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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii formalizate

Ex.nr Scopvul" Eaenplan Structura Functia B e l?at.a .. | Semnitura
SR+ difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 2N
3.1. | Aplicare 1 Directia Director | ~ L.
Administrativa N )
3.2 | Aplicare 1 Serviciul Juridic si|  Sef A~
Control Serviciu o\
3.3. Aplicare 1 Directia Intretinere|  Sef G Y
Domeniul Public | Serviciu S
3.4 Aplicare 1 Directia Colectare | Director 4
Deseuri
3.5. Aplicare 1 Directia Curétenie | Director
Domeniul Public si L o
Deszipezire 5N
3.6. | Aplicare 1 Directia A ) /
Managementul | "-‘\"{\ﬁ
Deseurilor . [77)"
3.7. Aplicare 1 Biroul Dispg:%af | Director L
<4 ’\ /
3.8. | Evidenta 1 Secretar isie de
format letric MONitoTiZ
3.9. | Arhivare 1 %r?a}' comisie de
/;\/ - ymonitorizare

Prezenta procedu
luare la cunostinté a t
A

’\"ug.}*

y

I »s{ ifizeaza electronic prin intermediului e-mail-ului oficial cu confirmare de
N
l?tumr persoanelor responsabile. Comunicarea prezentei proceduri cétre structurile

subordonate Dir,t-:ci or/ Serviciilor previzute la punctul 3 este in sarcina persoanelor responsabile.
& p P p P

-~

4. S;o&\ )rocedunl formalizate

Prczen

rocedura stabileste fluxul de lucru parcurs de documente de la primire/ intocmire, difuzare

con((‘a{étﬁ pana la arhivare. Procedura stabileste cadrul pentru primirea/ expedierea, inregistrarea si
tmerg‘a “evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, a celor expediate,
clasarea acestora in vederea arhivarii, la nivelul fiecdrei structuri/ compartimente/ servicii din cadrul
Directiei Generale de Salubritate Sector 3.
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Procedura stabileste modul de realizare a activititii prin circuitul documentelor intre Compartimentul
Comunicare si Registraturd si structurile/ compartimentele/ serviciile Directiei Generale de Salubritate
Sector 3 prin intermediul conducitorilor acestora sau al persoanelor desemnate cu atributii in domeniu.

_/

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem A
a. Prezenta proceduri priveste activitatea de primire, inregistrare, gestionare, 1e§1re, clasare
in vederea arhivirii a documentelor produse i/ sau gestionate de catre Directia _ngerala

de Salubritate Sector 3. ,.:f /

b. Procedura se aplici de cétre toate structurile/ compartimentele/ senfncnble din cadrul
Directiei Generale de Salubritate Sector 3. A~ o

c. Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: )

- primirea/ printarea si inregistrarea documentelor

N )
5

- inaintarea documentelor spre rezolutie catre Seful Serviciului Jundlc §1 C‘omrol

- inaintarea documentelor spre solutionare ALY
- transmiterea documentelor Q) '
- clasarea documentelor in vederea arhivarii q A
- arhivarea documentelor ‘\/\'/
,A.\ N

6. Documente de referinti (reglementiri) ap!‘iczﬁi’ﬂe{ctivitﬁtii procedurate
- Codul Administrativ AW
Legea administratiei publice locale nr,24512001;
- Legea serviciilor comunitare de utilitéﬁ blice nr. 51/2006;
- Legea serviciului de salubrizarga lgé”ziﬁtétilor nr. 101/2006;

- Legeanr. 211/2011 privind r
- Legea nr. 249/2015 privi
- Legea 544/2001 privi
- Ordonanta nr. 27/

- Hotérareanr. |
privind liberul

deseurilor;
alitatea de gestionare a ambalajelor si a deseurilor de ambalaje;
ibeful acces la informatiile de interes public;
ivind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
eﬁ 002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
s la informatiile de interes public;

- Hotarérqam{ 120/30.06.2010 a Consiliului General al Municipiului Bucuresti privind aprobarea
No cié salubrizare si igienizare ale Municipiului Bucuresti;

