MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul George Cogbuc nr. 6-16 Tel. 401-335.92.30 Fax. 401-337.33.10

HOTARARE
privind aprobarea modificirii Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Invatamant si
Tineret Sector 4

Consiliul Local Sector 4

Vazind Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4,

Luand act de Referatul de specialitate Nr.5866/05.08.2015, intocmit de Directia
Invatamant si Tineret Sector 4;

Tindnd seama de rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4;

Avind in vedere:
- Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.38588 conexat cu 37177/2015;
- Hotérédrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.75/23.04.2015 privind aprobarea numarului
maxim de posturi, pe anul 2015, la nivelul Sectorului 4;
- Prevedenle art. 107 alin.(l} lit. b), alin.3, alin.6 coroborat cu dispozitiile art. 111 alin. 1,
alin.3 si alin.4 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicat, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
- Prevederile Legii-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din
fonduri publice, cu modificérile ulterioare si ale Ordonantei de Urgenta nr. 83/2014 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2015, precum si alte masuri in
domeniul cheltuielilor publice;
- Dispozitiile Ordinului nr.4040/2012 privind aprobarea listei documentelor necesare pentru
obtinerea avizului Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici, precum si a modalitétii de
transmitere a acestora de catre autoritdtile si institufiile publice si pentru aprobarea
modelului-cadru de stat de functii, cu modificarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 45 alin. (1) si art. 81 alin. (2) lit. "e" si alin.4 din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

HOTARASTE:
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articolele 2 i 3 ale Hotéararii Consiliului Local al Sectorului 4 nr.18/29.01.2015 privind
reorganizarea Administratiei Scolilor, Liceelor §i Grddinitelor Sector 4, schimbarea
denumirii in Directia Invatamdnt si Tineret Sector 4 §i aprobarea Organigramei, Statului
de Functii 5i a Regulamentului de Organizare §i Functionare.

Art.3 Primarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4 si Directia Invatamant si Tineret
Sector 4 vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari, conform competentelor.

Aceastd hotdrare a fost adoptata in sedinta ordinard a Consiliului Local al
sectorului 4 din data de 30.09.2015.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Contrasemneazi
Secretarul Sectorului 4

Radu DRAGOMIRESCU

Nr.176/30.09.2015
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Anexa nr.3
laHC.LS4nr. 176 1 30.09. 2045

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

DIRECTIEI iINVATAMANT SI TINERET SECTOR 4

CAPITOLUL I Dispozitii generale

ART.] (1) Directia invitamant si Tineret Sector 4 este institutie publicd cu personalitate juridica,
descentralizatd, aflatd in subordinea Consiliului Local Sector 4.

(2) Obiectul de activitate al Directiei Invatiméant si Tineret Sector 4 este administrarea
patrimoniului, respectiv terenurile si cladirile unitatilor de invatamant preuniversitar de stat, a unitatilor
de invatamant special de stat din Sectorul 4.

(3) Sediul Directiei Invajimant si Tineret Sector 4 este situat in Bld. Metalurgiei, nr.89. Sector
4, Bucuresti.

ART.2 Directia Invatamant si Tineret Sector 4 ca institutie publica, cu personalitate juridica este titulara
de buget si ordonator secundar de credite.

ART.3 Directia Invatamant si Tineret Sector 4 este autoritate contractanta pentru bugetul propriu, pentru
categoriile de cheltuieli ce decurg din calitatea de administrator, precum si pentru urmétoarele categorii
de cheltuieli ce vizeazi furmizarea utilitatilor necesare bunei functiondri a unitdtilor de invitdmant
preuniversitar de stat si special de stat de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4: energie
electricd, energie termica, apa si canal, salubrizare, telefonie fixa i mobila si servicii internet. Totodata
face toate demersurile legale in vederea Inchirierii spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuinta pe
care le are in administrare.

ART.4 In calitate de ordonator secundar de credite, repartizeazi creditele bugetare aprobate pe unitai
ierarhic inferioare, ai ciror conducitori sunt ordonatori tertiari de credite si aprobd efectuarea
cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

ART.5 In calitate de ordonator secundar de credite Directia Invatamént si Tineret Sector 4 raspunde de :
elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu,

centralizarea proiectelor de buget ale unitatilor de invatamant,

centralizarea bugetelor de venituri proprii,

repartizarea creditelor bugetare solicitate de ordonatorii tertiari,

pe baza documentelor justificative efectueazi platile pentru bugetul propriu,

necesitatea oportunitatea, legalitatea angajirii, ordonan{arii cheltuielilor si utilizirii creditelor
bugetare in limita i cu destinafia aprobate prin bugetul propriu precum si lichidarea si plata acestora,

8. organizarea $i monitorizarea evidentei patrimoniului aflat in administrare,

9. evidenta programelor guvernamentale, in curs de derulare, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora,
10. organizarea si tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termen a situatiilor financiar-contabile
asupra patrimoniului propriu, %
11 orgammﬁg.: ststemu]ul de monitorizare a programului de achizitii publice §
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ART.6 Cheltuielile pentru activititile desfasurate de Directia Invatiméant si Tineret Sector 4 in
indeplinirea atributiilor ce ii revin, sunt finantate de la bugetul local. Directia Invatamant si Tineret
Sector 4 poate folosi pentru desfisurarea §i largirea activitdtfii sale, mijloace materiale primite de la
persoane juridice §i fizice, din tard sau strdinitate, sub forma de donatii §i sponsoriziri, cu respectarea
prevederilor legale,

ART.7 Structura organizatoricd a aparatului propriu cuprinde servicii, birouri, compartimente. Sefii
serviciilor/birourilor,coordonatorii compartimentelor colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in
termen legal a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducerii institufiei.

ART .8 Conducerea Directiei invatamént si Tineret Sector 4 este asigurati de un Director Executiv.

ART.9 Directorul Executiv reprezintd Direcfia invafamant si Tineret Sector 4 in relatiile cu terfii §i
indeplineste calitatea de ordonator secundar de credite .

CAPITOLUL 11
Structura organizatoricad a Directiei invﬁtﬁmﬁnt si Tineret Sector 4

ART. 10 (1) Organigrama cuprinde urmiitoarele servicii, birouri, compartimente:

- DIRECTOR EXECUTIV

- Compartimentul Relatii cu Publicul i Control Intern

- Compartimentul Control Igienico—Sanitar, Sinitate §i Securitate in Munci §i Situatii de
Urgenta

- DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Serviciul Economic

Biroul Investitii, Achizitii Publice

Compartimentul Tehnic

Biroul Resurse Umane, invi(imant si Tineret

- Serviciul Patrimoniu, Administrativ

- Biroul Juridic

2) In exercitarea atributiilor de reprezentant legal DIRECTORUL EXECUTIV indeplineste
urmitoarele atributii:

1) Exercita functia de ordonator de credite pentru bugetul propriu al Directiei Invatamant si Tineret
Sector 4 si ordonator secundar de credite pentru unititile de invatdmant preuniversitar de stat, calitate in
care repartizeazi creditele bugetare aprobate potrivit art. 19 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale cu modificirile si completarile ulterioare, pentru bugetul propriu si
pentru bugetele unititilor de invafdmant preuniversitar de stat din Sectorul 4 ai ciror conducatori sunt
ordonatori tertiari de credite, si aprobd efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea
dispozitiilor legale.

2) Asigurd conducerea Directiei Invatamant §i Tineret Sector 4 si rispunde de buna functionare a
acesteia in indeplinirea atributiilor.

3) Exercita atributiile ce revin Directiei Invafimant si Tineret Sector 4 in calitate de persoana
juridica.

4) Reprezinta institutia in relatiile cu tertii.

5) Réspunde de buna functionare a unitdtilor de inva{amant in conformitate cu

din punetde ved@rs tehnico-material.




6) Elaboreazi rapoarte anuale §i strategii pe termen mediu privind organizarea §i dezvoltarea bazei
tehnico-materiale a institutiilor de invatimant previzute de lege din Sectorul 4, asigurarea resurselor
financiare si stadiul implementérii strategiilor.

7 Emite dispozitii, care devin executorii dupé ce sunt aduse la cunogtinta factorilor desemnati in
aplicarea lor.

8) Réspunde de legalitatea actelor emise, asigurdnd transmiterea in termen a acestora citre cei
interesati.

9) Deleaga unele atributii ale Directorului Executiv prin dispozitie altor persoane cu functii de
conducere din cadrul Directiei invafamant si Tineret Sector 4.

