sens si, in cazul depistirii unor
deficienfe, propune recuperarea sumelor incasate necuvenit si sesizeaza institutiile abilitate ale
statului;

8. Primegte hotdrarile adoptate de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul
Local al Sectorului 5, dispozitiile emise de catre Primarul Sectorului 5 si urmareste si verifica
modul in care acestea, precum si celelalte acte normative emise de autorititile statului, sunt
duse la indeplinire de catre structurile aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5.

9. Propune spre aprobare obiectivele specifice controlului intern astfel incat acestea si fie
adecvate, cuprinzitoare, rezonabile §i integrate misiunii Primariei Sectorului 5 si obiectivelor
de ansamblu ale institutiei;

10. Elaboreaza planul anual de actiuni si il supune aprobdrii Primarului Sectorului 5;

11. Efectueazi actiuni de control la nivelul structurilor aparfindnd Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 5, atat in baza planului anual de actiuni, aprobat, cat si din dispozitia
Primarului Sectorului 5;

12. Urmareste inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor,
astfel incat acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cei in drept;
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13. Formuleaza propuneri de optimizare a activitdfii administrative si de managerment al
structurilor verificate din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului s, dupa
aprobarea acestora de catre Primarul Sectorului 5, verificd modul in care acestea sunt duse la
indeplinire; in situafia in care acestea nu sunt duse la indeplinire, va informa condwcitorul
institufiei, pentru adoptarea masurilor ce se impun;

14. In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, primeste formularul de
constatare §i raportare a iregularitdtilor intocmit de structura de audit public intern din A paratul
de Specialitate al Primarului Sectorului 5, in conditiile legii;

15. Analizeaza situafia raportatd in urma controlului de audit public intern efectuat, propune
masuri de solufionare a iregularitafilor constatate si le supune spre aprobare Primarului
Sectorului 5;

16. Face propuneri de eficientizare a activitafii, in urma actiunilor de control efectuate;

17. Verificd indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emnise si
repartizate de Primarul Sectorului 5;

18. Intocmeste rapoarte de control intern, note si informdri cu privire la aspectele verifi cate;
19. Tine sub strictd supraveghere si evidenta datele cu caracter personal, precum si dosarele
intocmite in urma controalelor efectuate i raspunde direct de confidentialitatea lor;

20. Inainteaza spre aprobare Primarului Sectorului 5 rapoartele de control si ulterior le aduce
la cunostinta tertilor;

21. Respecta prevederile in domeniul managementului calititii;

22. Raspunde de implementarea prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvern nr.
600/2018.

23. Executd orice sarcini atribuite de Primarul Sectorului 5.

(2) SERVICIUL CONTROL INSTITUTII PUBLICE SUBORDONATE CLS 5

1. Primeste, verificd si raspunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate structurii;

2. Executd dispozifiile primarului privind declansarea actiunilor de control in cadrul
instituiilor publice descentralizate, subordonate Consiliului Local Sector 5, si propune
modalitéti de solufionare a cazurilor repartizate;

3. In cazul actiunilor de control, solicitd note de relatii de la persoanele controlate, documente
si acte oficiale, pentru a fi analizate si concluzionate in procesele - verbale sau rapoartele de
control;

4. Verificd gi propune masuri privind cazurile semnalate in legiturd cu coruptia, trafi

de influentd, sustrageri de valori §i bunuri materiale de naturd a prejudicia patrimoniul si
imaginea Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

5. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente din cadrul Sectorului 5
al Municipiului Bucuresti, atat din Aparatul de Specialitate, cat si cu cele din cadrul institutiilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 5, in baza dispozitiilor exprese emise de
Primarul Sectorului 5;

6. Colaboreazi cu organele specializate in vederea definitivarii actiunilor de control;

7. Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaldrii unor
iregularitdti, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, in cazul depistirii unor
deficiente recupereazd sumele incasate necuvenit §i sesizeazd institutiile abilitate ale
statului;

8. Primegte hotérarile adoptate de cétre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul
Local al Sectorului 5, dispozitiile emise de cétre Primarul Sectorului 5 si urméreste si verificd
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modul in care acestea, precum si celelalte acte normative emise de autoritatile statului, sunt
duse la indeplinire de catre structurile subordonate Consiliul Local al Sectorului 5;

9. Propune spre aprobare obiectivele specifice controlului intern, astfel incat acestea si fi
adecvate, cuprinzitoare, rezonabile §i integrate misiunii Primiriei Sectorului 5 si obiectivelor
de ansamblu ale instituiilor publice descentralizate, subordonate Consiliului Local Sector 5;
10. Elaboreaza planul anual de acfiuni i il supune aprobarii Primarului Sectorului 5;

11. Efectueazd actiuni de control la nivelul institufiilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 5, att in baza planului anual de actiuni, aprobat, cat si din
dispozifia Primarului Sectorului 5;

12. Urmareste inregistrarea si pastrarea, in condifiile legii, in mod adecvat, a documentelor,
astfel incat acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cei in drept;

13. Inregistreazi de indatd si in mod corect operatiunile si evenimentele semnificative;

14. Formuleazd propuneri de optimizare a activitdii administrative si de management al
institutiilor publice descentralizate verificate si, dupd aprobarea acestora de citre Primarul
Sectorului 5, verificd modul in care acestea sunt duse la indeplinire; in situatia in care acestea
nu sunt duse la indeplinire, va informa conducatorul institugiei, pentru adoptarea masurilor

ce se impun;

15. In cazul identificarii unor iregularitafi sau posibile prejudicii, primeste formularul de
constatare i raportare a iregularitafilor intocmit de structura de audit public intern din Aparatul
de Specialitate al Primarului Sectorului 5, in conditiile legii;

16. Analizeazd situafia raportatd in urma controlului de audit public intern efectuat,
propune masuri de solufionare a iregularitatilor constatate §i le supune spre aprobare
Primarului Sectorului 5;

17. Face propuneri de eficientizare a activitafii, in urma actiunilor de control efectuate;

18. Verificd indeplinirea, in termenele stabilite, a mésurilor dispuse in somatiile emise si
repartizate de Primarul Sectorului 5;

19. intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele verificate;
20. Tine sub strictd supraveghere si evidentd datele cu caracter personal, precum si dosarele
intocmite in urma controalelor efectuate i raspunde direct de confidentialitatea lor;

21. Inainteazi spre aprobare Primarului Sectorului 5 rapoartele de control si ulterior le aduce
la cunostinta tertilor;

22. Respectd prevederile in domeniul managementului calititii;

23. Réspunde de implementarea prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului
nr. 600/2018.

24. Executd orice sarcini atribuite de Primarul Sectorului 5.

Art. 32. DIRECTIA INVATAMANT, TINERET SI SPORT

Directia Invatamant, Tineret si Sport are ca obiectiv administrarea bazei materiale a
unitdfilor de inva{dmant preuniversitar de stat din sectorul 5, gestionarea relatiilor cu
unitdtile de cult, organismele guvernamentale, neguvernamentale si cu comunitatile de romi,
organizarea evenimentelor socio-culturale, artistice, si sportive.

(1) SERVICIUL ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT
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1. Asigurd administrarea bazei materiale a unitatilor de invatdmant preuniveristar si special
(UIP) de stat din sectorul 5, asigurand conditiile necesare pentru buna functionare a
instututiilor gcolare, in baza competentelor acordate autorititii publice locale;

2. Gestioneazi si actualizeazd toate dosarele de patrimoniu ale UIP din sectorul 5, ca
urmare a aplicdrii HCGMB nr. 151/2002, privind preluarea patrimoniului unititilor scoslare
de cétre Consiliul Local al Sectorului 5;

3. Asigura evidenfa contractelor de management financiar, incheiate intre UAT si
directorii unitatilor de invafimant, in baza prevederilor Legii 1/2011, Legea educatiei
nationale;

4. Elaboreazi, in conditiile legii, propuneri privind dezvoltarea/schimbarea de destinatie a
bazei materiale a UIP din sectorul 5;

S. Elaboreazi o bazi de date a unitatilor de inva{imant presuniversitar, de stat si particular,
din Sectorul 5;

6. Comunicd, ori de céte ori este nevoie, cu personalul didactic, nedidactic si didactic-
auxiliar din unitafile de invafdmant preuniversitar de stat din sector, pentru a se informa
asupra problemelor administrative cu care se confrunti;

7. Tine legétura, ori de cite ori este nevoie, cu reprezentantii UIP in ceea ce priveste
problemele de naturd administrativd existente in teritoriu si urmireste solutionarea
sesizdrilor inaintate de cétre acegstia la Primdarie, precum si la serviciile in a ciror sfera de
activitate se incadreaza sesizarea respectiva: salubritate, iluminat public, politie locala, etc;
8. Inainteaza Directorului Executiv propuneri adresate Ministerul Educatiei Nationale si
Cercetdrii Stiintifice, ISMB, alte institutii guvernamentale finantatoare, privind propunerile
de investitii scolare si a lucrdrilor de reparatii din unitatile de Invitimant preuniversitar de
stat, In vederea credrii unor condifii optime de desfagurare a procesului de invifimant;

9. Asiguri centralizarea propunerilor UIP privind necesarului de reparatii si dotiri, precum
si de modernizarare si extindere a bazei materiale;

10. Colaboreazd cu Directia Generald Economicd si de Investitii si compartimentul
financiar — contabil din unitatile de invatamant, in vederea elaboririi proiectelor de buget de
venituri si cheltuieli al UIP, a propunerilor de rectificare bugetard, a intocmirii situatiilor
financiare, conform prevederilor legislative in vigoare;

11. Propune acordarea avizului pentru achizitiile de bunuri, servicii si lucrari solicitate de
UIP, in limita creditelor bugetare aprobate;

12. Centralizeaza, verificd §i inainteazd Directiei Economice necesarul de finantare a
unitdfilor de invdtamant (cheltuieli materiale si cheltuieli de invesittii);

13. Participa si reprezinta, in baza imputernicirii exprese a Directorului Executiv, Primiria
Sectorului 5 la sedintele organizate de Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti -
Sector 5 cu directorii de gradinife, scoli si licee si ia la cunostinia in mod direct despre
problemele existente in unitatile de inva{amant;

14. indeplineste calitatea de reprezentant al Primarului in consiliile de administratie ale
unitatilor de invatamant, conform dispozitiilor primite;

15. Analizeaza situatia elevilor provenind din familii aflate in situatie de risc sau
marginalizare sociald si ii iIndruma catre serviciile si programele oferite de Directia Generala
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 5 sau alte asociatii si fundatii care
deruleazd proiecte sociale sau educationale in unitatile de invatamant din sector;

16. Participa si onoreazi in baza imputernicirii exprese a Directorului Directiei Invatimant,
Tineret si Sport toate invitatiile din partea scolilor privind diverse evenimente, promovand
talentele si realizarile elevilor in domeniul artistic;
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17. inlesneste legitura dintre unitdfile de invafdmant si diverse asociatii si fundatii «care
deruleazd proiecte in domeniile: educational, cultural sau umanitar in vederea incheierii de
parteneriate active cu societatea civild avand ca beneficiari elevilii, cadrele didactice si
parintii;

18. Face demersuri, ori de cate ori este nevoie, la Ministerul Afacerilor Interne si/sau
Direcfia Generald de Politie Locala pentru asigurarea securitifii si pazei elevilor si cadrelor
didactice;

19. Urmaregste fenomenul abandonului scolar din sector §i contacteazi asociatii si fundatii
care pot contribui prin proiectele lor la inldturarea acestui fenomen;

20. Intocmeste documentatia necesard spre avizare In comisiile de specialitate ale
Consiliului Local, in vederea prezentarii in sedintele de consiliu a diverselor materiale
privind unitétile de invatamant din sector;

21. Participd, aldturi de reprezentanti ai Directiei de Sinitate Publici a Municipiului
Bucuresti si ai Autoritdtii Nationale Sanitar Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor a
Municipiului Bucuresti, in cadrul comisiilor mixte de control, la activititile desfasurate in
unitdfile de invafimant preuniversitar de stat in vederea cunoasterii i elaboririi de propuneri
astfel incat in gradinite, scoli i licee sa se asigure respectarea normelor de igiend si sinatate
publica;

22. Se deplaseazi, ori de céte ori se impune, la gcolile din sectorul 5, in vederea cunoasterii
problemelor specifice cu care se confrunti acestea;