- l-iC 33/nr. 357 din 14.08.2018 privind infiintarea Directiei Generale de Salubritate;

-, < lsIC‘l./S3 nr. 358 din 14.08.2018 privind darea in administrare a furnizarii/prestérii Serviciului
Publlc de Salubrizare in Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti;

v/ 'HCLS3 nr. 455 din 27.09.2018 privind reorganizarea Directiei Generale de Salubritate Sector 3 si
aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare;

- HCLS3 nr. 513 din 30.10.2018 privind adoptarea unor masuri in vederea furnizarii/prestérii
Serviciului Public de Salubrizare in Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti;
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HCLS3 nr. 596 din 19.12.2018 privind modificarea si completarea Hotérarii Consiliului Local
Sector 3 nr. 513/30.10.2018 privind adoptarea unor masuri in vederea furnizirii/prestérii
Serviciului Public de Salubrizare in Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti;

HCLS3 nr.42 din 26.02.2020 privind reorganizarea Directiei Generale de Salubritate Sector 3 §i
aprobarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de Organizare §i Functionare.
Ordinul nr. 200/2016 - Normele metodologice privind coordonarea, indrumarea metodologlca' si
supravegherea stadiului implementirii si dezvoltarii sistemului de control intern mnagenal la
entitdtile publice din 26.02.2016 ; RS /
Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarca Cédulm controlului
intern/managerial al entitagilor publice. AN

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura forma!iz’_‘;ﬁ'i /

7.1. Definitii ale termenilor: AN Y

A y’
N e’

Nr.
crt.

‘/{‘ ;‘l’u‘y
Termenul Definitia gi/sau, dacé,gétéﬁakul, actul care defineste termenul

v~

1.

Procedura Prezentare in scris, a?a;j!or ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si‘a régulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor i arcinilor, avand in vedere asumarea

responsabi

Procedura de sistem [Proc dy‘ra‘aﬁre descne o0 activitate sau un proces care se
desfis6ari la nivelul tuturor structurilor/ compartimentelor/
;c)ulor Directiei Generale de Salubritate Sector 3.

Document ’%Oﬂce act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de
catre o persoand fizicd sau structurd/ compartiment/ serviciu din
PN .‘: ) cadrul Directiei Generale de Salubritate Sector 3.

Documen( ngen{ Orice act, text scris sau tipdrit, generat sau gestionat direct de
ad catre o persoani fizici sau structurd/ compartiment/ serviciu din
AN cadrul Directiei Generale de Salubritate Sector 3 care circuld in

AN Y . . RS
AN interiorul institutiei.

e

< Y rganism céreia (caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter

"4 ,.:‘:"-;'a/'Dcstinatar ersoana fizicd sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt

ersonal, indiferent daca este sau nu o parte terta. Cu toate
cestea, autoritafile publice cirora li se pot comunica date cu
aracter personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate
u dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate
estinatari; prelucrarea acestor date de catre autorititile publice
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respective respectd normele aplicabile in materie de protectie a
datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii.

Consimtamant

Orice manifestare de vointi liberd, specifica, informata si lipsita
de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta,

printr-o declaratie sau printr-o acfiune fara echivoc, ca datele eu
caracter personal care o privesc si fie prelucrate Ve ‘

J

Circuitul documentelor

[Drumul pe care il parcurg documentele din momentul em1tern
sau intriirii/ iesirii lor din institutie pana la arhivarea acpstora

Date cu caracter personal

Informatii privind o persoana fizica identificata, szfu )
identificabila ("persoana vizata"); o persoana;ﬁzaca
identificabila este o persoand care poate firidentificata, direct
sau indirect, in special prin referire la un, clemcnt de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de ldentiﬁcare date de localizare,
un identificator online, sau la un(ll sali mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sdlé fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culn.\rale*é}u sociale;

Prelucrare

Orice operatiune saq{sé‘&g Joperapuni efectuate asupra datelor
icu caracter personal s‘ag,)asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu say farg utilizarea de mijloace automatizate, cum ar
fi colectarea; inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptared s ”ﬁyl )odlﬁcarea extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la

di o%ne in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
estriCtionarea, stergerea sau distrugerea.