10) Urmareste intocmirea proiectului de buget si al contului de executie bugetard al Directiei
Invitamant si Tineret Sector 4.

11) Raspunde de executarea bugetului Directiei invajamant si Tineret Sector 4.

12) Aproba planul anual de achizitii publice.

13) Pune la dispozitia organelor de control datele §i documentele solicitate de citre acestia.

i4) Prin personalul de specialitate verificd din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor
din bugetul de venituri §i cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 4.

15) intocmeste fisele de post pentru: Directorul Executiv Adjunct, Coordonatorul Compartimentului
Relatii cu Publicul si Control Intern, Coordonatorul Compartimentului Control Igienico —Sanitar,
Sanatate si Securitate in Muncd si Situatii de Urgenta, Seful Serviciului Economic, Seful Biroului
Investitii, Achizifii Publice, Coordonatorul Compartimentului Tehnic, Seful Biroului Resurse Umane,
invatamant, Seful Serviciului Patrimoniu, Administrativ, Seful Biroului Juridic.

16) Urmairegte §i efectueazi instructajul de Protectia Muncii 5i P.S.1. la locul de munca pentru sefii
serviciilor/birourilor §i coordonatorilor compartimentelor din subordine.

17) Evalueazd anual performantele profesionale individuale ale sefilor serviciilor/birourilor,
coordonatorilor de compartiment din subordine.

18) Aproba Regulamentul Intern si dispune aducerea la cunostinfa tuturor salariatilor prin sefii de
servicii/birouri, coordonatori de compartimente §i respectarea acestuia.

19) Participad la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local Sector 4,
prezentand proiectele de hotériri inifiate in domeniu.

20) intocmeste rapoarte de activitate si le transmite Consiliului Local Sector 4 la cererea acestuia.
21) Directorul Executiv poate transforma posturile de naturd contractuald cu Incadrareza in
cheltuielile de personal previzute in buget,

22) Elaboreazi proiecte de hotdriri cu privire la modificarea organigramei, statului de functii,
Regulamentului de Organizare si Functionare sau alte activitifi din domeniul séu si le supune spre
aprobare Consiliului Local Sector 4.

(3) In exercitarea atributiilor DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT indeplineste urmitoarele
atributii:

1) Coordoneazi activitatea compartimentelor din subordinea sa in conformitate cu dispozitiile
emise de Directorul Executiv.

2) Coordoneazi §i asigura interpretarea si aplicarea legislatiei in vigoare pe domeniile de activitate
compartimentelor din subordinea sa i domeniile conexe.

3) Colaboreaza cu toate compartimentele, serviciile/birourile din institutie in scopul atingerii
obiectivelor impuse de activitatea Directiei invagamant si Tineret Sector 4.

4) Redacteazi raspunsuri la petitiile $i memoriile repartizate spre solutionare,

5) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de birourile §i
compartimentele aflate in subordinea sa.

6) Colaboreazi permanent cu toate compartimentele institufiei pentru cunoasterea activitatilor
desfasurate in scopul transmiterii la Primaria Sectorului 4 a rapoartelor de activitate,

7 Raspunde de legalitatea tuturor actelor intocmite de structurile aflate in
contrasemneazi loate actlele emise de acestea.

- scoindeplineste orice alte sarcini prin delegare de atributii in baza dispozitiilor e




CAPITOLUL I

Atributiile serviciilor/ birourilor/compartimentelor Directiei Invifimant si Tineret Sector 4
ART, 11 COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI CONTROL INTERN

(1) in exercitarea atributiilor pe linie de relatii cu publicul indeplineste urmitoarele:

1) Pune in aplicare informatiile de interes public stabilite de conducerea institutiei,

2) intocmeste zilnic mapa Directorului Executiv si asigurad distribuirea documentelor catre
servicii/birouri/compartimente conform rezolutiei date.

3) Urmireste circuitul corespondentei interne si externe al Directiei invatamént si Tineret Sector 4.
4} Orpganizeazi conferine de presa, interviuri sau deplasari in teren privind activitatea desfasuratd
de Directia invatimant si Tineret Sector 4.

5) Mentine permanent legitura cu Serviciul Comunicare $i Activitati Culturale din cadrul Primariei
Sector 4, organizind proiecte/programe de activititi realizate In colaborare cu unitdtile de invatdmant.

6) Organizeazi si realizeazi anual Tmpreuni cu Serviciul Comunicare §i Activitati Culturale din
cadrul Primiriei Sector 4, calendarul evenimentelor de importan{d deosebita din viata sectorului;

7 Primeste, distribuie §i urmareste rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public in
conformitate cu Legea nr. 544/2001.

8) Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute date de identificare ale petitionarului.
9) Primeste, inregistreazi si distribuie petitiile citre serviciile specializate ale institutiei, cirora le

revine obligativitatea sa comunice cétre petent raspunsurile in termenul legal.

10) Asigurd accesul publicului la informatiile de interes public si cele furnizate din oficiu prin
afigarea acestora in punctul de informare-documentare.

11) Intocmeste raportul de activitate al Directiei invatamant si Tineret Sector 4.

12) intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public.

13) Organizeaza desfasurarea activitatii de audienta a conducerii instituiei.

14) Trimite, in termenul prevazut de lege, petitiile gresit indreptate, catre autoritdfile sau institugiile
publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie, instiin{and si petifionarul.

15) Asigura §i raspunde de arhivarea si selectionarea documentelor create de Directia Invajamant si
Tineret Sector 4.

16) Gestioneaza imaginea publica a Directiei invatamant si Tineret Sector 4.

17) Prezinta punctul de vedere al conducerii Directiei invatamant si Tineret Sector 4 la solicitarea
mass-media.

18) intocmeste comunicate de presd, drept la replica privind activitatea Direcfiei Invatamant si
Tineret Sector 4.

19) Asigura comunicarea in interior si exterior a informatiilor.

20) Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Invaamént si Tineret
Sector 4 pentru desfasurarea activitiitii in cele mai bune conditii.

21) Exerciti si alte atributii stabilite de catre Directorul Executiv.

(2) in exercitarea atributiilor pe linie de control intern indeplineste urmatoarele :

1) Stabileste bazele Controlului Intern al Directiei inva{amant si Tineret Sector 4 in conformitate
cu standardele de Control Intern Managerial ~ A

2) intocmeste programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial




4) Monitorizeaza sistematic toate fazele de implementare a Controlului Intern Managerial la
nivelul Directiei Inv{amant si Tineret Sector 4.

5) Intocmeste situatii semestriale/anuale si informeazi sistematic Directorul Executiv asupra
stadiului implementarii si/sau dezvoltirii Sistemului de Control Intern Managerial.

6) Centralizeazi situatiile semestriale/anuale asupra modului de implementare a standardelor de
control intern managerial transmise de unititile de invajdmant preuniversitar de stat din Sectorul 4.

T Intocmeste rapoarte/situatii privind activitatea de control intern managerial.

8) Analizeaza sistematic, cel putin o data pe an, riscurile privind activitatea Directiei Invitamant si
Tineret Sector 4.

9) Verificd actualizarea registrului riscurilor,

10) intocmeste rapoartele/situatiile, privind activitatile de control executate si constatirile rezultate,
11) Evalueazd sistematic si mentine, la un nivel considerat acceptabil, riscurile asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor atét ale aparatului propriu al Directiei
invajamént si Tineret Sector 4 cit si ale compartimentelor aparatului ordonatorilor tertiari de credite.

12) Utilizeazi resursele umane si materiale, pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor
stabilite,

13. intocmeste rapoarte de control in vederea emiterii dispozitiilor specifice de citre Directorul
Executiv.

14, Urmaéreste modul de punere in aplicare a dispozitiilor emise in cauzi §i monitorizeaza rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora.

15. Pune la dispozitia reprezentantilor Curtii de Conturi rapoartele de control intern.

16. Asigurd implementarea OMFP 946/2005 modificat conform Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 400/2015 la nivelul instituiei.

17. Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Invagamént si Tineret
Sector 4 pentru desfasurarea activitagii in cele mai bune conditii.
18. Exerciti si alte atributii stabilite de catre Directorul Executiv.