23. Asigurd comunicarea cu: Ministerul Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice,
Ministerul Tineretului si Sportului, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Vérstnice, Ministerul Sanatafii, Ministerul Dezvoltarii Regionale i
Administrafiei Publice, Ministerul Afacerilor Interne, Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuresti si Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti — Sector 5, institute de cercetare,
alte agenfii si comisii generale de profil, precum si organizatii neguvernamentale care
promoveazd proiecte in domeniul educational;

24. Intocmeste necesarul de burse scolare la nivelul sectorului 5 si asigurd, in colaborare cu
Directia Economica, repartizarea fondurilor catre unitatile de inva{imant;

25. Elaboreaza documentatia necesara avizarii in comisiile de specialitate ale Consiliului
Local, in vederea prezentdrii in plenul acestuia a proiectelor de hotérare referitoare la
domeniile specifice de activitate;

26. Elaboreazd rapoarte statistice cu privire la numaérul de burse scolare acordate elevilor
din unitafile de invatdmant din sectorul 5 si la fondurile bugetare alocate cu acest scop;

27. Intocmeste necesarul pentru finanfarea drepturilor copiilor/elevilor cu cerinte
educationale speciale integrati in unitétile de invatamant preuniversitar de masa din sectorul
5 si asigurd, in colaborare cu Directia Economicd, repartizarea fondurilor citre unitatile de
invatdmant;

28. Elaboreazd rapoarte statistice cu privire la numarul de copii/elevi din unititile de
invdfdmant din sectorul 5 care au beneficiat de drepturile acordate copiilor cu CES si la
fondurile bugetare alocate cu acest scop;

29. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de evaluare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari;

30. Participd la aprobarea/actualizarea indicatorilor tehnico-economici pentru obiective de
investitii din Invadtdmant, in baza solicitarilor UIP si asigurd elaborarea rapoartelor si a
proiectelor de hotarare aferente aprobarii acestora de citre Consiliul Local Sector 5;
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31. Urmareste obfinerea avizelor/acordurilor pentru realizarea obiectivelor de investitii din
invdfamént, colabordnd in acest sens cu directiile de specialitate din cadrul PrimSriei
Sectorului 5;

32. Asigurd comunicarea cu reprezentantii unitafilor de invifimant in vederea acordlirii
avizului pentru inchirierea spatiilor execentare, precum si evidenta spatiilor inchiriate si a
contractelor 1incheiate, conform Hotdrarii Consiliului Local al Sectorului 5 nr.
28/29.11.2012;

33. Verificd corectitudinea modului de stabilire si virare la bugetul local a sumelor
reprezentdnd 50% din veniturile datorare bugetului local, ca urmare a inchirierii spatiilor
excedentare de catre unitdtile de invataimant preuniversitar de stat din sectorul 5;

34. Colaboreaza cu Direcfia Economica in vederea asigurarii evidentei viramentelor citre
bugetul local ale sumelor provenind din chirii;

35. Elaboreazi propuneri pentru asigurarea unei evidente clare a fondurilor provenite din
chirii;

36. Asigurd comunicarea cu Agentia de Plati si Interventie in Agriculturd (APIA) si
reprezintd, pe baza imputernicirii exprese a directorului, Prim#ria Sectorului 5 Ia
sedinfele/intalnirile organizate de aceasta institufie;

37. Intocmeste, conform legislatiei in vigoare, documentele solicitate de APIA, in scopul
obfinerii ajutorului financiar pentru furnizarea produselor lactate si a fructelor in institutiile
scolare din sectorul 5;

38. Colaboreazi cu reprezentantii APIA, in vederea elaborarii si depunerii cererilor de plati
a ajutorului comunitar de furnizare a laptelui/fructelor in institutiile scolare, precum si in
cazul inspectiilor efectuate de acestia;

39. Elaboreaza documentatia necesara pentru atribuirea contractelor de furnizare de produse
aferente programului guvernamental ,,Corn si Lapte” si a Programului Pilot de acordare a
unui suport alimentar pentru prescolari si elevi, si colaboreazi cu Directia Achizitii Publice,
in vederea derulérii procedurilor de achizitie public;

40. Verificd si urmareste modul de derulare a programului guvernamental ,,Corn si Lapte”,
a Programului Pilot de acordare a unui suport alimentar pentru prescolari si elevi, informand
operativ directorul in cazul constatarii unor abateri sau disfunctionalitifi;

41. Gestioneazd dosarele cu avize de expeditie pentru produsele lactate si de panificatie, a
suplimentului alimentar, distribuite pregcolarilor si elevilor, elabordnd raportiri periodice
asupra indeplinirii cantitative si calitative a prevederilor contractuale ale firmelor furnizoare;
42. Receptioneazd facturile aferente produselor distribuite in cadrul programelor
guvernamentale;

43. Elaboreazd execufia bugetard pentru programelor guvernamentale si o inainteazi
Directiei Econonomice;

44. Elaboreazd rapoarte statistice cu privire la derularea programelor guvernamentale;

45. Elaboreaza propuneri vizand construirea obiectivelor de investitii avind destinatia sali
de sport si/sau educatie fizica, bazine de inot, cladiri tip afterschool, pentru a fi inaintate
Companiei Nationale de Investifii (CNI) sau altor institutii finantatoare;

46. Colaboreaza cu reprezentantii CNI sau a altor institutii finantatoare in vederea derularii
in bune conditii a programului guvernamental de creare a infrastructurii scolare;

47. Participa la sedintele comisiilor de receptie a lucrarilor realizate in cadrul programului
derulat de CNI, in calitate de membru/invitat;

48. Gestioneaza programul de acordare a stimulentului educational pentru prescolari,
colaborand 1n acest sens cu DGASPC Sector 5;
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49. Face propuneri in vederea organizdrii de evenimente socio-culturale, educatiomale,
artistice, sportive si de tineret si a desfagurérii acestora in bune conditii;

50. Colaboreaza cu Centrul Cultural si de Tineret “Stefan Iordache”, in vederea elabowarii
planului anual de evenimente culturale la nivelul sectorului 5 si a realizirii acestuia.

51. Initiaza sau organizeaza in parteneriat cu alte enitati juridice evenimente socio-culturale,
educationale, artistice, sportive si de tineret si verificd modul in care acestea se deruleaz.
52. Colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice si cu Directia Economici in vederea bunei
desfagurari a actiunilor socio-culturale, educationale, artistice, sportive si de tineret
organizate sau realizate in parteneriat;

53. Elaboreazi acorduri de parteneriat, conventii de colaborare, contracte de prestiri servicii
artistice cu diverse persoane juridice, pentru realizarea obiectivelor Directiei;

54. Gestioneazi relatiile contractuale cu prestatorii de servicii si/sau partenerii implicati in
organizarea acestor manifestari;

55. Verificd deconturile justificative depuse de institu{ii, organizafii, organisme, agenti
economici, in baza alocatiilor bugetare primite;

56. Prezintd raportul anual de activitate in domeniul educatiei si al culturii, precum si
raportdri statsistice in domeniile de activitate;

57. Elaboreaza propuneri de strategii in domeniul de activitate;

58. Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

59. Asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de management al calittii
in cadrul serviciului;

60. Elaboreazi si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
61. Intocmeste registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului
de Control Intern Managerial in cadrul serviciului.

(2) COMPARTIMENTUL CULTURA, TINERET SI SPORT

1. Face propuneri in vederea organizdrii de evenimente socio-culturale, educationale,
artistice, sportive si de tineret si a desfagurarii acestora in bune conditii;

2. Colaboreaza cu Centrul Cultural si de Tineret “Stefan Iordache”, in vederea elaboririi
planului anual de evenimente culturale la nivelul sectorului 5 si a realizirii acestuia.

3. Inifiaza sau organizeazd in parteneriat cu alte enititi juridice evenimente socio-culturale,
educationale, artistice, sportive si de tineret si verificd modul in care acestea se deruleaza.

4. Colaboreaza cu Directia Economicd, in vederea bunei desfasurari a actiunilor socio-
culturale, educationale, artistice, sportive si de tineret organizate sau realizate in parteneriat.

S. Elaboreaza acorduri de partneriat, conventii de colaborare, contracte de prestari servicii
artistice cu diverse persoane juridice, pentru realizarea obiectivelor compartimentului.

6. Gestioneazd relatiile contractuale cu prestatorii de servicii si/sau partenerii implicati in
organizarea acestor manifestari.

7. Verifica deconturile justificative depuse de institutii, organizatii, organisme, agenti
economici, in baza alocatiilor bugetare primite.

8. Prezinta raportul anual de activitate in domeniul culturii, precum si raportari statsistice in
domeniul de activitate.

9. Elaboreazd propuneri de strategii in domeniul de activitate.

10. Efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

11. Asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de management al calititii in
cadrul compartimentului;
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12. Elaboreaza i asigurda implementarea Procedurilor Operationale in  cadrul

compartimentului;
13. Intocmeste registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistem-ului de

Control Intern Managerial in cadrul compartimentului;

Art. 33. DIRECTIA DE RESURSE UMANE

(1) SERVICIUL ORGANIZAREA MUNCII, MANAGEMENTUL FUNCTIEI
PUBLICE $I CALITATII MUNCII

1. Pregiteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de citre
Consiliul Local al Sectorului 5 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului:

a. Raport de specialitate privind modificarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare;

b. Proiect Organigrama;

c. Proiect Stat de functii;

2. Pastreazd evidenfa Organigramei, Statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, figelor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii
publici;

3. Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobarii Primarului si il
difuzeaza in cadrul Primariei Sectorului5;

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

S. Asigurd recrutarea si angajarea personalului pe baza de competenta si conform prevederile
legale, prin concurs, pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului;

6. Organizeazd, conform legislatiei in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante in cadrul institutiei si verificd indeplinirea de catre participanti a conditiilor previzute
de lege;

7. Intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
incadrare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare precum si orice altd
dispozitie referitoare la modificarile raportului de muncd sau a contractului individual de
munca;

8. Stabileste salariul de baza pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale;

9. Asigura aplicarea corecta a legii in vederea salarizarii personalului nou angajat si al celui
existent, in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie;

10. Elaboreaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului;

11. Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat la solicitarea salariatilor;

12. Intocmeste rapoarte/informéri cu privire la activitatea desfasuratd de serviciile publice
descentralizate;

13. Centralizeaza informadrile privind activitatea de control/informari pe alte teme primite de
la serviciile publice descentralizate;

14. Indrumi compartimentele din cadrul Primariei in elaborarea procedurilor operationale
specifice activitatii pe care o desfasoard;

15. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitétii si controleaza respectarea aplicarii
acestor principii;

16. Intocmeste si actualizeazi impreuna cu serviciile implicate proceduri de proces specifice
serviciilor din Primaérie pe baza principiilor de management al calitétii;
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17. Coordoneazd si urméareste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate im urma
auditului intern privind evaluarea Sistemului de Management Integrat;

18. Efectueazd si tine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemului de Management
Integrat;

19. Asigurd instruirea in cadrul Primariei cu privire la documentele Sistemului de Management
Integrat si cu privire la prevederile standardelor SR EN ISO 9001/2008, SR EN ISO
14001/2005 si SR OHSAS 18001/2008;

20. Raspunde de asigurarea necesarului de personal pe functii si specialititi;

21. Organizeazd concursurile de ocupare a functiilor publice vacante/temporar vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5;

22. Elibereaza adeverinte privind vechimea in functia publici;

23. Tine evidenta formularului M500;

24. Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor si pregiteste
documentafia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobirii de citre Consiliul Local
Sector 5 a Organigramei;

25. Pregateste documentatia necesara elaborérii statului de functii;

26. Tine evidenta fiselor de post si raspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de organizare si functionare;

27. Raspunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare (salariul de baz, indemnizatii de
conducere, salariul de merit, premii);

28. Intocmeste documentele lunare privind plata personalului salariat (pontaj, ore
suplimentare, concedii de odihnd, certificate medicale) pe baza evidentelor primite de la sefii
de servicii/birouri;

29. Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul de
lucru de cétre personal §i urmareste incadrarea in plafonul prevazut de lege;

30. Analizeazd necesarul de personal pe structurd si specialitati si face propuneri de méasuri
pentru asigurarea acestuia in functie de necesitati;

31. Urmdreste integrarea rapida a noilor angajati;

32. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

33. Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare;

34. Intocmeste statul de personal si asigura reactualizarea lui;

35. Intocmeste dispozitiile de angajare, promovare si definitivare in functii, de sanctionare si
incetare a contractului de munca;

36. Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor farad plati si a
sanctiunilor disciplinare;

37. Stabileste vechimea in muncé a personalului nou angajat;

38. Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat;

39. Elibereaza adeverinte pentru vechimea in specialitate;

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

41. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

42. Indeplinite, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

43. Intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de
control 1n baza dispozitiilor i urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor
care au beneficiat de astfel de legitimatii,

44. Inregistreazi personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea
celui existent in aplicarea REVISAL 1n format electronic;
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45. Tine evidenfa la zi a vechimii in muncéd a salariatilor si comunica lunar Serwiciului
Financiar modificérile gradatiei, conform trangelor de vechime in munci si a altor sporuri
acordate la salariul de baza, potrivit legii;

46. Centralizeaza programarea si reprogramarea concediului de odihnd al salariatilor
institutiei;

47. Gestioneaza si inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici, al
persoanelor cu functie de conducere si de control din cadrul institutiei in "Registrul declaratiilor
de interese”;

48. Intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal,;

49. Organizeazd si monitorizeaza activitatea practicd de specialitate a studentilor din cadrul
unitdfilor de invétdmant superior cu care Primdria a incheiat protocol de colaborare;

50. Elibereazd documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de cétre studentii in
cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului;

51. Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor ce revin in competenta
serviciului;

52. Gestioneazd dosarele profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 5;

53. Solicitd avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice
si Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in
domeniul resurselor umane;

54. Asigura asistentd si conciliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de
evaluare a performantelor profesionale pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului;

55. Asigurd evidenfa si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual din cadru aparatului de specialitate al Primarului;

56. Asigurd evidenta si péstrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

57. Organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si gestioneaza fisele de evaluare
a performantelor profesionale individuale pentru personalului incadrat cu contract individual
de muncad si rapoartele de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici;

58. Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al
Primarului;

59. Gestioneaza cariera profesionald a functionarilor a salariatilor si urmareste indeplinirea
conditiilor de promovare in functii/grade/trepte de salarizare;

60. Urmareste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea pe
functie;

61. Intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de promovare
in functie, clasd, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in
functie/grad/treaptd personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
62. Intocmeste documentatia necesara pentru numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a
directorilor de servicii publice subordonate Consiliului Local Sector 5 si le supune spre
aprobare Consiliului Local,

63. Tine evidenta comunicarilor si a corespondentei in cadrul Serviciului;

64. Raspunde de evidenta tuturor comisiilor infiintate la nivelul Consiliului Local al Sectorului

5.
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65. Se ocupi cu acordarea de asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea nosrmelor
de conduita etica;

66. Contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiiilor de
incéalcare a eticii/dilemelor etice in institutie;

67. Monitorizeazd aplicarea codului de conduiti eticd, a respectirii normelor de conduita ale
functionarilor publici;

68. Intocmeste rapoarte trimestriale citre Agentia Nationala a Functionarilor Publici rezultate
in urma exercitdrii atributiilor sale in vederea elimindrii incalcarii normelor de conduitiiz

69. Gestionarea Portalului de Management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
privind evidenta functiilor publice;

70. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate informatiile cuprinse in
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul acestora;

71. Intocmeste anual lucrarile privind planul de ocupare a functiilor publice pe care-1 transmite
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre avizare, dupd care elaboreazi proiectul de
hotdrare si il supune aprobarii Consiliului Local;

72. Intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 5;

73. Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea juramantului de citre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

74. Intocmeste documentatia necesard pentru procedura de promovare in clasd, in grad pentru
functionarii publici;

75. Intocmeste lucririle necesare pentru numirea in functiile publice, incetarea raportului de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea
temporard in functii publice de conducere, schimbarea locului de muncd si desfacerea
contractelor de muncd, sanctiondri, pentru personalul aparatului de specialitate, functionari
publici, personal contractual si/sau demnitari (informare, referat de aprobare si dispozitie);

76. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

77. Solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici aviz favorabil organizirii concursului
de ocupare a unor posturi vacante/temporar vacante comunicdnd acesteia bibliografia si
conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare
dintre functiile publice vacante/temporar vacante.

(2) COMPARTIMENTUL DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA

1. Organizeaza si gestioneaza activitdtile specifice de securitate si sdndtate in munca asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

2. Raspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedre al
securitdtii si sdnatatii in munca;

3. Asigurd instruirea si informarea personalului In problemele de securitate si sandtate in munca
si pentru situatii prin cele trei forme de instruiri (introductiv generald, la locul de munca si
periodicd) si gestioneaza fisele individuale de instruire;

4. Propune intdlnirea periodica a Comitetului de Securitate si Sénatate in Munca la nivel de
Primarie;

5. Identica, monitorizeaza si evalueaza Impreuna cu serviciile ce deservesc Primaria Sectorului
5 factorii de risc specifici securitétii i sdnatatii in muncd, generatori de evenimente periculoase;
6. Informeaza si pregéteste preventiv personalul Primériei cu privire la pericolele la care este

expus, cu masurile de protectie puse la dispozitie;
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7. Stabileste instructiuni proprii, corespunzitoare functiilor exercitate de personalul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 5, aprobate prin dispozitia Primarului Sectorului 5,
instructiuni ce cuprind masuri de prevenire §i protectie in domeniul securititii si sanztitii in
munca;

8. Intocmesgte planul de prevenire §i protectie compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imboInzvire
profesionald la locurile de munci;

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

10. Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Primaria Sectorului 5 a autorizatiei
de functionare din punctul de vedere al securitaii si sdnatitii in muncs, conform prevederilor
legale;

11. Asigurd i controleazi cunoasterea i aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor
de securitate si sanatate in munca si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitatii
si sanatatii iIn munca,

12. Asigurd intocmirea si completarea, in termenul previzut de lege, a fiselor individuale de
instructaj privind securitatea si sanitatea in munci;

13. Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si
educidrii salariatilor pe linie de securitate §i sdndtatea muncii: afise, pliante;

14. Asigurd informarea persoanelor, anteriori angajirii in munci, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncd, precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;

15. Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului
sau al cercetarii accidentelor de munci;

16. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie
individuald pentru angajatii ale caror locuri de munca previd aceasta;

17. Asigura realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca cu prilejul controalelor i al
cercetdrii accidentelor de munca;

18. Programeazd i urmdreste respectarea programdirilor intocmite pentru efectuarea
controalelor de medicinad a muncii de salariatii Primariei Sectorului 5 la angajare, anual si pentru
salariatii care revin dupd o intrerupere a activitdtii mai mare de un an;

19. Colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din Aparatul de
Specialitate al Primarului Sectorului 5 in vederea asigurdrii securititii si sdnititii iIn munca a
acestora, precum si cu institufii externe: Inspectoratul Teritorial de Muncd al Municipiului
Bucuresti, clinica medicald cu care institutia are incheiat contract pentru prestiri servicii
medicale — Medicina Muncii, Directia de Sanitate Publica a Municipiului Bucuresti;

20. Face demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor privind conditiile de munca
prevazute de legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesari eliberirii avizelor de
catre institutiile abilitate in acest sens;

21. Propune includerea in bugetul anual, trimestrial, semestrial, la rectificarea bugetara si ori
de cate ori este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activitatii de securitate si sinitate in
muncd, dotéri cu echipamente de protectie specifice securitatii i sdnatatii in munca, precum si
dotdrii cu aparatura fotografica si video in scopul efectudrii cercetdrii accidentelor de munci;
22. Verifica si avizeaza legalitatea decontdrilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestari a serviciilor de medicina muncii;

23. Administreaza contracte de prestiri servicii pe linie de medicina muncii incheiate de
institutiile cu clinicile medicale.

(3) COMPARTIMENTUL PREGATIRE SI PERFECTIONARE
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1. Identifica angajatii care necesita instruiri in vederea perfectionarii profesionale;

2. Stabileste nevoile de pregitire si de perfectionare a pregitirii profesionale a angajatil or;

3. Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor din cadrul aparat-ului de
specialitate al Primarului, il inainteaza spre consultare conducatorului institutiei in vederea
aprobarii;

4. Solicita si primegte oferte de pregatire profesionald de la formatorii locali si impreuni cu
Directia Investitii i Achizitii Publice contacteazi serviciile externe de instruire;

5. Fundamenteazd §i comunicd compartimentului economic fondurile necesare realizirii
pregdtirii profesionale;

6. Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institutiei care a
beneficiat de o forma sau alta de instruire sau formare profesionald;

7. Solicitd avize si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Vérstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul
perfectiondrii, pregétirii profesionale ale angajatilor din aparatul de specialitate al Primarului;
8. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;
9. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul compartimentului;

10. Participd la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

11. Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

12. Indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se Incadreaza 1n obiectul si atributiile compartimentului;

13. Tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul compartimentului.

Art. 34. DIRECTIA ECONOMICA

(1) SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE

1. Intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 5, indemnizatiile consilierilor, precum si a altor plati;

2. Intocmeste diri de seami statistice;

3. Efectueaza prin casierie, operatiuni de incasdari si plafi pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv;

4. Intocmeste fisele de salarii si opereazi in acestea, toate modificarile survenite, tindnd cu
ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupd care se intocmesc statele de
salarii;

5. Intocmeste ordonantirile de plata privind drepturile salariale;

6. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Directia Juridica, in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 5
specifice activitatii departamentului;

7. Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de fostii si actualii angajati privind acordarea
sporurilor, exprimate in procente si cuantumuri, precum si alte asemenea solicitari privind
veniturile salariale;

8. Calculeaza indemnizatia consilierilor i a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002,
conform legislatiei 1n vigoare;
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9. Intocmeste ordinele de platd privind darile institutiei catre bugetul statului si ale salariatilor
care au refineri pe statul de platg;

10. Intocme$te centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

11. Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale, im pozitul
pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

12. fntocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la
unitdtile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5;

13. Intocmeste adeverinte pentru salariafii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinicd, adeverinte pentru banci;

14. intocmeste semestrial darea de seama cu privire la calcularea, retinerea si virarea pe salarii;
15. Gestioneazd declarafiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

16. Participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

17. Prelucreazd dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime,
reorganizare, modificdri aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare a rapoartelor
de serviciu conform legii, comunicate de Directia de Resurse Umane;

18. Calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

19. Efectueaza retinerile din salariu;

20. Intocmeste si transmite lunar electronic, citre banca, situafia privind efectuarea plitii
salariatilor;

21. Calculeazd indemnizafia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii pentru
salariatii institutiei;

22. Intocmeste programarea plétilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant si ALOP-UL
(Angajare, lichidare, ordonantare, platd), cheltuielilor derulate de Priméria Sectorului 5;

23. Intocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

24. Calculeaza indemniza;iile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate
temporard de muncd, sarcind si lehuzie, ingrijire copil bolnav in vérstd de pan la 3 ani;

25, Inreglstreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale;

26. Intocmeste bilantul contabil la nivelul Primériei Sector 5;

27. Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei Sectorului 5, precum
si evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primériei Sectorului 5;

28. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar;

29. Completeazd ordonantdrile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise;

30. Organizeazi si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti,
a decontarilor cu debitorii si creditorii;

31. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de virsimant);

(2) SERVICIUL BUGET

1. Intocmeste proiectul de buget initial la inceputul fiecdrui an prin centralizarea tuturor
proiectelor directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor Aparatului de Specialitate a
Primarului si a institutiilor descentralizate;
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2. Intocmeste documentatia privind rectificarile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propunerilor directiilor/serviciilot/birourilor/ compartimentelor Aparatului de Specialitate a
Primarului si institutiilor 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 intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe
capitole, subcapitole si alineate;

S. Intocmeste varianta bugetului agregata si o inainteaza spre aprobare Consiliului Local Sector
33

6. Pe baza bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primariei
Sector 5 si Unitatilor subordonate Consiliului Local Sector 5;

7. Analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli
conform legii,

8. Introduce, in programul informatic, bugetul Aparatului de Specialitate si al institutiilor
descentralizate pe care il transmite Ministerul de Finante;

9. Introduce in programul informatic al Ministerului de Finante CAB —urile pentru toate
tipurile de cheltuieli aferente aparatului de specialitate al Primarului;

10. Elaboreazd §i supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al Sectorului 5;

11. Asigurd legitura permanenta cu Trezoreria Sector 5 pentru ordonantarea cheltuielilor;

12. Centralizeazd, verifici si raporteazd monitorizarea cheltuielior de personal la nivelul
Consiliului Local Sector 5.

(3) COMPARTIMENTUL URMARIRE EXECUTIE BUGETARA

1. Participd la sedinfele comisiilor de specialitate ale Primdriei Sectorului 5, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