10.

Registrul general (unic)
intrari/ fesiri <

Registrul in care se inscriu documentele oficiale sosite sau
expediate la nivelul institutiei prin Compartimentul Comunicare
si Registratura.

11.

oY
Pelip(ciS‘»/‘

,4‘-4'\\§

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris
ori prin posta electonici, pe care un cetitean, un grup sau o
organizatie legal constituitd o poate adresa institufiei.

12.

. . U J .e - o A . . . .
Sohcn;ﬁ?e informatii de interes Cererea transmisa in scris ori prin posta electonicd, pe care un

N ~/ public

cetiitean, un grup sau o organizatie legal constituitd o poate
ladresa institutiei, formulata in baza Legea nr.544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public, publicata in
Ilvlonitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr.663 din 23

ctombrie 2001.




Procedura de sistem Editia |
CIRCUITUL DOCUMENTELOR LA  [Revizia- 0
, NIVELUL DIRECTIEI GENERALE . :
l%ngé“siiﬂéﬁ.&&"&%?éﬁ3 %@5’ DE SALUBRIT/ITE SECTOR3  |oogmaddin 1]
\V-04 i
(Cod: PS12
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizati(procedura de sistem sau
procedura operationala) "
2, E Elaborare D
3. v Verificare I\l
4, A Aprobare p {'/'— -
5. Ap. Aplicare z; )
6. Ah. Arhivare [OR
7. Rz Rezolutie [.r‘/_/‘ y
8. DGSS3 Directia Generala de Salubritate, §ector 3
9. DPO Responsabilul cu protectia datelQr cu caracter
personal la nivelul Directiei Geqerqle’ de Salubritate
Sector3.,
10. 0.UG. Ordonanti de ungs\\ihéi Guvernului
11. 0.G. Ordopiﬁ@é}ﬁuvemului
12. H.G. l—@i\rﬁr? a Guvernului
13. H.C.L. _Hotarire a Consiliului Local
14. Registratura 9om*p@ﬁ’1em Comunicare si Registraturd
15. F . ?‘y Formular
16. Re \\'\/ Repartizare

ol
8. Descrierea proc%‘?%o alizate

(‘ ,«\ ,
8.1. Generalitiiti . -

Prezeqt@}up\edura de sistem ajuti la stabilirea modalitatii concrete cu privire la inregistrarea,
expedierea, edadtarca clasificarea, indosarierea, protejarea i pastrarea documentelor din institutie

Proc {ira vizeaza ansamblul activitatilor de inregistrare, transmitere, solutionare, expediere si
clasarejn-vederea arhivirii tuturor documentelor primite, intocmite, transmise de structurile Directiei
Gﬁ”’rgfe de Salubritate Sector 3.

4 Reclamatiile/ petitiile vor fi depuse doar la Compartimetul Comunicare si Registraturd din cadrul

Directiei Generale de Salubritate Sector 3, cu scopul de a realiza un circuit de evidenta si solutionare in
termenele si conditiile stabilite de lege.
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8.2 Documente utilizate

Pentru activititile de redactare, inregistrare, circuit, multiplicare, pastrare si arhivare se pot folosi
urmitoarele programe si documente, insi fird a se limita doar la acestea:

- program Registru electronic intréri/ iesiri Primiérie Sector 3

- registrul de intréri/ iesiri al Directiei Generale de Salubritate Sector 3,

- rapoarte, P
AN

- referate, \Y

- adrese, A N\

- cereri, -~ { ) i

- adeverinte, A~ /: /\w

- sesizari. P,

LY

8.2.1 Continutul si rolul documentelor utilizate RS %;,«

In vederea solutiondrii in timpul legal al documntelor, in functie de ngi’ﬁ{gkcéstora, se vor repartiza catre

structura/ compartimentul/ serviciul competent. ) "