Art.12  COMPARTIMENTUL CONTROL IGIENICO-SANITAR, SANATATE  §I
SECURITATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA are urmitoarele atributii:

(1) In exercitarea sarcinilor de prevenire si protectie in domeniul sinatitii §i securititii in
muneci gi situatii de urgenti are urmitoarele atributi:

1) Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului
de munca, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncé/echipamente de muncé si mediul
de munca pe locuri de munca/posturi de lucru din cadrul Directiei Invitimént si Tineret Sector 4

2) Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie pentru Directia Inviamant si Tineret
Sector 4
3) Asigurielaborarea de instrucfiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de

securitate §i sandtate in munca, tinind seama de particularitafile activitdtilor desfasurate ale institutiei,

precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru pentru Directia invatamant si Tineret Sector 4.

4) Propune atributii §i raspunderi in domeniul securitatii §i snatatii in munci, ce revin lucritorilor,

corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in figa postului, cu aprobarea angajatorului,

pentru Directia invagimant si Tineret Sector 4.

5) Verifici cunoasterea si aplicarea de cétre tofi lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor §i responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si
sAnatayii in munca, stabilite prin fisa postului, pentru Directia Invatamént si Tineret Sector 4.

6) Asigurd intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare g
Iucratorllor in domeniul securitdtii $i sanatatii in munci, pentru Directia invagamant si

LG, ,\Elaboreaza tematlca pentru toate fazele de mstrmre stablleste perlodlcna a%ﬁecv




muncd §i verificarea cunoagterii §i aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite, pentru Directia
Invatimant si Tineret Sector 4.

8) Elaboreazi planul de instruire-testare la nivelul institutiei.
9) Stabileste zonele care necesiti semnalizare de securitate §i sfinitate in muncd s§i tipul de
semnalizare

necesar si amplaseazi conform prevederilor privind cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate
si/sau sanitate la locul de munca, pentru Directia invatimant si Tineret Sector 4.

10) Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor, pentru Directia invaamant si Tineret Sector 4.

11) Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare, pentru Directia
invatamant i Tineret Sector 4 .

12) Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic, pentru Directia Invatamant si Tineret Sector 4.
13) Informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate
la locurile de muncd si propune masuri de prevenire si protectie.

14) Asigurd intocmirea rapoartelor sifsau a listelor prevazute de hotdrarile Guvernului emise in
temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea Securitatii §i Sanatatii in Munca nr.319/2006 cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru Directia Invaamant si Tineret Sector 4.

15) Tine evidenta echipamentelor de munca si urmaregte ca verificirile periodice §i, daca este cazul,
incercérile periodice ale echipamentelor de munca si fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotérarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sindtate
pentru utilizarea in munci de catre lucratori a echipamentelor de munca, pentru Directia Invatamant i
Tineret Sector 4.

16) Asipguri identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
din institufie si intocmirea necesarului de dotare a lucrdtorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sdndtate pentru utilizarea de cétre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca,
pentru Directia invaamant si Tineret Sector 4

17) Urmireste intretinerea, manipularea §i depozitarea adecvatd a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirea lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii previzute de Hotérarea
Guvernului nr, 1.048/2006, pentru Directia invagamant si Tineret Sector 4.

18) Participd la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevdzute pentru Directia
invatamant si Tineret Sector 4,

19) Tine evidenfele conform competentelor prevazute la art. 108-177 din HGR. 1425/2006 cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru Directia invatimant si Tineret Sector 4.

20) Elaboreazi rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratorii din institutie.

21) Urmireste realizarea masurilor dispuse de cdtre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de
control i al cercetarii evenimentelor, pentru Directia invatamant si Tineret Sector 4

22) Colaboreazd cu lucritorii sifsau reprezentantii lucrdtorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie (daci este cazul), medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii misurilor de prevenire §i
protectie, pentru Directia Invatamant si Tineret Sector 4.

23 Colaboreazi cu lucriitorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe aifale altor angajatori, in
situatia in care mai mul{i angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca.

24) Urmireste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie §i prevenire si a planului
de evacuare, pentru Directia Invatamant si Tineret Sector 4.

25) Propune sanctiuni §i stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul
securita(ii si sinatatii in munca, pentru Directia inva(amant si Tineret Sector 4
26) Propune clauze privind securitatea si sinitatea in munca la incheierea contractelo
servicii cu alfi angajatori, pentru Directia invatamant si Tineret Sector 4.

27) fntocmeste necesarul pentru mijloacele materiale specifice domeniilor de sec




28) Colaboreaza  cu prestatorul serviciilor medicale de medicina muncii pentru asigurarea
activitatilor legate de supravegherea stirii de sdnitate a lucritorilor, precum si de monitorizarea situatiei
incapacitétii temporare de munca a lucréitorilor asa cum reiese din certificatele de concedii medicale.

29) Asiguré stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilitétilor §i a modului de organizare pentru
apdrarea impotriva incendiilor, le actualizeazi ori de céte ori apar modificéri §i le aduce la cunostinta
salariatilor, utilizatorilor §i oricdror persoane interesate, pentru Directia invatamant si Tineret Sector 4.
30) Permite, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, prezintd documentele si informatiile solicitate, pentru Directia invatamant si Tineret Sector
4,

31) Asigura elaborarea instructiunilor de aparare Tmpotriva incendiilor §i stabileste atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munca, pentru Directia Invajimant si Tineret Sector 4

32) Verificd dacd salariafii cunosc si respectd instructiunile necesare privind misurile de apérare
impotriva incendiilor §i verifica respectarea acestor masuri semnalate corespunzitor prin indicatoare de
avertizare de cétre persoanele din exterior care au acces in institutia sa.

33) Asigura elaborarea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora
in orice moment, pentru Directia Invagamant si Tineret Sector 4.

34) Asigurd utilizarea, verificarea, intrefinerea §i repararea mijloacelor de aparare impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant, pentru Directia
invatamant si Tineret Sector 4 .

35) Asigur3 emiterea actelor de autoritate privind apéararea Impotriva incendiilor i documentele i
evidentele specifice apararii impotriva incendiilor, pentru Directia invitimant si Tineret Sector 4.

36) Asiguri consultantd Tn domeniul securitafii §i sdndtatii in munca si situatiilor de urgenta pentru
unititile de inva{imant administrate .

k¥ Propune includerea in bugetul institutiei a fondurilor necesare desfasurdrii activititii in
domeniile securitate §i sanitate in munca si situaii de urgenta, pentru Directia invatamant si Tineret
Sector 4.

38) Prezinta conducerii institutiei, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare
a capacititii de aparare impotriva incendiilor, pentru Directia invatamant si Tineret Sector 4 ( conform
art. 27 alin(1) lit. e din Legea nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor).

39) Colaboreaza cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei invafimént si Tineret
Sector 4 pentru desfasurarea activititii in cele mai bune conditii.

40) Exerciti si alte atribugii stabilite de citre Directorul Executiv.,

2) in exercitarea atributiilor pe linie de control igienico-sanitar indeplineste urmiitoarele :

1) Verifica activitatea de curatenie, aerisire §i igienizare a tuturor spatiilor in care se desfasoara
activitati specifice unitatilor din administrare,

2) Verificd utilizarea corespunzitoare, in conditii de igiend optimi, a lenjeriei, accesoriilor de pat
precum i echipamentul copiilor existent in cadrul unitifilor de inviitamant administrate.

3) Verifici respectarea normelor de igiend si a stirii de intretinere a blocurilor alimentare,

magaziilor de alimente si grupurilor sanitare §i din cadrul unitdtilor aflate in administrarea Directiei
invatamant si Tineret Sector 4.

4) Verifici aprovizionarea unitdtilor de invidtamiant, cu alimente de bund calitate, care sa
corespunda normelor sanitar-veterinare si pentru siguranta alimentelor.

5) Verificd respectarea normelor de igiend a tuturor spatiilor in care se depoziteazi si prelucreazi
produse alimentare, din cadrul unitétilor aflate in administrarea Directiei invatamant si Tineret Sector 4.
6) Verifica situatia autorizatiilor de funcfionare eliberate de Autoritatea de Sanatate Publica a
Municipiului Bucuresti §i a documentelor de inregistrare sanitard veterinard si pentru si uranta
alimentelor eliberate de Directia Sanitar-Veterinard §i pentru Siguranta Alimentelor a
Bucurestl
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8) Verificd respectarea legislatiei in vigoare cu privire la o alimentatie sinatoasd in unitagile de
invitamant preuniversitar din Sectorul 4.