2. Verifica si centralizeaza darile de seama ale serviciilor publice din subordinea Consiliului
Local Sector 5 si le inainteaza organelor superioare;

3. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile
publice;

4. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli pentru Autoritatea Executivd a
Sectorului 5;

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 si pentru serviciile descentralizate aflate in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 5;

7. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Directia Juridica in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 5
specifice activitdfii compartimentului;

8. Centralizeazad lunar situatia platilor restante ale Primariei Sector 5 si ale unitatilor
subordonate Consiliului Local Sector 5;

9. Centralizeaza lunar situatia indicatorilor din bilant ale Primariei Sector 5 si a unitatilor
subordonate Consiliului Local Sector 5

Art. 35. DIRECTIA JURIDICA
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(I) SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

1. Reprezintd si sustine interesele mstltu‘;lel in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale a organelor de urmdrire si cercetare penald, cat si executorilor judecatoresti;

2. Formuleaza in termen legal actiuni, intimpindri, apeluri, recursuri, interogatorii, raspunsuri
la interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de
chemare in judecatd, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecatd, convociri la conciliere
directa, cereri precizatoare, obiective pentru rapoartele de expertizi si obiectiuni la rapoartele
de expertiza;

3. Formuleazd plangeri penale in numele §i pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;
4. Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului, in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducitorului, actiuni
judecatoresti;

S. Legalizeaza hotararile judecatoresti definitive;

6. Transmite hotararile judecatoresti definitive cétre serviciile din cadrul Primariei Sectorului
5 care au sesizat Serviciul Contencios Administrativ pentru solutionarea lucrarilor respective
sau cdtre serviciile care au competenta pentru punerea in executare;

7. Verificd si propune probe necesare solutiondrii juste a cauzelor, propune masuri judiciare
si extrajudiciare pentru apdrarea intereselor Primiriei;

8. Desfasoari activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

9. La solicitarea instantelor judecatoresti asigurd realizarea procedurii previzute de Codul
civil cu privire la declararea mortii prezumate;

10. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judectoresti, a termenelor de judecati si
a solutiilor pronuntate;

11. Tine evidenta citatiilor, hotarérilor judecdtoresti, incheierilor si oriciror alte acte de
procedurd emise de instantele judecatoresti, parchete, sectii de politie si a publicatiilor de
vanzare emise de birourile executorilor judecétoresti in vederea afisdrii in avizierul Consiliului
Local Sector 5;

12. Formuleaza in termen legal rispunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legitura cu litigiile
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

13. Réspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitdfii desfasurate, cu aprobarea Primarului Sectorului 5 si le transmite, in termen,
Serviciului Evidentd Acte Administrative din cadrul Directiei de Asistentd Tehnica si Juridica;
14. Indeplineste orice alte sarcini si lucriri repartizate de conducerea Primiriei Sectorului 5,

.....

care se incadreaza in specificul activitatii juridice desfasurate.

(2) SERVICIUL iNDRUMARE JURIDICA SI EVIDENTA CONTRAVENTIILOR

1. Asigurd consultan{d, asisten{d si reprezentarea Primariei Sectorului 5 cu privire la
procesele - verbale incheiate de Directia Generald de Politie Locald, apara drepturile si
interesele legitime ale acesteia in raporturile sale cu autoritatile publice, institutiile de orice
naturd precum i cu orice persoand juridica sau fizica, romana sau striini;

2. Isi exprima in scris punctul de vedere (prin referate) privind neexercitarea cailor de atac;
3. Transmite, la solicitarea instanfelor judecdtoresti sau a altor organe cu atributii
jurisdictionale, relatiile solicitate sau copii dupa inscrisuri;
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4. Desemneazad un consilier juridic din cadrul serviciului juridic pentru a participa la
sedintele de instruire ale polifistilor locali din cadrul Directiei Generale de Politie Loc-ala,
atunci cand i se solicitd prezen{a, pentru aducerea la cunostintd a modificirilor intervemite
la actele administrative;
S. Acorda consultantd juridica personalului institufiei pe aspecte privind domeniul de
activitate al institutiei;
6. Asigurd reprezentarea in fafa instantelor judecatoresti de toate gradele
7. Formuleazi apdrdri si completeazd, pentru fiecare cauzi aflatd pe rolul instanfelor de
judecatd, in colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, documentele relevante
pentru sustinerea cauzei, solicitdnd referate de specialitate si note de constatare in diversele
faze de desfasurare a litigiilor;
8. Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instanfelor judecétoresti si a tuturor actelor si
documentelor incredintate in vederea solutiondrii cauzelor;
9. Inreglstreaza contestatiile la procesele-verbale depuse in termenul legal sau tardiv;
10. Intocmeste intdmpinarile si completeazd pentru fiecare proces,verbal contestat, un
dosar, in colaborare cu serviciile functionale implicate, cu documente relevante in susfinerea
cauzei in instanta, solicitand referate de specialitate, note de constatare in diverse faze de
desfasurare a litigiului intre parti;
11. Formuleazd apeluri, recursuri, contestatii in anulare, revizuiri, recursuri in interesul
legii, ori de céte ori acestea se impun;
12. Aplicé procedurile operafionale pentru activitafile proprii biroului;
13. Intocmeste rapoarte privind activitatea desfasurata, la solicitarea superiorilor ierarhici;
14. inainteazi dosarul cu contestatia in original la instanfa de judecata atunci cénd
contestatia este depusa la sediul institutiei;
15. Intocmeste si prezintd, la cererea superiorilor ierarhici sau a altor organe abilitate
situatia rezolvarii dosarelor;
16. Asigurd solufionarea in termenul prevazut de lege a cererilor, petitiilor si memoriilor
adresate institutiei si repartizate de sefii ierarhic superiori;

In ceea ce priveste atributiile referitoare la contraventii, acestea sunt:
1. Pe baza unui referat, scoate din magazia unitatii carnetele de procese-verbale de
constatare a contraventiei;
2. Carnetele de procese-verbale de constatare a contraventiei se depoziteaza la nivelul
serviciului indrumare juridica si evidenta contraventiilor, in locuri special amenajate, fiind
gestionate de persoanele cu atributii in acest sens;
3. Distribuie politistilor locali procesele-verbale de constatare a contraventiei (serviciile
ordine publica, interventie, circulatie pe drumurile publice), pe bazd de semnétura (registru);
impreund cu procesele-verbale de constatare a contraventiei distribuie si tipizatul numit
opis;
4. Primeste si Inregistreazd in registrul de evidentd, procesele-verbale de constatare a
contraventiei incheiate de politistii locali in indeplinirea atributiilor de serviciu;
5. Tine evidenta centralizata pe computer a tuturor fazelor pana la solutionarea definitiva
a procesului-verbal de contraventie, respectiv executarea sanctiunii si incasarea sumelor
banesti;
6. Colecteaza de la polifistii locali procesele-verbale - formularele verzi, pe baza de
semndturd, 1nsotite de tipizatul numit opis;
7. Formularele verzi sunt aranjate in bibliorafturi, in ordine cronologica, la ele atasdndu-
se inscrisurile ulterioare (comunicarea catre contravenient, comunicarea citre executare,

plange foto etc.);
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8. Verificd procesele-verbale completate de cétre politistii locali din punct de vedere al
modului de intocmire si de respectare a legalitafii, sesizeazi sefii ierarhic superiori in
legaturd cu nerespectarea legislatiei in vigoare pe care o constati in activitatea desfasurati;
9. Gestioneaza rapoartele de anulare a proceselor-verbale neintrate in circuitul civil;

10. Intocmeste referate de clasare a proceselor-verbale, atunci cand este cazul (procesul
verbal a intrat in circuitul civil);

11. Pastreaza si arhiveaza procesele-verbale anulate si clasate;

12. Asigurd comunicarea proceselor-verbale catre contravenienti (exemplarul roz),
conform prevederilor legale, atunci cand este cazul;

13. Completeaza plicurile, confirmarile de primire si borderourile, in vederea transmiterii
prin oficiul postal,

14. Colaboreazi cu serviciul ordine publica in vederea comunicarii, prin afisare/inméanare,
a proceselor-verbale (exemplarele roz), pe raza sectorului 5;

15. Colaboreazd cu politiile locale din celelalte sectoare ale municipiului bucuresti
(1,2,3,4,6) si din tard, in vederea comunicarii, prin afisare/inméanare, a proceselor-verbale
(exemplarele roz).

(3) SERVICIUL JURIDIC, LEGALITATE ACTE

1. Asigurd reprezentarea intereselor Primarului Sectorului 5, Consiliului Local al
Sectorului 5, Sectorului 5 in fata autoritétilor sau institutiilor publice, in limita atributiilor
de serviciu si a mandatului incredintat de conducétorul institutiei;

2. Asigurd reprezentarea intereselor Primarului Sectorului 5, Consiliului Local al
Sectorului 5, Sectorului 5 Bucuresti in fata instantelor de judecata de toate gradele;

3. Promoveazi actiuni in justitie, pe baza documentatiei puse la dispozitie de catre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, formuleazi
apdrarea 1n dosarele aflate pe rolul instantelor de judecatd si formuleaza cdile ordinare si
extraordinare de atac, dupa caz;

4. Verifica si propune probe necesare solutiondrii juste a cauzelor, propune masuri
judiciare si extraordinare pentru apérarea intereselor Sectorului 5, Primarului Sectorului 5,
Consiliului Local al Sectorului 5;

5. Indeplineste procedura de afisare a citatiilor §i hotdrarilor emise de instantele de
judecata, la solicitarea acestora, a citatiilor emise de sectiile de politie, cand este cazul,
precum si a publicatiilor de vanzare;

6. Redacteaza actiuni, formuleaza raspunsuri, la solicitarea instantelor de judecata sau a
altor institutii Sau autoritati publice;

7. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de Primar

8. Primeste si avizeazd proiecte §i contracte, precum si alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniald a Primariei;

9. Solutioneaza in termenul prevazut de lege cererile, petitiile si memoriile adresate
autoritatii administratiei publice locale;

10. Participa, la solicitarea serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, la
diverse comisii de inventariere, comisii de predare - primire, de achizitii publice, de aplicare
a Legii 18/1991 privind fondul funciar, etc;

11. Acorda consultanta juridica, in limita prevederilor legale, cetatenilor din Sectorul 5;
12. Consiliaza, din punct de vedere juridic, compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, la solicitarea acestora;
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13. Indeplineste orice alte atributii date de cétre Primarul Sectorului 5, care se incadreazi
in atributiile, respectiv obiectul de activitate al serviciului.

Art. 36. SECRETARUL SECTORULUI 5

(1) DIRECTIA DE ASISTENTA TEHNICA SI JURIDICA

Directia Asistentd Tehnica si Juridica este o directie de specialitate in structura
organizatoricd a primdriei Sectorului 5, condusd de un director executiv, sub coordonarea
Secretarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti.

Structura organizatorici a Directiei Asistentd Tehnica si Juridicd este prezentatd in
anexele 1 si 2 ale Hotarérii Consiliului Local Sector 5 nr.2/09.01.2017 privind modi ficarea
Organigramei si a Statului de functii ale aparatului de specialitate al Primariei Sectorului 5.

Directia Asistentd Tehnica si Juridica asigura legitura dintre Consiliul Local al sectorului

5, ca autoritate deliberativa si autoritatea executivi.