8.2.2 Circuitul documentelor A\bv
COMPARTIMENTUL COMUNICARE \/‘ SEF SERVICIUL JURIDIC §I

SI REGISTRATURA - ‘?\’ . CONTROL
- inregistrare Registrul intréri/ iegiri B n tz:j - rezolutie documente
- distribuire documente ‘J ()V
S
Conducere Compartimente de Ak@
specialitate ’Ty
- distribuire personal q@
subordine
S Personal Compartimente de Specialitate
Pers or}é ompartimente de Specialitate afectate prestérii serviciului public de
salubrizare

- Intocmit raspuns, in colaborare cu
Compartimentul Comunicare $i Registraturd
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8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale
- toate resursele materiale de care are nevoie compartimentul de specialitate pentru a-si desfisura
activitatea: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare pcrsonale,,apces
la baza de date legislativi, retea, imprimanta, posibilitati de stocare a informatiilor, dar gi pe el%ente de

alta natur, daca specificul activitafii o impune, retea de internet, aplicafia start-up . e\
KN

8.3.2 Resurse umane f C )

- personalul din cadrul Compartimentului Comunicare si Registraturd )
. Y

8.3.3 Resurse financiare Y

- bugetul local al Directiei Generale de Salubritate Sector 3
J(’:. i

8.4 Modul de lucru <) N7

Documentele care se inregistreaza pot fi primite prmlp%g muI Registru electronic intrari/ iesiri
al Primirie Sectorului 3, corespondentd prin curieri, dlreé'bq?la petenti sau prin e-mail.

Solicitirile referitoare la informatiile de mtcres‘ blic cét si petitiile sau alte documente depuse
la Primaria Sectorului 3 sunt transmise citre Dire ’ﬁéncrala de Salubritate Sector 3 fie prin programul
Registru electronic intriri/ iegiri al Primérie SgetQr i 3, fie prin curier si se predau pe bazé de borderou
citre Compartimentul Comunicare si Registrat A, care, ulterior, dupa inregistrarea in Registrul de intrari/
iesiri al directiei, distribuie dmumente@ rezolvare compartimentelor/ serviciilor de specialitate.

Documentele gresit indreptate, vop-fi redirectionate spre competentd solutionare in maximum 4
zile de la inregistrare insitutiilor @Iau directiilor din cadrul Primariei Sectorului 3, in acest caz prin
programul de Registratura , r atributii intrd rezolvarea aspectelor semnalate.

Repartizarea doc XI r intrate in institutie se face zilnic de catre Seful Servicilui Juridic si
Control prin person mpartlmcntulul Comunicare si Registraturd citre sefii de structuri/
compartimente/ servi fiin baza unei semnéturi de primire in Registrul de Intréri/ lesiri al direcfiei, unde
se precizeaza §i ter | de raspuns, dupi caz.

In cadrul s rilor/ compartimentelor/ serviciilor corespondenta se repartizeaza spre solutionare de
citre sefij-a fé“.

varea situatiilor solicitate se face de cdtre serviciile de specialitate cirora le-au fost
re n%’, in termenele previzute de legislatia in vigoare, sau dupi caz, in termenul prezizut la
momentul repartizarii documentului. Compartimentele de specialitate afectate prestérii serviciului public
de salubrizare vor concepe rispunsurile documentelor repartizate in colaborare cu Compartimentul
Comunicare si Registratura.
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Confirmarea primirii unui document care face obiectul circulatiei interne intre compartimentele/
serviciile de specialitate se poate efectua in situafii care impun operativitate prin consemnare, pe
exemplarul care riméne la expeditor, a datei, numelui si semnaturii persoanei primitoare.