9) Verifica respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare in spatiile de depozitare, precum §i a
produselor alimentare din cadrul Programului Guvernamental "Laptele si cornul”,

10}  Acordarea de consultantd de specialitate persoanelor cu atributii in respectarea si implementarea
normelor de igiena in unitatile aflate in administrarea Directiei inva{amant si Tineret Sector 4.

11)  Colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Sector 4, Autoritatea de
Sanitate Publicd a Municipiului Bucuresti, Directiei Sanitar-Veterinare §i pentru Siguranfa Alimentelor
a Municipiului Bucuresti §i ai Autoritafii de Sanatate Publicd a Municipiului Bucuresti, etc., cu alte
organe §i organizatii guvernamentale $i non-guvernamentale.

12)  Participd impreund cu reprezentanfi ai Directiei Sanitar-Veterinare si pentru Siguran{a
Alimentelor a Municipiului Bucuresti si ai Autorititii de Sanatate Publicd a Municipiului Bucuresti la
verificarea spatiilor de depozitare a produselor lactate §i de panificatie, precum si a alimentelor (legume,
fructe, produse din carne si peste, conserve) ale unitatilor de invatamant din Sectorul 4,

13)  La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toale actele emise de serviciu, atit pentru
activitatea proprie cit si pentru activitatea unitifilor aflate in administrare, pentru controale incrucisate.

14)  Colaboreaza cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Invatamant si Tineret Sector
4 pentru desfasurarea activitatii in cele mai bune conditii.

15)  Exercita si alte atributii stabilite de citre Directorul Executiv.

ART. 13 SERVICIUL ECONOMIC are urmitoarele atributii:

1)  intocmeste proiectul de buget pentru anul urmator pe baza fundamentarilor primite i rectificarile
de buget pentru anul in curs pentru activitatea proprie.

2)  Centralizeaza propunerile de buget pe anul urmator cat si rectificarile solicitate de unitafile de
invafamant, conform legii.

3) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu pentru cele
doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65.02 - unitati de invaiamant derulate prin Directia
invagamant si Tineret Sector 4 (pe forme de invatamant si pe surse de finantare).

4) Urmireste incadrarea in fondurile alocate §i termenii contractelor de la incheiere si pana la
finalizarea lor pe cele doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie §i 65.02 — unitafi de invatamant
derulate prin Directia Inva{amant si Tineret Sector 4 {pe forme de invitamant si pe surse de finantare).

5) Inregistreazi contractele si achizitiile directe (pe baza de facturi) in evidentele contabile pe cele
doud capitole bugetare urmarind legislatia in vigoare pentru achizitiile publice coroboratd cu Legea
contabilitatii i O.M.F.P. 1792/2003: 51.02 — activitatea proprie $i 65.02 — unitati de invafamant derulate
prin Directia invitdmént si Tineret Sector 4 (pe forme de invatamant si pe surse de finantare).

6) Urmireste derularea contractelor de inchiriere a spatiilor din unitafile de invatamint in
conformitate cu legislatia in vigoare si intocmeste lunar situatia contului 411 "clienti".

7 intocmeste si semneazi dispozitia de incasare a chiriei, utilitatilor §i a garantiilor de buna executie
si 0 inainteazi la C.F.P.P. si Ordonatorului de credite pentru semnare.

8) intocmeste si prezinta lunar si ori de cate ori este solicitata situatia derulirii contractelor (balanta
analitica) pe cele doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unitifi de inva{amant
derulate prin Direcjia invi{amant si Tineret Sector 4 (pe forme de invatamant si pe surse de finanjare).
9) Intocmeste si prezinta situatia utilizirii creditelor lunar si la solicitarea ordonatorului de credite
principal §i secundar.

10) Tine evidenta contului 552 "sume de mandate" (garantii de buni executie si de parigi
licitatii). 7
11.  Verifica §i intocmeste documentele de restituire a garan;iilor conform legislatiei |
12. x—.{;n!alzoreaza cu toate serviciile din cadrul Directiei lnva(amant si Tinere
. e ﬁc\twnam in cele mai bune conditii.
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14. Intocmeste statele de plati pe baza documentelor justificative, pentru personalul Directiei
invatamént si Tineret Sector 4

15. Verifica si centralizeazi situatiile recapitulative ale salariilor personalului din unitdtile aflate in
administrare,

16. Semneazi si completeazi foile de lichidare ale angajatilor privind debitele financiare ale acestora.

17. intocmeste i transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personalului din
Directia Invatamant si Tineret Sector 4.

18. intocmeste lunar declaratiile privind impozitul aferent drepturilor salariale platite, contributiile la
fondurile asigurarilor sociale de stat, si a ajutorului de somaj i transmiterea acestora catre Administratia
Financiard Sector 4, Casa de Pensii a Sectorului 4, Casa de Asigurdri de Sanitate a Municipiului
Bucuresti i Agentia Municipald de Ocupare a Fortei de Muncd. Depune lunar certificatele medicale
platite din Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanétate la Casa de Asigurdri de Sanitate a
Municipiului Bucuresti.

19. Intocmeste fisele fiscale ale salariatilor din Directia invafimént si Tineret Sector 4, transmite
centralizatorul acestora catre Administratia Financiara a Sectorului 4 si le distribuie salariatilor.

20. Colaboreazi cu banca in vederea virarii pe carduri a drepturilor salariale ale angajatilor.

21. Tine evidenta refinerilor: rate C.E.C, rate imobiliare, popriri, chirii, garantii.

22, Efectueazi platile si incasarile prin casieria proprie pentru deconturi i incasari chirii pentru spafii
unitifi de invitimant pe baza de chitante i facturi, completeazi zilnic registrul de casa, cecul, foile de
varsamant.

23.  Analizeazi si centralizeazi necesarul de finantare att de la Directia invajmant si Tineret Sector
4, cit si de la unititile aflate in administrare i le transmite citre Primaria Sectorului 4 in vederea
deschiderii de finantare.

24. [Intocmeste ordine de platad pentru Directia invatamant si Tineret Sector 4 si dispozitii bugetare
pentru unitajile de invatamant.

25, Urmidreste si aplica in colaborare cu celelalte compartimente, prevederile legale privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata in cadrul Directiei invatimant si Tineret Sector 4 pentru cele doua
capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unititi de invitimant derulate prin Directia
invatamant si Tineret Sector 4 (pe forme de invitamant si pe surse de finantare).

26. Inregistreaza cronologic si sistematic documentele contabile pentru cele doui capitole bugetare ale
Directiei invagamant si Tineret Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02.- unitati de
invatamant derulate prin Directia invatamant si Tineret Sector 4 ) cat i prelucrarea §i pistrarea
acestora.

27. Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operafiunilor
patrimoniale efectuate §i al procedeelor de prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor contabile
furnizate pentru cele doua capitole bugetare ale Directiei invatamant si Tineret Sector 4.

28. Respectd planul de conturi general, modelele registrelor §i formularelor comune pe economie
privind activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finanielor Publice privind
intocmirea §i utilizarea acestora pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei invatamént si Tineret
Sector 4.

29. intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru cele doui capitole
bugetare ale Directiei invatamant si Tineret Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. -
unitati de invajimant derulate prin Directia Invatamant si Tineret Sector 4) i asigurd transmiterea
acestora la Primaria Sector 4.

30. Centralizeaza situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru unitatile de
invaamant (Cap. 65.02. - fnvatamant derulat prin unitatile scolare) si asigura transmiterea acestora la
Primaria Sector 4.

31. Efectueazi inventarierea patrimoniului propriu in conformitate cu prevederile legale.

32.  Organizeazi evidenta de gestiune.

33. Organizeazd in mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabili




35. Raporteaza lunar, trimestrial §i anual executia bugetara.

36. inregistreaz operatiunile contabile in fise de cont analitice in vederea intocmirii balantei sintetice
lunare.

37. Exercita si alte atributii stabilite de catre Directorul Executiv.

ART.14 BIROUL INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE are urmiitoarele atributii:

1)  intocmeste planul anual de investitii si reparatii pentru Directia invatamant si Tineret Sector 4 si
unitatile aflate in administrarea acesteia.

2}  Organizeazi procedurile de achizitie publicd cu respectarea legislatiei in vigoare (respectiv OUG
nr. 34/2006 aprobati, modificatd §i completatd de Legea nr.337/2006, cu modificdrile $i completérile
ulterioare si H.G. nr. 925/2006).