(1.1) SERVICIUL EVIDENTA ACTE ADMINISTRATIVE

1. Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia in vederea transmiterii electronice consilierilor locali;

2. Realizeazd procedura de convocare a consiliului local precum si transmiterea in termenul
prevazut de lege, a proiectelor de hotarare si documentatia aferents, ce urmeazi a fi dezbitute
in sedintele de consiliu;

3. Transmite ordinea de zi precum si proiectele de hotarére catre compartimentul management
informational in vederea afisarii pe site-ul institutiei ;

4. Asigurd legitura intre comisiile de specialitate §i compartimentele care au propus initierea
proiectelor de hotérari;

5. Intocmeste rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de
hotérari §i urméregte respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte;

6. [Efectueazd lucrarile de secretariat ale sedintelor consiliului local;

7. Redacteazi si verifica procesul verbal al sedintelor in baza inregistririlor audio;

8. Asigurd semnarea procesului verbal de citre presedintele de sedintd si Secretarul
Sectorului 5;

9. Transmite procesul verbal al sedintei catre compartimentul management informational in
vederea afisarii pe site-ul institutiei ;

10. Asigurd semnarea de citre presedintele de sedinta si contrasemnarea pentru legalitate de
cétre secretarul sectorului 5 a hotararilor adoptate in sedintele Consiliului Local Sector 5;

11. inregistreazi hotirarile Consiliului Local al Sectorului 5 si le Tnainteaza 1n termen de 10
zile lucrdtoare de la adoptare, Institufiei Prefectului Municipiului Bucuresti, Primarului
Sectorului 5, Compartimentului Management Informational in vederea afisirii pe site-ul
institutiei precum si initiatorilor, in vederea aplicarii acestora;

12. inregistreazi dispozitiile emise de Primarul Sectorului 5 si le Inainteazd in termen de 5 zile
lucrdtoare de la semnarea lor, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

13. Multiplicd si difuzeaza —in functie de prevederile acestora, dispozitiile emise de primarul

sectorului 5;
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14. Intocmesc proiectele de acte administrative (dispozitii ale Primarului Sectorului 5 si
hotérarile ce urmeazad a fi dezbatute in sedintele consiliului local ) ce tin de domemiul de
activitate al serviciului;

15. intocmeste si sigileazd dosarele sedintelor de consiliu, dupa aprobarea procesului verbal al
sedintei;

16. Asigurd predarea catre Serviciul Secretariat, Registraturd, Arhivd a documentelor in
conformitate cu prevederile legale;

17. Intocmegte lista (pontajul) privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care
0 comunicd directiei economice impreund cu prezenta comisiilor de specialitate, in vederea
acorddrii indemnizatiei lunare consilierilor locali;

18. Primeste, finregistreaza, arhiveazd i inméneazd compartimentului management
informational in vederea afisarii pe site-ul institutiei, rapoartele anuale de activitate;

19. Afigseaza pe site-ul institutiei si arhiveazi rapoartele anuale de activitate ale consilierilor

locali;

20. Tine evidenta consilierilor locali si a schimbdrilor survenite in timpul mandatului;

21. Tine evidenta hotérarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si a dispozitiilor
emise de Primarul General, comunicate de autorititile emitente;

22. Multiplicd si difuzeazd compartimentelor de specialitate — in functie de specificul
activitaii acestora - Hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitiile

emise de Primarul General,
23. Elibereaza, la cerere, Hotararile Consiliului Local al Sectorului 5 persoanelor indreptitite;
24. Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, Secretar si Director executiv.

(1.2) COMPARTIMENTUL PENTRU APLICAREA LEGII NR.550/2002

1. Raspunde de indeplinirea conditiilor si procedurilor de vanzare cétre solicitanti, in stricti
conformitate cu prevederile legale;

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

e Completeazd si prezinta dosarele Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002 in vederea
elaborérii rapoartelor de evaluare si negocierii pretului de vAnzare/cumparare a spatiilor
comerciale si de prestéri servicii;

o fntocmeste procesul verbal al sedintelor Comisiei pentru vanzarea spatiilor comerciale
sau de prestari servicii,

o Intocmeste documentele pentru organizarea licitatiilor;

e Prezinta aceste documente Comisiei de aplicare a Legii nr. 550/2002;

e Transmite notarilor documentatia ce std la baza autentificarii contractelor de vanzare-
cumparare $i tine legatura cu acestia;

e Tine evidenta spatiilor comerciale negociate si vandute si face raportari lunare (sau de
céte ori se impune) cétre conducerea Primériei Sector 5, Prefectura Municipiului Bucuresti
si C.G.M.B.;

e Urmdreste derularea rapoartelor de evaluare si cadastru a spatiilor comerciale si de
prestari servicii,

e Gestioneazd baza de date cu spatiile comerciale si de prestari servicii aflate spre vanzare.
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(1.3) SERVICIUL SECRETARIAT, REGISTRATURA SI ARHIVA

1. La incheierea programului de lucru se tipareste un borderou pentru fiecare serviciu cu
lucrarile repartizate, fiind predate sub semnétur;

2. Corespondenta cu caracter strict secret primita, este inregistratd in sistemul electronic
AVANDOC si repartizatd persoanelor desemnate in acest sens;

3. Colaboreazi cu societatea care depoziteaza o parte din arhiva institutiei noastre;

4. Inventariazd materialul arhivistic existent si in special al celui cu termen de pistrare
permanent, conform anexei 2 din Legea arhivelor nationale nr.16/1996 modificata si completata
de legea nr.358/2002;

5. Pune la dispozitia directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor documentele
solicitate de conducere si elibereaz la cererea petentilor copii ale documentelor solicitate;

6. Distribuie corespondenta catre destinatari;

7. Intocmeste borderoul pentru posta cu corespondenta directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul Primariei Sector 5;

8. Pana la data de 5 ale lunii in curs prezintd Directiei Generale Economice decontul
cheltuielilor efectuate cu corespondenta francata pentru luna precedenti;

9. Comunicd conducerii institutiei problemele deosebite legate de activitatea proprie, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

10. Indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, Secretar si Director executiv;

11. anegistreazé, in sistemul electronic AVANDOC, cereri, petitii, reclamatii, sesizari de la
petenfi si ale statului, ce se transmit in functie de specificul fiecareia la compartimentele,
birourile, serviciile si directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5.

(2) COMPARTIMENTUL CADASTRU, FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL

1. Analizeaza preliminar cererile formulate de persoanele indreptatite pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenului, strict conform competentelor juridice sau tehnice,
prezentand corespunzitor propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legii fondului funciar si le Tnainteaza spre analiza si solutionare Subcomisiei Sectorului 5 de
fond funciar si ulterior spre validare Comisiei de fond funciar a Prefecturii Municipiului
Bucuresti. Aceste cereri pot fi verificate la O.C.P.I.-Bucuresti, Directia de Impozite si Taxe
Locale, Directia Patrimoniu, Evidenta Proprietdtii, Cadastru si Directia de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului din cadrul Priméariei Municipiului Bucuresti si oricaror alte institutii
implicate ;

2. Asigura evidenta eliberdrii titlurilor de proprietate emise in baza legilor Fondului Funciar;
3. Completeaza planurile cadastrale digitale cu terenurile identificabile redobandite prin
sentinte judecdtoresti, prin dispozitiile Primarului General si prin titlurile de proprietate
obtinute In baza legilor fondului funciar;

4. Participa la expertize tehnice ale instantelor atunci cand existé solicitare;

5. Elibereazd adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor, pe baza unei proceduri
aprobate in prealabil de institutie ;

6. Intocmeste procese-verbale de punere in posesie conform Hotirarilor validate ale
Subcomisiei Sector 5;

7. Identifica, masoara terenurile si pune In posesie proprietarii acestor terenuri;

8. Colaboreaza cu alte servicii la identificarea $i masurarea terenurilor care fac obiectul Legii
Fondului Funciar si a Legii Cadastrului sau din patrimoniul UAT Sector 5;
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9. Iain evidentd diferite Dispozitii ale Primarului General comunicate privind solutionarea
notificarilor si modificarea denumirilor strazilor i a numerelor postale de pe raza Sectorului
3;

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

11. Inainteaza 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 validarii propunerilor de solutionare de cdtre Prefectura Municipiului Bucuresti,
participd, impreund cu membrii Subcomisiei, la punerea in posesie a persoanelor indreptitite si
primeasca terenuri;

13. Ia in evidentd cererile persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii nr. 341/2004,
Legii nr. 44/1994 si Legii nr. 15/2003, urmarind sa fie analizate, in functie de disponibilititile
de teren sau in vederea acordarii de despagubiri;

14. Raspunde in termen legal petitiilor cetatenilor care sunt de competenta sa ;

15. Inainteazi Directiei Municipale de Statisticd rapoartele statistice in materie;

16. Completeaza si actualizeaza datele din Registrul Agricol gestionate atét pe format de hartie
cat si in format electronic, asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea,
sigilarea i inregistrarea acestora in Registrul de intrare-iesire general, intocmeste opisul
registrelor agricole;

17. Elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare (Verifica in teren datele
reale, necesare eliberdrii atestatelor de producitor solicitate de persoanele inscrise in Registrul
agricol, asigurand totodatd sprijin de specialitate producétorilor agricoli);

18. Elibereaza adeverinte, pe baza datelor din registrul agricol, in vederea stabilirii ajutorului
de somaj, a ajutorului social si la intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare;

19. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

20. Intocmeste centralizatoare referitoare la: numérul gospodadriilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinutd, mijloacele de
transport si masinile agricole;

21. Analizeaza si solufioneazd cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru
producatorii agricoli;

22. Intocmeste chestionare anuale cu privire la productia vegetald obtinuta de gospodariile
populatiei;

23. Informeaza cetdfenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

24. Transmite situatii la Institutul National de Statistica ;

25. Colaboreazd cu Directia Agricolda a Municipiului Bucuresti ;

26. In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, seful serviciului activeazi in
cadrul Comisiei constituite la nivelul sectorului si furnizeazd datele necesare pentru
identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;

27. Participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar si ofera detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata,

28. Colaboreaza la redactarea proiectelor de proceduri specifice serviciului;

29. Intocmeste referate de specialitate specifice activititii serviciului;

30. Tine evidenta contractelor de arendd incheiate conform legislatiei in vigoare;

31. Colaboreaza cu Subcomisia Sector 5 de fond funciar la pregétirea si indosarierea cererilor
si a documentelor aferente acestora , depuse in baza legilor fondului funciar la Subcomisia
Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti privind stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor — exclusiv pe partea ce tine de: planuri, coordonate, verificare tehnica a expertizelor
topografice depuse, partea tehnica a dosarului;
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32. Desfagoard activitdfi specifice pentru aplicarea prevederilor art. 36, alin. 2 si 3 dim Legea
nr. 18/1991 cu modificérile si completarile ulterioare privind reconstituirea/constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor aferente constructiilor (case la curte si blocuri-teren
aferent apartamentelor);

33. Verificd documentatfile anexate la cererile privind reconstituirea sau constituirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor aferente constructiilor si solicitd petitionarilor completarea
acestora conform metodologiei stabilite de Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti ;

34. Intocmeste tabelul centralizator si adresa de inaintare in vederea transmiterii la Inistitutia
Prefectului Municipiului Bucuresti;

35. Intocmeste rdspunsurile la solicitirile Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti,
Judecdtorie, etc., referitoare la modul de aplicare a prevederilor art. 36, alin . 2 si 3 din Legea
nr. 18/1991 cu modificarile si completérile ulterioare;

36. Colaboreaza cu: Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Bucuresti, Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti,
Administratia Domeniului Statului, Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatii — strict
pe probleme de Cadastru, Geodezie sau Topografie ;

37. Colaboreaza cu Directia Urbanism in vederea identificarii imobilelor si incadrarea acestora
in unitdtile teritoriale de referinta din P.U.G. ;

38. Identifica, masoard terenuri, verifica solicitdrile petentilor privind situatiile faptice din
teren, expertizele tehnice judiciare prezentate sau documentatiile cadastrale ce necesita
completdri, elaboreaza rapoarte referitoare la starea de fapt gasita pe teren;

39. Elibereazi planuri din evidentele serviciului pentru alte directii din cadrul Primariei Sector

5.
(3) BIROUL EVIDENTA ELECTORALA

1. Stabileste in baza actelor normative metodele si tehnicile de evidentiere in listele electorale
permanente a tuturor modificérilor intervenite in listele respective ;

2. Asigura intocmirea corecta a ,,Publicatiei” Sectorului 5;

3. Coordoneazd conform legii in vigoare activitatea de evidentd a populatiei cu drept de vot
din Sectorul 5;

4. Organizeaza si participd la actiunea de recenzare a strdzilor nou infiintate si a blocurilor
noi construite, conform adreselor primite de la Directia Generala de Investitii si Evidentei
Proprietatii si Nomenclaturii Postale din Priméria Municipiului Bucuresti, ca urmare a punerii
in posesia proprietarilor cu suprafetele de teren in urma aplicérii Legii nr. 18/1991 a Fondului
Funciar;