Documentele repartizate unui compartiment a ciror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea
mai multor compartimente, se solutioneazi prin colaborarea directd a angajatilor de specnalltptf ai
acestora. Daci este necesar si se studieze documentul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere
sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis intre compartimentele care concurd la rezolvare@ asjﬁecTelor
Centralizarea datelor si finalizarea documentului este responsabilitatea sefului compammemulm/
serviciului consemnati prin prima rezolutie. G

Documentele repartizate prin rezolutie mai multor compartimente se. @hsmlt in original
compartimentului inscris primul in rezolutie si in copii celorlalte con}partlménte Solutionarea
problematicii solicitate se face prin colaborare, iar centralizarea punctelor dewe‘deré se realizeaza de cétre
primul compartiment. ; '

La petitiile repartizate mai multor compartimente se lnlocm,é§tér un singur rdspuns, a carui
redactare se face de catre compartimentul cdruia i-a fost regaa;t&até petitia in original, pe baza
raspunsurilor intocmite de structurile implicate in rezolvarea a %

Raspunsurile la cererile de informatii de interes public se com in termenele prezizute de Legea 544/
2001 privind liberul acces la informatiile de interes pUbwl,'é'\v )

N

Expedierea documentelor /»%
)

In vederea expedierii rispunsurilor, dAgc;)nentele intocmite de citre serviciile de specialitate se
semneaza dupd care Compartimentul Co wifticare si Registraturd aplica stampila de iesire si inscrie
numdrul de inregistrare.

Raspunsurile la documen
- raspunsurile la documente

imite se expediaza astfel:

ite on-line se expediazi de citre Compartimentul Comunicare si
Registraturd pentru comp rfele de specialitate afectate prestirii serviciului public de salubrizare in
vederea pastrarii unei evi * si de catre serviciile de specialitate care le-au intocmit.

- documentele primite prin posta, curier, petenti care necesitd transmiterea réspunsurilor prin intermediul
firmei de curierat, expediate de citre Compartimentul Comunicare §i Registraturi in baza plicurilor
pregatite de stt tdh e/ compartimentele/ serviciile cdrora le-au fost repartizate.

- in vede e transiterii respectiv inchiderii documentelor in programul de Registraturd al Primariei
Sectoru \& )acestea vor fi prezentate Compartimentului Comunicare si Registratura ulterior semndrii §i
trz}ns/m rii de citre structura/ compartimentul/ serviciul care le-au intocmit, dup caz, prin posta sau e-

v
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Conexarea si clasarea petitiilor

Petitiile adresate institutiei noastre de acelasi petent sau aceeasi institutie indiferent de modalitatea si
data calendaristicd de transmitere, vor primi fiecare propriul numir de inregistrare, petentul/ institutia
urmand sa primescd un singur rispuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile/ documentele primite

L _

au acelasi subiect.

WL
— v

N

L

Voh ¥,
N\ ™
9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii: A\
Y
CRT Actiunea Compartimentul Sef Serviciu Compgﬁimen?c- de
/operatiunea Comunicare si Juridic §i §@¢ﬁlitate
Registraturi Control O
RN
1. Inregistrarea E - QY -
documentelor in ’ (b" ¥
Registrul de Intrari/ "5‘\} :
Tesiri m\) ‘

3. Repartizarea - ¢ Wz/Re Ap

documentelor Pe >
4, Solutionarea E Q - E

documentelor ‘N
5. | Expediere/Arhivare % - E/Ap/Ah

documente Av

S
\D
&
{:/ ;
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CUPRINS
f ‘,\\
Numirul componentei VI ’
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate _ ( "‘“f'»P_z’igina
formalizate (é/‘ -
/';/‘\,\a‘i*n/
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobar&iédiﬁei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei proceduri;\-@m\a]izate
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor QL@&QGﬁi formalizate
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza %{m‘(ia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procgiﬁ?i?ﬁrmalizate

4. Scopul procedurii /{ﬁ@fzate

5. Domeniul de aplicare aQ?oQ‘eJurn formalizate

6 Documentele de referinta (réglementari) aplicabile activititii

AP otedurate

7. Definitii si abrevieri al%grﬁ’i@i'lor utilizati in procedura operationala

8. De{c'ﬁ?i;eﬁ procedurii formalizate

9. Responﬁ%@ﬁ si raspunderi in derularea activitatii

10. AL )X/ Cuprins
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ANEXA 1

MODEL STAMPILA REGISTRATURA

DIRECTIA GENERALA DE SALUBRITATE SECTOR 3

DIRECTIA GENERALA DE SALUBRITATE
SECTOR 3

INTRARE
IESIRE
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