3)  Solicitad si centralizeazid numdrul de elevi beneficiari ai programelor guvernamentale ,,Lapte §i
corn” §i ,,Incurajarea consumului de fructe proaspete in scoli".

4)  intocmeste referatul de necesitate si caietul de sarcini pentru demararea procedurilor de achizitie
pentru furnizarea de produse lactate, produse de panificatie si fructe proaspete (mere) pentru beneficiarii
programelor guvernamentale.

5)  Actualizeaza numadrul elevilor, necesarul si stocurile, urmare adreselor primite din unitétile de
invafdmant, in vederea emiterii notelor de comanda pentru produse lactate, produse de panificatie si
fructe proaspete (mere).

6) Centralizeazd procesele verbale de receptie aferente fiecdrei livrdri in vederea verificarii
cantititilor de produse livrate in urma notei de comanda.

7)  Verificad facturile insotite de centralizatoare si le inainteazi Serviciului Economic in vederea
efectudrii platii citre furnizorii de produse lactate, produse de panificatie si fructe proaspete (mere).

8)  Propune Directorului Executiv spre aprobare persoanele responsabile pentru evaluarea ofertelor,
care se constituie intr-o comisie de evaluare.

9)  Asigura intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitii publice organizate, pe
baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Directiei Invatamant si Tineret Sector 4
care solicitd demararea acestora.

10) Precizeazi in documentatia de atribuire dacd pentru participarea la procedurad este prevazuta
obligatia ofertantilor de a constitui o garantie de participare, stabilind cuantumul acesteia in suma fix3,
perioada de valabilitate precum si modalitatea de constituire.

11) Stabileste in documentatia de atribuire modalitatea de constituire a garantiei de buna executie,
precum §i cuantumul acesteia.

12) Stabileste criteriul de atribuire a contractului de achizifie publica, respectiv, pretul cel mai scazut
sau oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic, precizand in documentatia de atribuire, in
legaturd concretd cu specificul contractului, factorii de evaluare ai ofertei cu ponderile relative ale
acestora sau algoritmul de calcul, precum §i metodologia concrets de punctare a acestora.

13)  Asiguri obtinerea documentatiei de atribuire de citre orice operator economic interesat.

14) Intreprinde demersurile necesare pentru a rispunde la solicitirile de clarificari formulate de
opritorii economici cu privire la prevederile documentatiei de atribuire, prin implicarea
compartimentelor specializate in elaborarea acestor raspunsuri.

15} Transmite raspunsurile la solicitirile de clarificari insotite de intrebarile aferente, citre tofi operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire, ludnd masuri pentru a nu dezvilui identitatea celui care
a solicitat clarificirile respective.

16) Asigura transparenia atribuirii contractelor de achizitie publica si incheierii acordurilor-cadru prin
transmiterea spre publicare a anunfurilor de intentie, de participare si de atribuire citre o
17)  Asigura planificarea procesului de achizifii publice, tinand seama de termene
pentru publicarea anunturilor, depunerea candidaturilor/ofertelor, duratele
exami /ar‘gﬁrgi?v}lga\r\ea candidaturilor/ofertelor.
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18) Elaboreazi nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa, cu avizul de legalitate din partea Biroului
Juridic.

19) Elaboreazi nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul, cu avizul
de legalitate din partea Biroului Juridic.

20) Elaboreazi nota justificativd privind alegerea criteriului de atribuire, atunci cdnd aceasta este
»oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic”, cu avizul de legalitate din partea Biroului
Juridic.

21) Elaboreazi nota justificativd privind cerintele minime de calificare referitoare la capacitatea
tehnico-profesionald si situatia economico-financiard cu avizul de legalitate din partea Biroului Juridic
22) Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, a celor de analizi i a proceselor
verbale de atribuire a contractelor de achizitie publica.

23) Transmite un exemplar al procesului verbal de deschidere a ofertelor tuturor operatorilor
economici participanti la procedura de atribuire, indiferent daca acegtia au fost sau nu prezenti la sedinfa
respectivi.

24) Organizeazi etapa finald de licitatie electronici prin intermediul SEAP, numai cu ofertantii care
au depus oferte admisibile, in cazul in care s-a luat aceasta decizie inainte de inifierea procedurii de
atribuire §i dacd a anuntat decizia respectivi in anunful de participare.

25) Informeazi, in scris, operatorii economici implicati in procedura de atribuire despre deciziile
referitoare la rezultatul selectiei, la rezultatul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica
sau de incheiere a acordului-cadru ori, dupa caz, la anularea procedurii de atribuire §i eventuala inifiere
ulterioara a unei noi proceduri.

26) Desemneazi, pentru atribuirea contractelor de achizijie publicd, persoane responsabile din cadrul
serviciului, care vor face parte din comisia de evaluare cu atributii legate de aspectele de organizare si
reprezentare, persoane semnatare ale raportului procedurii de atribuire. Persoanele nominalizate in
cadrul comisiei vor duce la indeplinire atributiile care reies din calitatea de membru, respectiv
presedinte, in conformitate cu HG 925/2006, respectiv OUG NR. 34/2006 cu modificdrile si
completarile ulterioare.

27) Pe parcursul aplicirii procedurii de atribuire, in cadrul comisiei de evaluare a ofertelor, solicita
clarificari si, dupa caz, completiri ale documentelor prezentate de ofertan{i/candidati pentru demonstrarea
indeplinirii cerintelor stabilite prin crtiteriile de clarificare si selectie sau pentru demonstrarea conformitatii
ofertei cu cerintele solicitate.

28) in cazul unei oferte care are un pref aparent neobignuit de scizut In raport cu ceea ce urmeazi a fi
furnizat, executat sau prestat, in cadrul comisiei de evaluare solicitd ofertantului detalii si preciziri pe
care le considera semnificative cu privire la oferta.

29)  Asigura inregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora celorlalti participanti inca implicati in
procedura de atribuire.

30) Transmite CNSC punctul de vedere al autoritétii contractante asupra contestatiei, insotit de orice
alte documente considerate edificatoare, precum si o copie a dosarului achizitiei publice.

31) Notifica punctul de vedere al autoritatii contractante contestatorului/ contestatorilor.

32) la miésuri necesare transmiterii contractelor de achizifie publica serviciilor, birourilor implicate in
circuitul ALOP in vederea stingerii raporturilor juridice intre semnatarii contractelor.

33) Asigurd completarea documentatiei de atribuire, modelul de contract ce se intentioneazi a se
atribui primit de la Biroul Juridic.

34) Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate.

35) Inregistreaza intr-un registru special propuneri de angajare a unei cheltuieli/angajamentele
bugetare individuale/ globale.

36) Transmite Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitii Qt%llce orbll.
informatie solicitatd de aceasta cu privire la aplicarea procedurilor de atribuire.

37) Asi u[ﬂ;i ) x_mu'ca trimestriald a raportului de achizifii publice $i trans
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38) Intocmeste si pastreaza dosarul de achizifie publica pentru fiecare contract atribuit sau acord cadru
incheiat, dosar ce va cuprinde documentele intocmite/primite de autoritatea contractantd in cadrul
procedurii de atribuire

39) Elaboreaza i, dupé caz, actualizeaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, ca instrument managerial pe baza
caruia se planifica procesul de achizitie, program pe care il supune aprobirii ordonatorului principal de
credite.

40) Colaboreaza cu toate serviciile, birourile, compartimentele Direcjiei Invagamant si Tineret Sector 4
pentru desfasurarea activititii in cele mai bune conditii.

41)  Exercita si alte atributii stabilite de cédtre Directorul Executiv.

ART.15 COMPARTIMENTUL TEHNIC are urmitoarele atributii:

1)  Urmaireste derularea contractelor de executie lucrari pe stadii de realizare.
2)  Centralizeazi referatele de investitii si reparatii, derulate prin Directia Invaimant si Tineret Sector
4,

3)  Urmareste realizarea obiectivelor de investitii §i reparatii cuprinse in planul anual de investitii §i
reparatii.

4)  Stabileste necesarul de lucrari ce urmeazi a fi efectuate de catre Directia Invifamant si Tineret
Sector 4 si centralizeaza necesarul de lucriri pentru unititile aflate in administrare, verificind daca cele
solicitate coincid cu realitatea.