5. Dupa actualizarea listelor electorale, intreprinde demersurile necesare pentru o noui
delimitare a sectiilor de votare, astfel incat sa nu existe sectii de votare sub 1.000 de locuitori;
6. Pentru pregitirea, organizarea si desfasurarea Alegerilor Locale, a Alegerilor Parlamentare
si Prezidentiale precum si a Referendumului (conform Legii 3/2000), obiectivul principal este
realizarea intocmai a sarcinilor cuprinse in Programul calendaristic al Guvernului’

7. Actualizeaza listele electorale permanente;

8. Completeaza listele electorale permanente cu persoanele omise din listele electorale;

9. Radiaza din listele electorale a unor persoane, pe baza comunicarii serviciului public local
unde s-a inregistrat decesul, a Ministerului de Justitie, si a instantelor de judecata. Evidentierea
comunicdrilor si oricaror corespondente privitoare la listele electorale permanente se tine intr-
un registru special de intrare-iesire a lucrarilor;
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10. Participd la efectuarea lucrarilor specifice alegerilor locale, alegerilor parlamentare si
prezidentiale precum si a referendumului;

11. Réaspunde la sesizarile primite de la cetéteni;

12. Participa la realizarea altor sarcini date de conducerea Primiriei Sectorului 5.

(4) SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1. Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor de tutela cu privire la:

e cauzele civile avand ca obiect divort cu copii;

e cauzele civile avand ca obiect modificarea masurilor luate cu privire la copil;
cauzele civile avand ca obiect stabilirea/ modificarea pensiei de intretinere la care are
dreptul copilului;
cauzele civile avand ca obiect stabilirea/ schimbarea locuintei copilului;
cauzele civile avand ca obiect exercitarea autoritatii parintesti;
cauzele civile avind ca obiect stabilirea/ modificarea programului de vizita al copilului;
orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de judecati;
2. Efectueazd anchete sociale la solicitarea notarilor publici in cauze de divort cu copii, prin
acordul sotilor;
3. Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti cu privire la cauze civile
avand ca obiect aménarea/ intreruperea executdrii pedepsei a persoanelor condamnate la
pedepse cu Inchisoarea printr-o hotérare definitiva;
4. Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd in cauze civile avand ca
obiect declararea judecitoreascd a mortii;
S. Efectueazd anchete sociale la solicitarea Directiilor de Asistentd Sociald cu privire la
acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului in vérstd de de pana la 2 ani sau pentru
stimulentul de insertie, in conformitate cu O.U.G. nr.111/2010;
6. Efectueazd anchete sociale la solicitarea Inspectoratului National de Medicind Legali
,»Mina Minovici”, la domiciliul persoanelor ce urmeazi a fi expertizate de citre o comisie de
specialitate;
7. Intocmeste proiecte de dispozitii cu privire la stabilirea numelui de familie si prenumele
copilului gasit, nascut din parin{i necunoscuti, precum si al copilului care este parisit de citre
mamd in spital iar identitatea acesteia nu a fost stabilitd in termenul previzut de Lege, daci
copilul a fost parasit sau gasit pe raza Sectorului 5;
8. Intreprinde demersurile necesare privind autorizarea, in conditiile legii, a schimbarii, pe
cale administrativa, a numelui copilului;
9. Indeplineste atributiile previzute de Legea nr.17/2000 privind asistenta sociali a
persoanelor vérstnice:

e consilierea persoanelor varstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care

instrdineaza un bun in schimbul intretinerii;
e asistarea acestora in vederea incheierii contractelor de intretinere la notariatele publice;
e promovarea actiunilor in instantd cu privire la rezolutiunea contractelor de intretinere,
in cazul neindeplinirii clauzelor contractuale;

10. Intocmeste documentatia aferentd instituirii curatelei pentru reprezentarea/ asistarea
copiilor si autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii,,, contracte de
vanzare- cumpdrare, contracte de donatie, contracte de inchiriere, etc)
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11. Intocmeste documentafia aferentd instituirii curatelei pentru reprezentarea persoanelor
puse sub interdictie judecdtoreasca si autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea
succesiunii, contracte de intretinere, contracte de donatie, etc)

12. Asigurérelafia si consilierea tuturor persoanelor puse sub interdictie judecitoreasca privind
ingrijirea si gestionarea veniturilor si bunurilor acestora;

13. Asigura consilierea persoanelor varstnice si a minorilor;

14. Asigurd programul de lucru cu publicul;

15. Efectueaza orice alte atributii stabilite de Primarul Sectorului 5 si Secretarul Sectorului 5.

Art. 37. DIRECTIA EVIDENTA PERSOANELOR

Directia de Evidenta Populatiei — Sector 5 este constituita, fara personalitate juridica,
in subordinea Primarului Sectorului 5 si Secretarului Sectorului 5, in cadrul aparatului propriu
de specialitate al Primarului Sector 5.

Activitatea Directiei de Evidenta Populatiei — Sector 5 este coordonata si controlata
metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date — DEPABD si de Directia Generala de Evidenta a Persoanelor — Municipiul Bucuresti.

(1) SERVICIUL EVIDENTA POPULATIEI

1. Primeste, analizeazd si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea resedintei
si inméneazad solicitan{ilor documentele in cauza;

2. Primeste si solufioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimbé domiciliul din strdinitate in roménia;

3. Primeste i solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitdti sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitétilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate §i inmaneazd documentele solicitate;

4. [Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucréri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

5. Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

6. Desfagoara activitafi de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetédtenilor;

7. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetiteni;
8. Efectueaza verificari in registrul national de evidentd a persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea
de a le efectua;

9. Identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei In anumite localitdti etc. si anunta unitdfile de politie n vederea luarii masurilor legale
ce se impun;

10. Colaboreaza cu unitdtile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turisticd, in vederea identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentid a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu polifia locald potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;
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11. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitifile operative ale IM.A.L,
in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

12. Solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., justitie, parchet,
M.Ap.N., privind verificarea i identificarea punctuali a persoanelor fizice;

13. Formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

14. Intocmeste situatiile statistice si analizele activitdtilor desfagurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul serviciului;

15. Asigurd gestiunea carfilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

16. Raspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei specifice;

17. Asigurd conservarea gi utilizeaza evidentele locale manuale;

18. Asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

19. Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{a a persoanelor si
raporteaza disparifia acestora pe cale ierarhica;

20. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

21. Constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

22. Indeplineste si alte atribufii specifice activitafii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

23. Actualizeaza registrul national de eviden{a a persoanelor cu datele privind persoana fizica
in baza comunicdrilor autoritafilor administratiei publice centrale §i locale, precum si a
documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

24. Actualizeazi registrul naional de evidenta a persoanelor cu mentiunile operative, precum
si cu informafiile preluate din comunicérile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe
linie de eviden{d a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de Fp.A.I.
25. Preia in registrul national de evidentd a persoanelor datele privind persoana fizici, In baza
comunicdrilor nominale pentru nascufii vii, cetafeni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

26. Preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;
27. Opereaza in registrul national de evidentd a persoanelor data inménarii cartilor de identitate
si a carfilor de identitate provizorii,

28. Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

29. Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in registrul national de evidenta a
persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

30. Desfagoara activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

31. Alocarea si comunicarea serviciului de stare civila a numarului de certificat 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. Evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si

sistem de operare;
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34. Participa la operafii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazai si de
aplicafie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu
specialistii DEPABD.;

35. Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

36. Centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si Intocmeste sintezele, situafiile comparative si analizele activitigilor desfZsurate
periodic;

37. Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre
conducerea biroului sau lucratorul desemnat.

38. Indeplineste si alte atribufii repartizate de Primarul Sectorului 5 si Secretarul Sectorului 5.

(2) SERVICIUL STARE CIVILA

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civila inregistrate

2. Intocmeste, la cerere, potrivit legii i elibereazd persoanelor fizice indreptatite, extrase de pe
actele de Stare Civil;

3. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pdstrare §i trimite comunicri
de menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul
I1, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila;

4. Elibereazd, gratuit, la cererea autoritailor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale republicata, ale legii nr. 119/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare cu privire la actele de stare civila, precum si ale legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

S. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili;
dovezile cuprind, dupé caz, precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

6. Trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de eviden{d a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

7. Trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrugilor;

8. Distruge, pana la data de 5 ale lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

9. Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
institutului national de statisticd, pe care le trimit, pdna la data de 5 a lunii urmaitoare
inregistrdrii, la directia regionala de statisticd a municipiului bucuresti;
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10. Dispune masurile necesare pastrarii registrelor i certificatelor de stare civild in conditii
care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar dlestinat
desfagurarii activitatii de stare civila;

11. Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pa streazi
si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

12. Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxi liare si
cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
directiei generale de evidenta persoanelor — Municipiul Bucuresti;

13. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei ofiterului de stare civila;

14. Primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate
in motivare, efectueazi verificdrile necesare §i intocmeste referatul de schimbarea numelui pe
cale administrativd, pe care il inainteaza la DGPMB pentru emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere;

15. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divor{, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazi
D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobdrii;

16. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, insofite de actele ce le susfin, efectueazd verificari si intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuni cu
intreaga documentatie, Primarului Sectorului 5;

17. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere 1n vederea emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de citre Primarul
Sectorului 5;

18. Primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune Primarului Sectorului 5 emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DGEP Municipiul Bucuresti;

19. Inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetdfenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. Prin
structura de stare civild din cadrul DGEP Municipiul Bucuresti;

20. Transmite, dupd inscrierea men{iunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui catre directia pentru evidenfa persoanelor si administrarea
bazelor de date, catre Directia Generala de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, Directiei Cazier Judiciar, statistica si evidenfe operative din cadrul Inspectoratului
General al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de nastere sau casatorie al solicitantului;

21. Inainteazi D.G.E.P.M.B. Exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

22. Sesizeazd imediat D.G.E.P.M.B. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special;

23. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate 1n strdinétate;
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24. Efectueazi verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari
a actelor de stare civild pentru cetafenii roméani si persoanele firad cetdtenie domiciliate in
romania;

25. Primeste cererile de divorf pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in
fata ofiterului de stare civila, verifici documentele necesare §i intocmeste dosarul de di vort pe
cale administrativd; dupa termenul de 30 de zile, ofiterul de stare civila constatd desfacerea
casdtoriei prin acordul sofilor, in condifiile metodologiei cu privire la aplicarea urnitara a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobaté prin h.g. Nr.64/2011, cu completarile ulterioare
si elibereaza certificatul de divorf care va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare;

26. Solicita, birourilor de evidenta populatiei a sectorului 5 alocarea, din registrul wnic al
certificatelor de divort, din RNEP, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris
pe acesta;

27. Inregistreaza mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa, in baza
comunicarilor transmise de catre primariile care au in pastrare actul de casatorie, de catre
primariile de la domiciliul sotilor, de catre notarii publici;

28. Colaboreaza cu autoritifile de sdndtate publicd judetene §i cu maternitdtile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civila;

29. Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

30. Transmite, lunar, la D.G.E.P.M.B. situatia indicatorilor specifici;

31. Transmite, lunar, trimestrial si semestrial, la D.G.E.P.M.B. situatia casatoriilor mixte;

32. Desfasoard activitati de primire, examinare, eviden{d si rezolvare a petitiilor cetétenilor;
33. Asigura colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I.,
in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

34. Raspunde de activitdfile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

35. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

36. Centralizeaza principalii indicatori realizati, verificA modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si Intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitdtilor desfasurate
periodic;

37. Indeplineste si alte atributii repartizate de Primiria Sectorului 5 si Secretarul Sectorului 5;
38. Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre
conducerea serviciului.

Art. 38. DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

(1) DIRECTIA DE SIGURANTA A CETATEANULUI

(1.1) SERVICIUL ORDINE PUBLICA

1. Mentine ordinea si linistea publicad in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguran{d publicd al unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii,
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2. Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdfilor de invitimant publice, a
unitafilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al -unitaii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum
si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea -unitatii
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prir planul
de ordine i siguranta publica;

3. Actioneazd in zona de competenta stabilitd prin planul de ordine i siguranta publica, pentru
prevenirea gi combaterea faptelor antisociale, a comertului stradal neautorizat, precum si pentru
mentinerea ordinii gi linistii publice sau curiteniei localitatii;

4. Participd, impreund cu autoritafile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitd{i de salvare i evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare §i inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

5. Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea si ocrotirea
parinfilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeazi la incredintarea
acestora serviciului public de asisten{d sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

6. Constatd contraventii i aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor féra stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza
serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stdpan despre existenfa acestor caini si
acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la addpost;

7. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului sectorului
S/primarului general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor
controale ori actiuni specifice;

8. Participa, Impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfasoara in spatiul
public i care implica aglomerari de persoane;

9. Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritagilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

10. Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, In limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice
locale;

11. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penala si
instantele de judecatd care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competentd;

12. Participd, alaturi de politia roméana, jandarmeria romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguran{d publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

13. Coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din ministerul apararii
nationale;

14. Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

15. Acordd, pe teritoriul unitagilor/subdiviziunilor administrative-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atribufii in domeniul mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii

publice;
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16. Intocmeste raspunsurile la petitiile si sesizérile care intrd in sfera de solutionare, conform
atributiilor functionale si a referatelor intocmite in cadrul serviciului;

17. indeplineste orice alte atribufii stabilite prin lege.

18. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informnatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitrii atributiilor de
serviciu;

19. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
20. Rédspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

21. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, mésurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

22. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

23. Reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atribuiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

24. Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

25. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institufiei, in general;

26. Asigurd, conform prevederilor legale, paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea
unitdfii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local al
sectorului 5;

27. Semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

(1.2) SERVICIUL INTERVENTIE

1. Mentine ordinea si linigtea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publicd al unitétii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

2. Actioneaza 1n zona de competentd stabilitd prin planul de ordine i siguranta publica al
subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea $i combaterea faptelor antisociale, a
comertului stradal neautorizat, precum si pentru menfinerea ordinii $i linistii publice sau
curateniei localitatii;

3. Participd, impreuna cu autoritafile competente prevazute de lege, potrivit competenielor, la
activitdti de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitéti naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

4. Desfasoard activitati de mentinere a ordinii publice si interventie in zonele si situatiile care
prezintd un risc ridicat la adresa securitatii, sanatatii si integritatii corporale ale lucratorilor de
politie locala si/sau a personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general,
din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

5. Constatd contraventii $i aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cdinilor fard stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza
serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stdpan despre existenfa acestor cdini si
acorda sprijin personalului specializat in capturarea i transportul acestora la addpost;
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6. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului gseneral,
din institufiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

7. Participd, Impreund cu alte autoritafi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, margsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
acfiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitafi care se desfisoard in spatiul
public si care implicd aglomerdari de persoane;

8. Constatd contravenfii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor admini stratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competent;

9. Executd, in condifiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instanfele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

10. Participd, aldturi de polifia romana, jandarmeria romana si celelalte forfe ce compun
sistemul integrat de ordine si siguran{d publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

11. Asigurd masuri de protectie a executorilor judecétoresti cu ocazia executirilor silite;

12. Acordd, pe teritoriul unitagilor administrative-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurérii i restabilirii ordinii publice;

13. Intervine in sprijinul personalului politiei locale, ori de céte ori este nevoie sau este
solicitat, pentru rezolvarea unor probleme deosebite in exercitarea atributiilor de serviciu;

14. Intervine la evenimente si la obiectivele asigurate cu pazi aflate in proprietatea unititii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritafilor administratiei publice locale sau a
altor servicii/institutii publice de interes local;

15. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

16. Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

17. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institutiei;
18. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de citre conducerea institufiei §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

19. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

20. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

21. Reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

22. Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

23. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

24. Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar dacé acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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(1.3) SERVICIUL CIRCULATIE

1. Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta. avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

2. Verificad integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeazi nereguli constatate
privind funcfionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asisten{d In zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

3. Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torential,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4. Participa, Tmpreund cu unitétile/structurile teritoriale ale politiei roméne, la asigurarea
masurilor de circulafie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, acfiuni de pichetare, aciuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitii care se desfisoara
pe drumul public §i implica aglomeréri de persoane;

5. Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale polifiei roméne in asigurarea masurilor de
circulafie in cazul transporturilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenta;

6. Acorda sprijin unitdfilor/structurilor teritoriale ale politiei roméne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

7. Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
mdsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si,
dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitari;

8. Constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru incédlcarea normelor legale privind oprirea,
stafionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

9. Constatd contraventii i aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa
maximd admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avénd dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducitorilor acestor vehicule;

10. Constatd contraventii si aplicd sanc{iuni pentru incalcarea normelor rutiere de citre pietoni,
biciclisgti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animal;

11. Constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulafia In zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

12. Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stipan sau abandonate
pe terenuri aparfinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

13. Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale polifiei roméne pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafiondrii neregulamentare sau
al autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

14. Intocmeste raspunsurile la petitiile si sesizarile care intrd in sfera de solutionare, conform
atributiilor functionale si a referatelor intocmite in cadrul serviciului;

15. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
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16. Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiiilor de
serviciu;

17. Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;
18. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institufiei gi de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

19. Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

20. Raspunde de exercitarea altor atribugii stabilite prin fisa postului.

21. Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredinat de citre conducerea acesteia;

22. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

23. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

24. Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar daci acestea
nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitafi si atribufii.

(2) DIRECTIA INSPECTIE SI CONTROL GENERAL
(2.1) SERVICIUL CONTROL ACTIVITATI COMERCIALE

1. Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si
a activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de Autoritatea Locala
Sector 5;

2. Verificd legalitatea activitdfilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice §i juridice autorizate §i producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri §i oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

3. Verificd existenfa la locul de desfasurare a activitafii comerciale a autorizatiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenientd a mérfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
Autoritatii Locale Sector 5;

4. Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

5. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

6. Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

7. Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al Sectorului 5
sau pe spafii aflate in administrarea Autoritdfii Publice Locale Sector 5 ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

8. Verifica respectarea regulilor si normelor de comerf §i prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta Autoritafii Publice Locale Sector 5;
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9. Coopereaza si acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

10. Verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeaza autoritafile competente in
cazul in care identifica nereguli;

11. Verificd si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activititi de
productie, comert sau prestari de servicii desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor
legale;

12. Comunicd institutiilor abilitate deficientele constatate in timpul controalelor efectuate,
pentru luarea masurilor legale;

13. Propune sesizarea organelor de politie si/sau de cercetare penald, in cazurile previzute de
lege, conform competentelor;

14. Inregistreaza si {ine in evidentd: comerciantii si prestatorii de servicii din Sectorul 5,
actualizand permanent baza de date;

e controalele efectuate si masurile legale aplicate;
e intrdri — iesiri corespondenta / sesizdri si mod de solutionare;
e evidente interne;

15. Actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului stradal si
a activitafilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile
administratiei publice locale;

16. Verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice §i juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectareca prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

17. Verificd existenta la locul de desfisurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenientda a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

18. Verificad respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

19. Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

20. Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

21. Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes
local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

22. Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
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23. Coopereaza si acordd sprijin autoritdfilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

24. Verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate §i a serviciilor gi sesizeaza autorititile competente in
cazul in care identifica nereguli;

25. Verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitati de
productie, comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incilcarea normelor
legale;

26. Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice
realizdrii atribufiilor prevazute la punctele 1-10, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale;

27. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

28. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atribufiilor de
serviciu;

29. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
30. Raspunde de realizarea la timp i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institufiei, i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

31. Réaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor gi sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

32. Riaspunde de exercitarea altor atribuii stabilite prin fisa postului.

33. Reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

34. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

35. Propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

36. Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar daci
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi si atribufii.

(2.2) SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI SI ECOLOGIE URBANA

1. Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

2. Sesizeaza autoritafilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

3. Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

4. Identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate In administrarea autoritétilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru

ridicarea acestora;
5. Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
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6. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zdpezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelow;

7. Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

8. Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

9. Verificd si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor admini stratiei
publice locale, sesizirile cetafenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localititilor;

10. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice
realizdrii atributiilor prevazute la lit. A)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale;

11. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

12. Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu;

13. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduci prejudicii institutiei;
14. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institugiei §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

15. Raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele Intocmite;

16. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

17. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

18. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

19. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

20. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar daci acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

(2.3) SERVICIUL DISCIPLINA {N CONSTRUCTII

1. Efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie
de construire sau desfiintare, dupé caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2. Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

3. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
altd forma de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitdtii economice;

4. Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate 1n administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertitii de
actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice;
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5. Constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind dissciplina
in domeniul autorizirii executarii lucrdrilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa
caz, presedintelui consiliului judefean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al
sectorului municipiului bucuresti in a cérui raza de competentd s-a savarsit contraventia sau
persoanei imputernicite de acestia;

6. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege in competenta politiei locale In acest
domeniu.

7. Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al informatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitérii atributiilor de
serviciu;

8. Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
9. Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

10. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

11. Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

12. Reprezintd §i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

13. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

14. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

15. Semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii.

(3) DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI PREVENIRE SI COMBATERE
A VIOLENTEI

(3.1) SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR

1. inmaneaza cartile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

2. Coopereazd cu alte autoritafi competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

3. Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevéazute la art. 38 alin. (2) din ordonanta de urgentd a guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméni,
aprobatd cu modificéri si completari prin legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4. Coopereaza cu serviciile publice comunitare de eviden{d a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care
nu au acte de identitate;
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5. Intocmeste raspunsurile la petitiile si sesizdrile care intrd in sfera de solutionare, conform
atributiilor functionale si a referatelor intocmite in cadrul serviciului;

6. Pentru inregistrarea/radierea mopedelor atributiile serviciului sunt urmitoarele:

7. Inregistreaza  cererile solicitantilor,  insotite ~ de  documentele = necesare
inscrierii/radierii/eliberdrii duplicatelor/eliberarii unui nou certificat de inregistrare mopede;

8. Verificd documentatia depusa (cartea de identitate a vehiculului, act de proprietate, cartea
de identitate a solicitantului, dovada platii contravalorii certificatului de inregistrare, placutei si
a taxei de Inregistrare);

9. Inregistreaza mopedele ale ciror proprietari au domiciliul stabil, resedinta sau sediul in
sectorul 5 al municipiului bucuresti;

10. Introduce in baza de date mopedele inregistrate/radiate;

11. Elibereaza certificatele de inregistrare, duplicatele i unul sau dupa caz doua plicute cu
numadrul de Inregistrare;

12. Radiazi din circulatie mopedele care indeplinesc conditiile specifice prevazute de lege;
13. Transmite lunar baza de date cétre brigada rutierd bucuresti;

14. Tine evidenta mopedelor inregistrate in sectorul 5;

15. Verificd si asigura péstrarea, conservarea, integritatea si securitatea documentelor;

16. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

17. Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de
serviciu;

18. Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
19. Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

20. Riaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

21. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

22. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

23. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

24. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

25. Semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar daci acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

(3.2) SERVICIUL PREVENIRE SI COMBATERE A VIOLENTEI iN MEDIUL
SCOLAR

1. Evaluarea dimensiunilor fenomenului de violentd si a dependentelor de substante

psihoactive in Institutiile de Invatamant Gimnazial si Liceal din Sectorul 5;

2. Definirea problemele legate de violenta scolara si consumul de substante psihoactive;

3. Studierea frecventei si modalitdfilor de manifestare a violentei in mediul scolar si a

consumului de substante psihoactive;

4. Identificarea cauzelor generatoare ale violentei in mediul scolar;

S. Identificarea cauzelor declansatoare ale consumului si a dependentei de substante

psihoactive;
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6. Identificarea situatiilor de violenta scolara si elaborarea unei tipologii a fenomenului ;

7. Identificarea situatiilor de consum a substantelor psihoactive si elaborarea strategiilor de
prevenire i combatere a consumului de substante psihoactive;

8. Elaborarea strategiilor anti-violenta la nivel scolar;

9. Stabilirea/intocmirea planurilor de prevenire si combatere a violentei in scoli;

10. Stabilirea/intocmirea planurilor de prevenire si combatere a consumului de substante
psihoactive in scoli;

11. Punerea in aplicare a strategiilor adoptate in cadrul Institutiilor de Invatamant Gimnazial
si Liceal din Sectorul 5;

12. Realizarea de interviuri si cursuri periodice in cadrul Institutiilor de Invitamant Gimnazial
si Liceal din Sectorul 5 cu elevii si cadrele didactice.

13. Promovarea non-violentei i a riscurilor consumului de substante psihoactive.

14. Monitorizarea factorilor recurenti in ceea ce priveste violenta scolara si a consumului de
substante psihoactive in cadrul acestor Institutii.

15. Comunicarea in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate, datele cu privire la aspectele
de incélcare a legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta
cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu.