5)  Urmdreste executia lucrarilor si respectarea termenelor contractuale,

6) la masuri pentru remedierea neconformitétilor apérute in teren informénd in scris constructorul,

7}  Asigura constituirea comisiilor de receptie la terminarea lucririlor si receptie finala.

8)  Participa la inventarierea terenurilor si clidirilor unitdfilor de invatdmant aflate in administrarea
Directiei Invatamant si Tineret Sector 4.

9)  Réspunde la sesiziri pe probleme specifice compartimentului.

10} Colaboreazi, pentru buna desfisurare a activititii cu Primiria Sector 4, Prefectura Municipiului
Bucuresti, APA NOVA S.A., DISTRIGAZ S.A, ELECTRICA, INSPECTORATUL PENTRU
SITUATII DE URGENTA, MLPAT, MLPTL, ministere, pompierii, unititile de invatamant aflate in
administrarea Directiei Invafamant si Tineret Sector 4.

11) Intocmeste documentatia tehnici pentru atribuirea contractului de achizitie publica, (memorii
tehnice, liste cuprinzand cantitatile de lucréri, caiete de sarcini).

12) intocmeste documentatia tehnicd si pentru atribuirea contractelor subsecvente ce au ca obiect
remedierea avariilor aparute la instalagiile de alimentare cu apa, gaze, energie electricd, incilzire precum
si a refelelor de canalizare din unitafile de invatamant aflate in administrarea Directiei Invatamént si
Tineret Sector 4.

13) Dupd emiterea Ordinului de incepere a lucririlor, solicitd constructorilor nominalizarea
persoanelor autorizate RTE - responsabil tehnic cu executia si RTC - responsabil tehnic cu calitatea.

14) Participa la intocmirea planului si programului anual de achizitii publice ale Directiei Invatimant
si Tineret Sector 4.

15) Intocmeste rapoarte, situatii, referate in legéiturd cu derularea lucrérilor de investitii si reparatii.

16) Verificé existenta si oportunitatea notelor de comanda pentru lucririle suplimentare sau a notelor
de renuntare,

17) Verificd si urmareste dacid obiectiunile consemnate in procesul verbal de receptie au fost
solutionate la termen.

18) Urmareste derularea contractelor conform graficelor de executie.

19) Monitorizeazi lucrérile urgente ce trebuie rezolvate in perioada de garantie a lucréril
20) Participa la receptia la terminarea lucririlor si la receptia finald pentru lucrarile
rgpm;gm receptie ce va fi efectuat cantitativ si calitativ.

s
) 2y Avizeaza situatiile de lucriri partiale, finale sub aspect tehnic.

L
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23) Receptioneazi cartea constructiei la terminarea lucrarilor.

24) Colaboreaza cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Invatamant si Tineret Sector 4
pentru desfisurarea activititii in cele mai bune conditii.

25) Exercitd si alte atributii stabilite de cétre Directorul Executiv.

ART.16 BIROUL RESURSE UMANE, iINVATAMANT SI TINERET are urmitoarele atributii:

1) Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei Invatimant si

Tineret Sector 4 si raspunde la sesizirile pe probleme specifice de activitate ale institutiei si pe

domeniul sdu.

2)  Organizeazi si realizeazd gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor

publici, a personalului contractual de la nivelul institutiei.

3) Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de catre

Agentia Nationald a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate informatiile cuprinse in evidenta

functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul Directiei [nvatdmant si Tineret Sector 4.

4)  Gestioneazi Portalul de Management al A.N.F.P. privind evidena functiilor publice.

5)  Intocmeste anual lucririle privind planul de ocupare a functiilor publice i a functionarilor publici

din cadrul Directiei Inva{amant si Tineret Sector 4.

6) Intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din cadrul Directiei Invatimant si

Tineret Sector 4.

7) Soliciti AN.F.P. aviz favorabil organizirii concursului de ocupare a unor posturi

vacante/temporar vacante, comunicind acesteia condifiile specific de participare pe baza cerintelor

cuprinse in figa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante/temporar vacante. Opereazi in

programul informatic toate datele necesare gestionarii i evidentei functiilor publice,

8) Intocmeste documentafia necesari pentru procedura de promovare in clasd, in grad pentru

functionarii

publici, respectiv in grade/trepte pentru personalul contractual din cadrul Directiei invajamant si Tineret

Sector 4.

9)  Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,

incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporara in functii de

conducere, schimbarea locului de muncd si desfacerea contractelor de muncd, sanctiondri pentru

functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei [nvatimant §i Tineret Sector 4.

10) intocmeste si supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a functionarilor

publici i a personalului contractual din Directia invatdmant si Tineret Sector 4.

11) Colaboreaza cu compartimentele institujiei in vederea intocmirii necesarului de instruire

profesionala solicitatd de catre sefii acestora.

12) Tine evidenta tuturor instruirilor interne §i externe ale salariatilor care au beneficiat de o formé sau

alta de instruire sau formare profesionala.

13) Tine evidenta i inregistreaza declaratiile de avere si de interese.

14) Organizeazi si coordoneazi activitatea privind intocmirea §i centralizarea fiselor si rapoartelor de

evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei.

15) Organizeazi activitatea privind modul in care se desfagoarad perioada de stagiu a functionarilor

publici debutanti, precum s§i evaluarea activitdtii acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform

prevederilor legale in vigoare.

16) Participd in comisiile de concurs/fexamen organizate la nivelul unitdtilor de invatamant

preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 pentru promovarea in trepte sau grade profesionale

ale personalului contractual.

17) Participi la elaborarea Regulamentului Intern i a Regulamentului de Organizare i Functionare si

reactualizarea acestora in conformitate cu legislagia in vigoare.

18) Asiguri afisarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern.
siguri-aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern.
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21) Asigura verificarea respectarii la toate locurile de munca a duratei normale a timpului de munca,
efectudnd sondaje inopinate, informand conducerea in cazul eventualelor abateri de la normele in
vigoare.

22) Primeste certificatele de concediu medical, verifici respectarea de ciitre salariat a termenului de
depunere a acestuia, asigurd respectarea confidentialitdfii diagnosticului si pentru certificatele medicale
cu cod de accident asigurd inaintarea la plata dupa cercetarea prealabila.

23) Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului propriu, conform prevederilor legale.

24) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucrdrile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de examen/concurs §i in conformitate cu prevederile legale.

25) Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea §i incetarea contractului de munca,
precum §i acordarea tuturor drepturilor previzute de legislajia muncii pentru personalul contractual.

26) intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale salariatilor, conform prevederilor legale.

27) intocmeste, elibereaza si vizeazi legitimatii de serviciu, urmireste recuperarea lor la plecarea din
institutie a salariagilor care au beneficiat de acestea,

28) intocmeste, elibereazi si vizeaza legitimatii de control, conform dispozitiilor Directorului
Executiv si urmireste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea.
29) Calculeazi vechimea in munci la incadrare si stabileste sporul de vechime,

30) Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihnd ale salariatilor, in baza cererilor
acestora.

31) intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fir platd, conform prevederilor legale
si fine evidenta acestora.

32) Asigura gestionarea fiselor de post pentru personalul Directiei invajamant si Tineret Sector 4

33) Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.)., de pe rapoartele cuprinzand date
personale extrase din programele informatice, adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul
siu profesional solicitate de actualii §i fostii salariati ai Directiei Invatamant si Tineret Sector 4

34) Verificd si avizeazd foile de prezen{d colectiva (pontajele) ale salariafilor din cadrul Directiei
invajamant si Tineret Sector 4.

35) intocmeste toate dispozifiile emise de Directorul Executiv, in exercitarea atribuiilor acestuia de
reprezentant legal al Directiei inva{amant §i Tineret Sector 4, inclusiv cele privind sanctionarea personalului
din aparatul propriu, pe baza raportului Comisiei de Cercetare Disciplinara si/sau a referatului sefilor ierarhici
ai persoanelor respective, cu respectarea prevederilor legale.

36) Intocmeste toate dispozitiile emise de Directorul Executiv, in exercitarea atributiilor acestuia de
reprezentant legal al Directiei invatimént si Tineret Sector 4, inclusiv cele privind sanctionarea
personalului din aparatul propriu, pe baza raportului Comisiei de Cercetare Disciplinard $i/sau a
referatului sefilor ierarhici ai persoanelor respective, cu respectarea prevederilor legale.

37) Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate,
pentru personalul institutiei.

38) Asigurd aplicarea prevederilor legale privind protectia maternitatii la locurile de munca.

39) Participi la intocmirea Organigramei, a Statului de Functii §i a Regulamentului de Organizare si
Functionare conform legislatiei in vigoare.

40) Asigura emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfagurare a activitatii institugiei.

41) Asigura punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice serviciului.

42) Mentine permanent legitura cu Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti - pentru Sectorul 4
si Primdria Sector 4 pentru optimizarea conditiilor de derulare a procesului instructiv - educativ.

43) Urmireste implementarea in unitdtile de invitamant preuniversitar a proiectelor Directiei
invajamant si Tineret Sector 4 propuse §i aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4.
44) Mentine permanent legitura cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti p
colaborind pentru:
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munci, urmarindu-se realizarea, pe cat posibil, gratuit sau prin sponsoriziri, pe langa grupurile scolare
de specialitate;

- monitorizarea situatiei elevilor beneficiari de burse scolare din unititile de invatdamant aflate pe raza
Sectorului 4, in conditiile legii;

- scolarizarea specializata si asistentd psiho-pedagogica adecvati copiilor si tinerilor.

45) Monitorizeazi si implementeazi misurile, apreciate ca necesare in domeniul protectiei sociale in
invatamant §i propune masuri corespunzitoare autoritifilor publice locale abilitate.

46) Reprezinta Directia invafamant si Tineret Sector 4 in Grupul de lucru al institutiilor si autoritatilor
publice locale, constituit conform Ordinului Prefectului nr. 354/2007 la nivelul Municipiului Bucuresti,
pentru aplicarea Legii nr.35/2007 privind cregterea sigurantei in unitatile de invatamant.

47) Colaboreazi cu Polifia Sectorului 4 in vederea asiguririi sigurantei elevilor §i a cadrelor didactice,
a mentinerii unui climat moral in incinta unitatilor de invatamant.

48) Participd nemijlocit la infiinfarea unor cabinete de orientare scolara si profesionald in liceele din
Sectorul 4, in colaborare cu organizatiile nonguvernamentale.

49) Colaboreaza permanent cu Comisia de fnvétémﬁnt, sanatate si familie, protectia copilului,
activitafi social-culturale, sportive, tineret, culte, informatizare §i perfectionare profesionala din cadrul
Consiliul Local Sector 4, pe care are obligatia de a o informa cu privire la actiunile intreprinse.

50) Colaboreazi cu ONG-uri si alte institufii in vederea organizirii de expuneri §i conferinte
referitoare la tematici stabilite de comun acord cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti -
pentru Sectorul 4.

51) Elaboreaza si implementeazi proiecte, programe in domeniile: cultura, culte, stiinta, arta, educatie
civicd, sport, sdndtate, agrement, pe care le inainteazi spre dezbatere Comisiei de invatamant, sinatate si
familie, protectia copilului, activititi social-culturale, sportive, tineret, culte, informatizare si
perfectionare profesionala din cadrul Consiliul Local Sector 4.

52) Colaboreazi si sprijina organizatiile de tineret care au sediul in Sectorul 4,

53) Participa la targuri si expozitii, seminarii, workshop-uri, reprezentind Direcia Invafamant si
Tineret Sector 4 in proiecte inifiate de alte institutii,

54) Asigurd asistentd/consiliere la solicitarea unitdtilor de invitiméant din sector, in rezolvarea
problemelor specifice aparute in domeniu.

55) Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei invatamént si Tineret Sector 4
pentru desfasurarea activitatii in cele mai bune conditii.

56) Exercita si alte atributii stabilite de citre Directorul Executiv.

ART. 17 SERVICIUL PATRIMONIU, ADMINISTRATIV are urmitoarele atributii:

1)  Participa la inventarierea elementelor de patrimoniu care decurg din calitatea de administrator a
Directiei Invatamant si Tineret Sector 4 asupra terenurilor si cladirilor in care isi desfisoara activitatea
unititile de invatamant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4.

2)  Asigura evidenta de cadastru, intabulari §i ia masuri pentru completarea tuturor datelor referitoare
la imobilele aflate in administrare.

3) intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul
institutiei, conform documentelor justificative prezentate;

4)  Tine evidenta tehnico - operativd a valorilor materiale aflate in magazia institutiei, intocmind fige
de magazie pe categorii de bunuri §i valori de intrare, eliberand, pe baza bonurilor de consum pentru
materialele consumabile §i, respectiv, procese verbale de predare - primire pentru obiectele de inventar
si mijloacele fixe.

5) Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fard plati,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare.

6)  Participa la comisiile de licitatie avand ca obiect atribuirea contractelor de inchiriere a spatii
administrare precum i la predarea - primirea spatiilor inchiriate, ;




8)  Pastreaza legatura permanentd cu polifia, pompierii §i alte institutii autorizate avand ca atributii
prevenirea evenimentelor care ar putea aduce prejudicii Directiei invatamént si Tineret Sector 4 precum
si unitatilor de invatimant preuniversitar de stat din Sectorul 4.

9)  Verificd si confirmd modul de executare a serviciilor de pazi, interventie de citre firmele
specializate aflate sub contract cu Directia invatamant si Tineret Sector 4 pentru unitdtile de invatamant,
gradinite de pe raza Sectorului 4.

10) Asiguri efectuarea §i mentinerea curiteniei in curtea Directiei invatamant §i Tineret Sector 4,
precum si in spatiile destinate activitatii profesionale a angajatilor Directiei inva{amant si Tineret Sector
4,

11) Estimeaza necesarul de utilitafi pentru Directia invatamant si Tineret Sector 4 si unitatile de
invatamant preuniversitar de stat §i special de stat din sectorul 4 ( apé si canal, iluminat si for{d motrica,
gaze, telefonie fix3, mobila , internet, etc.).

12) Urmireste derularea contractului de salubrizare, confirma modul de executare a acestuia.

13) Tine permanent legitura cu politia locald, pompieri, jandarmeria precum si cu alte institutii
abilitate in vederea asigurdrii sigurantei elevilor si personalului didactic in unititile de fnvatidmant
preuniversitar din Sectorul 4.

14) Participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de inventar
si a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosinta precum si in comisiile responsabile cu
evaluarea §i valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembrarilor in Directia invatamant si
Tineret Sector 4 si unitatile de invatamant aflate in administrarea Directiei invatamant si Tineret Sector
4,

15) Participa la inventarierea anuald precum si la oricare inventariere pe care situatiile o impun.

16) La solicitarea organelor de contro! abilitate va prezenta toate actele solicitate.

17) Colaboreaza cu unititile de invitamant, gradinite, precum §i cu unitdgile specializate abilitate
pentru asigurarea deszipezirii optime.

18) Tine evidenta stampilelor si scoaterea din uz a acestora.

19) Asiguri desfagurarea eficientd a activititii de transporturi de persoane si materiale citre Priméria
Municipiului Bucuresti, Prefecturd, Primiria Sectorului 4, unititile de invatamant, sanitare si alte
institutii publice indeplinind urmétoarele atributii:

- Rispunde de intocmirea politelor de asigurare obligatorie si CASCO pentru autovehiculele din
dotarea Directiei Invatimént si Tineret Sector 4

- Asigurd deplasarea angajatilor Directiei invagamant si Tineret Sector 4 cu autovehiculele din
dotare in conditii de securitate in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu specifice serviciilor si
birourilor.

- Asiguri si rispunde de functionarea in parametrii tehnici a autovehiculelor din dotarea Directiei
invatamant si Tineret Sector 4

- Asigurd serviciile specifice de reparatie si revizie pentru autovehiculele Directiei Invitamant si
Tineret Sector 4

- intocmeste necesarul de piese §i accesorii auto pentru autovehiculele din dotare inaintandu-1
Biroului Achizitii Publice

- intocmeste necesarul de carburanti si lubrefianti auto pentru autovehiculele Directiei invatamant si
Tineret Sector 4

- Intocmeste planurile de reparatii curente si capitale precum si reviziile pentru masinile din dotare.
- intocmeste F.A.Z. pentru parcul auto din dotare.

- Efectueazi instructajul specific de protectie a muncii pentru soferi

20) Intocmeste referate justificative in vederea emiterii unor dispozitii specifice activitatilor derulate de
Serviciul Patrimoniu, Administrativ,

21} Administreazi rejeaua Internet si Intranet existentd in Directia Invaamant si Tineret Sector 4 si
gestioneazi coneclarea utilizatorilor la refeava Internet.