(4) DIRECTIA DISPECERAT, SITUATII DE URGENTA SI POLITIA ANIMALELOR

(4.1) BIROUL DISPECERAT

1. Primeste, prelucreaza, centralizeaza, stocheazd si comunicd in timpul cel mai scurt,
factorilor de decizie, toate informatiile specifice domeniului de activitate, provenite de la
organele de stat, de la societatea civild i cetateni, din activitafile si actiunile echipajelor din
teren, in scopul ludrii oportune a deciziilor si realizarii unei conduceri si coordondri eficiente a
misiunilor, inclusiv asigurérii cooperdrii cu alte structuri sau institutii din afara sistemului;

2. Cunoaste in orice moment situatia operativd In zona de responsabilitate a politiei locale,
situatia misiunilor care au fost executate sau sunt in curs de executare, fortele si mijloacele
participante;

3. Monitorizeaza permanent obiectivele asigurate cu paza de politia locald, raporteazi
evenimentele din zona de responsabilitate si aplicd masurile stabilite in cazul producerii unor
situafii deosebite in conformitate cu procedurile in vigoare, alertand echipajele de interventie
avand in atentie respectarea timpilor contractuali asumati si cei maximali stabiliti de legislatia
in vigoare;

4. La solicitarea echipajelor din teren executd verificarile in baza de date a ministerului
administratiei si internelor a persoanelor si autovehiculelor oprite pentru verificari, in conditiile
legii si ale protocoalelor de colaborare incheiate cu structurile abilitate din cadrul ministerului;
5. Supravegheaza permanent prin reteaua gps (dupa instalare) pozitia echipajelor operative
din teren si tine legdtura cu acestea neintrerupt prin intermediul statiilor radio de emisie
receptie, in scopul realizarii unei interventii operative;

6. In functie de situatie, in baza informatiilor primite din teren, instiinteaza instituiile abilitate
pentru rezolvarea cazurilor aparute (politie, jandarmerie, pompieri, i.s.u., salvare etc.);

7. Cunoaste, respecta si aplica intocmai prevederile cuprinse in planul de paza al obiectivului
primaria sectorului 5, al politiei locale precum si al celorlalte locatii;

8. Asigura primirea si predarea armamentului personalului din serviciu,

9. Pune in aplicare planul de alarmare a personalului in cazul unor situatii de urgenta,
interventii, calamitati etc.;
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10. Organizeaza si raspunde de functionarea neintrerupta a legéturilor, prin toate mijloa.cele de
comunicatii si informaticd, precum i de transmiterea in timp util a dispozitiilor con ducerii
institutiei, foloseste in mod corespunzator aparatura radio de emisie-receptie din dotare si
intervine pentru respectarea regulilor stabilite de catre tofi participantii la traficul radio;

11. Mentine in stare de functionare toate mijloacele si sistemele de avertizare si alarmare luand
primele masuri in cazul aparitiei unui eveniment deosebit;

12. Intocmeste zilnic un raport de activitate cu principalele evenimente pe care il prezinta
conducatorului institutiei sau inlocuitorului legal;

13. Centralizeazi, prelucreazi si analizeaza datele i informatiile privind situatia operativa de
pe raza administrativ-teritoriald a sectorului 5, pe linie de ordine si liniste publica, pazi,
interventie si circulatie pe drumurile publice, formuland concluzii §i propunnd masuri pentru
imbunatafirea si cresterea eficientei activitafilor dispeceratului in scopul ludrii unor decizii
optime si realizarii unei conduceri §i coordondri operative si eficiente.

14. Colecteazi, centralizeazd si sintetizeaza si transmite informatii specifice domeniului de
activitate al dispeceratului privind monitorizarea activittilor de ordine publicd, pazi,
interventie si circulatie pe drumurile publice;

15. Prezintd periodic, la solicitarea conducerii institutiei, informari referitoare la evolutia starii
operative de pe raza sectorului si a activitatii dispeceratului propriu;

16. Verificd executarea de catre dispecerii din serviciul de turd a dispozitiilor sefului de
serviciu si directorului general;

17. Analizeazd activitatea de cooperare cu structurile cu atributii in domeniul ordinii si
sigurantei publice (polifia romand, jandarmeria romana, politii locale, i.g.s.u., s.t.s. Etc.) Si
propune masuri de Imbunétatire a schimbului de informatii privind starea operativi;

18. Elaboreazd si actualizeazd documentele operative necesare organizarii si desfAsuririi
activitdfilor din cadrul dispeceratului;

19. Face propuneri de retragere sau intocmire a unor noi documente de lucru;

20. Intocmeste analize lunare ale activitafilor desfasurate, precum si planuri de pregitire
specifice pentru personalul dispeceratului, propunand masuri de imbunitatire a activitatii
compartimentului.

(4.2) BIROUL PREVENIRE SITUATII DE URGENTA
1. Colaboreazi cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Dealul Spirii” Bucuresti-Ilfov,

cu serviciile deconcentrate la nivelul Sectorului 5, precum si cu alte institutii care au atributii
in gestionarea situatiilor de urgenta;

2. Participd la sedintele si videoconferintele organizate de Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Dealul Spirii” Bucuresti-
Ilfov;

3. Asigurd cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a regulilor privind respectarea
normelor si instructiunilor privind situatiile de urgent si stabileste categoriile de instructaje
in acest domeniu;

4. Efectueazd instruirea semestriald a salariatilor, intocmeste si completeazd, conform
legii, fisele individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgent;

5. Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitdtii de protectie
civild si de apérare impotriva incendiilor si achizitionarii de echipamente si mijloace de
interventie specifice, la nivelul institutiei;

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 5§ AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

80



6. Asigurd evaluarea si centralizarea solicitdrilor de ajutoare si despagubiri in sitwatii
deosebite;

7. Difuzeazd acte de autoritate: dispozitii, hotdrari, prin care se stabilesc masuri si
raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor si protectiei civile;

8. Asigurd personalul de permanenta in situatiile previzute de legislatia in vigoare;

9. Intocmeste Planul de analizi §i acoperire a riscurilor,

10. Analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de apdrare impotriva incendiilor si
asigurd completarea acesteia in cadrul Primériei Sectorului 5, conform normelor in vigoare;
11. Elaboreaza instructiunile de apdrare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munca;

12. Asigurd intocmirea si actualizarea planului de interventie la nivelul institutiei si
conditiile pentru aplicarea acestuia in orice moment;

13. Asigurd realizarea si mentinerea in stare de functionare a cdilor de acces, a mijloacelor
tehnice de primd interventie, a sistemelor de comunicare, alarmare si alimentare cu apa in
caz de incendiu la nivelul institutiei;

14. Planificarea si executarea de controale proprii periodice la sediile institutiei, in scopul
depistdrii, cunoasterii si inlaturarii oricaror stari de pericol care pot favoriza initierea sau
dezvoltarea incendiilor;

15. Stabileste responsabilitatile i organizarea aparirii impotriva incendiilor la locurile de
munca din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5, le actualizeazi ori
de céte ori apar modificari si le aduce la cunostinti salariatilor;

16. Asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activititilor de informare si
educatie anti incendiu a populatiei;

17.  Asigura secretariatul tehnic permanent al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
al Sectorului 5;

18. fntocmegte Planul privind organizarea §i asigurarea activitdfii de evacuare a
angajafilor §i bunurilor Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

19. Planificd si pregiteste desfasurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatii de
urgenta,

20. Se preocupd de redactarea Dispozitiei Primarului de aprobare a Planului in domeniul
situafiilor de urgentd, la nivelul Sectorului 5;

21. Intocmeste Planul de asigurare cu resurse umane, materiale §i financiare,

22. Dispune masuri §i controleazd modul de intretinere a spatiilor de cazare de citre
administratorul acestora;

23. Intocmeste Planurile de cooperare cu alte servicii, daca este cazul,

24. Intocmeste Planul de mdsuri pentru prevenirea §i eliminarea efectelor fenomenelor
meteo periculoase generate de cdderi de zdpadd, viscol, ger si polei;

25. Tntocmeste Planul de apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor, poludrilor
accidentale al Comitetului local pentru Situatii de Urgenyd al Sectorului 5 si procedeazi la
afisarea extraselor din acest plan;
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26. Afiseazd in locuri publice semnificatia codurilor de culori pentru avertizarile
meteorologice si hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustici a
populatiei;

27. Activeaza punctele de distributie a apei potabile amenajate in special in zonele
aglomerate, cét si a punctelor de prim ajutor in spatiile identificate si semnalizate vizibil,
pentru eliminarea efectelor caniculei asupra populatiei;

28. Intocmeste Planul de mdsuri pentru prevenirea si diminuarea efectelor caniculei si

asigura executarea acestuia;
29. Intocmeste, Impreund cu institutiile specializate, Planul de prevenire §i gestionare a
situafiilor de urgentd specifice riscului la cutremure si/sau alunecdri de teren.

(4.3) COMPARTIMENTUL POLITIA ANIMALELOR

Compartimentul este organizat si functioneaza in interesul comunitafii locale, pentru
respectarea si aplicarea masurilor privind regimul de definere a cdinilor periculosi sau agresivi,
a celei privind programul de gestionare a cdinilor fard stdpan §i a celei privind protectia
animalelor, avand urmatoarele atributii:
1. Verificd la fata locului si solutioneaza, potrivit competentelor sesizirile referitoare la
nerespectarea legislatiei privind regimul de definere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei
privind programul de gestionare a cdinilor fara stapén si a celei privind protectia animalelor;
2. Organizeaza baza de date specificd in domeniu si monitorizeaza efectivele de cdini
periculogi sau agresivi, precum si cdinii fara stapan de pe raza sectorului 5;
3. Sprijind institutiile abilitate in desfasurarea activitatilor specifice de capturare, ridicare a
céinilor fara stdpan de pe domeniul public al sectorului 5 si de transport al acestora la centrele
de sterilizare gi/sau la adaposturile special amenajate;
4. Sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cdinilor fard stipan despre existenta
acestora,
S. Propune si elaboreaza masuri concrete de prevenire in domeniu, pe situafii specifice
sectorului 5;
6. Propune mdsuri de prevenire §i contracarare, impreund cu alte institufii abilitate, a
urmdrilor bolilor contagioase in randul animalelor;
7. Depisteaza si verificd zonele unde existd cdini comunitari in vederea ludrii masurilor
necesare reducerii numerice a acestora.
8. Raéspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu;
9. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
10. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de citre conducerea institutiei, i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;
11. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele intocmite;
12. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului.
13. Reprezintd si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;
14. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
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15. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimeentului
sau a institutiei, in general;

16. Semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostin{é in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora chiar daci acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

CAPITOLUL V
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 5

1. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotérilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale

2. Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
departament in cauzd, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar;

3. Intregul personal al Aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative in
vigoare, privind legislatia muncii, Statutul functionarilor publici, Codul de conduit3d al
functionarilor publici si al personalului contractual si Regulamentul de Ordine Interna;

4. Toti salariatii au atributii in ceea ce priveste implementarea Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr.400/2015 pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial
al Entitatilor Publice, cuprinzénd standardele de control intern/managerial;

5. Toti salariatii respectd Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 5 privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea
documentelor in Aparatul de Specialitate al Sectorului 5;

6. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rdspunde de
aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu,
sefii serviciilor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completand figele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou apéruta se considera parte
integrantd a Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 5;

7. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii, Statutului Functionarilor Publici si
Regulamentului de Ordine Interna;

8. Analizarea faptelor de disciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina, constituita
in conformitate cu Legea nr.188/1999 republicata, privind Statutul Functionarilor Publici,
H.G. nr.1344/2007 privind Normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind
si Legea 53/2003- Codul Muncii, republicata;

9. Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 5, care efectueaza
deplasdri in teren in interes de serviciu, au obligatia sd intocmeascd cu raport privind
constatarea in teren si sd-1 prezinte sefului de serviciu;

10. Toti salariatii au obligatia sa arhiveze documentele create in serviciu.
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CAPITOLUL VI

DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

1. Modul de aprobare al Regulamentului de Organizare si Functionare al

Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 5 se aprobd prin Hotérare a Consiliului Local Sector 5.

2. Modalititile de modificare ale Regulamentului de Organizare si Functionare al

Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 5 se modificd, se completeaza si se actualizeaza prin Hotéréare a Consiliului Local
al Sectorului 5, ori de cate ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare la data la care
intervin modificéri.
Intreg personalul angajat al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 5 este obligat
sd ia act si sd respecte prevederile prezentului Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA

X DRU SEBASTIAN
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