22) Asigurd buna functionare din punct de vedere logistic a aplicatiilor software
sistemul de calcul.




24) Asigurd in colaborare cu firme specializate functionalitatea echipamentelor de calcul din Directia
invitimant si Tineret Sector 4.

25) Constatd defectiunile aparute la echipamentele de calcul si colaboreazi cu firmele specializate la
remedierea acestora.

26) Participa la analiza, proiectarea si implementarea informatizirii activitatii celorlalte servicii ale
Directiei invajamant si Tineret Sector 4 si integrarea lor in sistemul informatic existent.

27) Asigurd adaptarea permanenti a sistemului informational la modificarile legislative apirute.

28) Asiguri asisten{i tehnici celorlalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Directiei
invatamént si Tineret Sector 4 in vederea exploatarii rationale a echipamentului informatic, cét $i pentru
utilizarea eficienté si corecté a aplicatiilor informatice implementate.

29) intocmeste specificatii tehnice pentru caietul de sarcini pentru achizitia de produse si servicii
conform competentelor.

30) Coordoneaza activitatea de informatizare pentru toate serviciile, birourile si compartimentele din
cadrul Directiei Inva{amant si Tineret Sector 4.

31) Urmireste noutitile informatice hardware si software si evolutia acestora.

32) Colaboreaza cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei invatamént si Tineret Sector 4
pentru desfasurarea activitatii in cele mai bune conditii.

33) Exercita si alte atributii stabilite de cétre Directorul Executiv.

ART.18 BIROUL JURIDIC are urmitoarele atributii:

1)  Avizeazi din punct de vedere al legalititii dispozitiile emise de Directorul Executiv in exercitarea
atributiilor acestuia.

2)  Participa la elaborarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare si
reactualizarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare

3)  Asigura consilierea juridica si interpreteazi actele normative in cazul ludrii unor misuri sau decizii
de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu de
specialitate.

4)  Tine evidenta cronologici si pe materii a actelor normative, avind obligatia de a informa toate
compartimentele instituiei cu privire la modificarile legislative.

5)  Asigurd reprezentarea prin orice mijloace: Intimpindri, raspunsuri la adrese si interogatorii,
apeluri, recursuri, actiuni judecitoresti, in fata organelor judecatoresti de orice grad, asigurand
indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna conducere a proceselor in care Directia
invatamant si Tineret Sector 4 este parte.

6) Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti, ludnd toate misurile necesare (in
baza solicitarilor compartimentelor de specialitate) pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor
executorii §i sprijind executarea acestora.

7)  Legalizeaza si investeste cu formula executorie hotararile judecitorest definitive §i irevocabile §i
le transmite catre serviciile din cadrul Directiei invatamant si Tineret Sector 4 care au sesizat
compartimentul juridic pentru solutionarea lucrarilor respective;

8)  Transmite titlurile executorii, hotdrarile judecitoresti citre organele de specialitate in vederea
executirii silite;

9)  Formuleazi plingeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legitime ale Directiei invatimant
si Tineret Sector 4

10) Formuleazi raspunsuri la petitiile 5i memoriile repartizate spre solutionare de cétre conducere.

11) Face parte din diverse comisii in conformitate cu dispoziiile emise de conducerea unitatii.

12) Elaboreazi impreund cu Biroul Investifii, Achizitii Publice modele de contracte de achizitii
publice stabilind particularitatile pentru fiecare in parte.

13) Colaboreazi cu celelalte compartimente la elaborarea proiectelor de contract.
14) Avizeazi de legalitate actele cu caracter juridic in care Directia invatamént si Tj
este parte.

15) Fﬁ;mulggng_punctc de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauz
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16) Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Invafamant si Tineret Sector 4
pentru desfasurarea activititii in cele mai bune conditii.
17) Exercita gi alte atributii stabilite de catre Directorul Executiv.

CAPITOLUL IV Dispozitii finale

ART.19 Serviciile/birourile/compartimentele aparatului propriu ale Directiei Invatimant si Tineret
Sector 4, au obligatia de a coopera, in vederea indeplinirii in termen legal 5i de calitate a lucrdrilor al
caror obiect implicd coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

ART.20 Toate serviciile/birourile/compartimentele vor studia, analiza si propune misuri pentru
rationalizarea permanentd a lucririlor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a
documentelor, urmérind fundamentarea legala a lucrérilor.

ART.21 $efii serviciilor/ birourilor si coordonatorii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele
de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le
supun spre aprobare Directorului Executiv.

ART.22 in fisele de post, atat pentru functiile de conducere cét i pentru functiile de executie, vor fi
cuprinse atributii in domeniul securitdtii s sandtitii in munca si situatiilor de urgenta.

ART.23 In desfasurarea activitafii, toate serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Directiei
invaamant si Tineret Sector 4, intrefin si promoveaza relatii functionale atat intre ele cat §i cu Primiria
Sector 4, Comisiile Consiliului Local al Sectorului 4, serviciile aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 4, Prefectura Municipiului Bucuresti, etc., precum si cu alte organizatii, societati si institugii.

ART.24 Sefii serviciilor/ birourilor, coordonatorii de compartimente studiazii, analizeazi §i propun
masuri pentru cresterea eficientei n rezolvarea sarcinilor profesionale si pentru o incércare judicicasa a
figei postului fiecarui angajat. In acest sens sefii serviciilor/ birourilor, coordonatorii de compartimente
din cadrul Directiei invaamant si Tineret Sector 4 isi asuma urmatoarele obligatii:

1. Sunt direct raspunzitori de rezolvarea in termen legal, conform legislatiei in vigoare, a
cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se refera la activitatea Directiei invajamant si
Tineret Sector 4, serviciului, biroului, compartimentului.

2. Sa colaboreze permanent, astfel incit orice problema de serviciu apirutd §i sesizatd de
salariati sd fie adusi la cunostinta sefului care-1 coordoneazi, pentru ca acesta si ia masuri in sensul
rezolvarii ei.

3. Sa asigure securitatea materialelor cu continut secret, sa raspunda de scurgerea de informatii
si
de instrdinarea documentelor din cadrul serviciului, biroului, compartimentului pe care-1 conduc.

4. Sa informeze operativ conducerea Directiei invatamant §i Tineret Sector 4 asupra activitatii
desfasurate §i s3 propund masuri de imbunitatire a activititii acesteia.

5. Siastudieze legislatia specifica si sa rispundd de aplicarea corecta a acesteia.

6. Sa participe la sedintele Consiliului Local Sector 4 §i la comisiile de specialitate ale acestuia
atunci cind se impune luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

7. Saraspundd pentru bunurile materiale din dotarea serviciului, biroului compartimen
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ART.26 Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere, conform legii.

ART.27 Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, statutul functionarilor publici 5i Regulamentul Intern.

ART,28 Neindeplinirea integrald si la termen a sarcinilor de serviciu, se sanctioneazi conform legislatiei
muncii §i salarizarii.

ART.29 in cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii serviciilor/ birourilor,
coordonatorii de compartimente repartizeazi salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completandu-le in conformitate fisele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou apiruti se
considerd parte integrantd a prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

ART.30 Corespondenta adresatd Directiei Invatamant §i Tineret Sector 4 din partea
institutiilor/societdfilor de stat sau particulare, a persoanelor fizice sau juridice, parcurge in mod
obligatoriu Circuitul de Evidentd al documentelor: - inregistrare - director executiv - sefi de
servicii/birouri/coordonatori de compartimente — consilieri/inspectori - registratura, conform graficului
oficial al institutiei.

ART.31 Toate documentele care se emit in cadrul unui Serviciu/Birow/Compartiment vor purta
semnatura sefului de serviciu/birou/coordonatori de compartiment iar acolo unde este cazul inclusiv
semndtura Directorului Executiv Adjunct.

ART.32 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va
impune prin Hotéarare a Consiliului Local Sector 4.

ART.33 Directorul Executiv al Directiei Invatdmant si Tineret Sector 4 in exercitarea atributiilor care ii
revin este imputernicit si transforme gradele profesionale/trepte profesionale pentru posturile de natura
contractuala aprobate prin statul de functii, cu respectarea numarului de posturi aprobate si incadrarea in
bugetul aprobat.

ART.34 Prezentul Regujament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotédrdrea Consiliului
Local Sector 4 cu nr, 73"6 ; 30-09. Rof

19



