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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

Avand in vedere
= Referatul de specialitate nr. 5035/19.07.2015, intocmit de Directia Invatamant si Tineret
Sector 4;
— Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4;
= Anexa la Hotdrarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 7/29.06.2016, privind aprobarea
numarului maxim de posturi, pe anul 2016, la nivelul Sectorului 4, potrivit cdreia numarul maxim
de posturi pentru Directia Invatimant si Tineret Sector 4 este de 40;
. Adresa DIT S4 nr. 5081/21.07.2016, transmisi si inregistratd la ANFP sub nr
38636/21.07.2016, prin care se solicitd avizul privind stabilirea functiilor publice pentru Directia
Inviatamant si Tineret Sector 4
— Rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 4;
— Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, modificatd si
completata;
Vazdnd prevederile Legii nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativd pentru
elaborarea actelor normative;
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, republicatad cu modificarile si completarﬂe ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd modificarea Organigramei Directiei Invatamant si Tineret Sector 4 potrivit
Anexei 1.

Art.2 Se aproba Statul de functii al Directiei Invatimant si Tineret Sector 4 potrivit Anexei
2

Art.3 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Invi{imant si
Tineret Sector 4 potrivit Anexei 3.

Art.4 Anexa 1, Anexa 2 si Anexa 3 fac parte integrantd din prezenta hotarére.

Art.5 Directorul Executiv al Directiei Invatimant si Tineret Sector 4 poate transforma
functiile vacante in functii de aceeasi categorie, dar cu altd denumire, sau in functii publice de nivel
inferior sau superior, fard a afecta fondul de salarii.

Art.6 In vederea aplicirii procedurilor legale, prevederile prezentei hotdréri vor intra in
vigoare in termen de minim 30 de zile de la data obtinerii avizului ANFP.

Art.7 La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrdri se abroga prevederile Hotararii
Consiliului Local nr. 176/30.09.2015, privind aprobarea modificarii Organigramei, Statului de
functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Invatdimant si Tineret Sector
4.



Art.8 Primarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4, Directia Resurse Umane si Directia
Invatdmant si Tineret Sector 4 vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari, conform

competentelor.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Dan-Bogdan DELEGEANU

Avizat pentru legalitate
conform Legea nr.215/2
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O 1008 EXPUNERE DE MOTIVE

privind modificarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de

Organizare si Functionare ale Directiei Tineret si Invatimant Sector 4

Tinand cont de :
- Referatul de specialitate al Directiei Invatimant si Tineret Sector 4 nr. 5035/19.07.2016;
- Rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4;
- Hotdrarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 7/29.06.2016, privind aprobarea numarului
maxim de posturi, pe anul 2016, la nivelul Sectorului 4;
- Dispozitiile Ordinului nr. 4040/2012 privind aprobarea listei documentelor necesare
pentru obtinerea avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, precum si a
modalititii de transmitere a acestora de catre autorititile si institutiile publice si pentru
aprobarea modelului-cadru de stat de functii, cu modificérile ulterioare;
- In temeiul prevederilor art. 63, art. 45 alin. (1) si art. 81 alin.(2) lit."e" din Legea nr.
215/2001 a administratiei publice locale, republicati, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Luéind in considerare aspectele precizate mai sus, propun spre dezbatere si aprobare

Consiliului Local al Sectorului 4 Bucuresti, prezentul proiect de hotarare.




MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL - SECTOR ¢

DIRECTIA INVATAMANT SI TINERET

§ " # :,; 751111] Metalwrgiei Nr. 89, Sector 4, Tel: (4021) 460.85.93, 460.27.81, 461.00.30
e ui 4 Fax: (4021) 460.85.94 e-mail: officewaslgsd.ro adresa web: www. ‘wlos-llo
| DIRECTIA INVATAMAN IT S| TINERET|

~= ...‘_,.,._?

o f?:J _____

?:r' )

49~ or- -0l

Privind modificarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentulm de
Organizare si Functionare ale Directiei Invatamant si Tineret Sector 4

S mmrm- co’nﬁa

i J -
\WR;«nE E‘i”'?’?j ¢ ‘)%

i! ‘;_L = _A_rauarl

e ﬂ)?' 1 /é @

REFERAT DE SPECIALITATE

]
J
4
|

Directia Invatimant si Tineret Sector 4 este institutie publica cu personalitate juridica
infiintata In baza Hotararii Consiliului Local Sector 4 nr. 18/25.02.2010, descentralizata,
aflatd in subordinea Consiliului Local Sector 4 si functioneazd in prezent in baza Hotararii
Consiliului Local Sector 4 nr. 176/30.09.2015 privind aprobarea modificérii Organigramei,
Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Invatamant
si Tineret Sector 4.

Obiectul de activitate al Directiei Invatamant si Tineret Sector 4 este administrarea
patrimoniului, respectiv clddirile, dar si terenurile pe care acestea sunt amplasate, in care isi
desfdgoard activitatea unitdtile de invatdimant preuniversitar de stat si special de stat
(gréddinite, scoli, licee, colegii) de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4, totodata face
toate demersurile legale in vederea inchirierii spatiilor cu altd destinatiec decat aceea de
locuinta pe care le are in administrare.

Directia Invatamant si Tineret Sector 4 este ordonator secundar de credite calitate in
care repartizeazd creditele bugetare aprobate pe unitdti ierarhic inferioare (unititile de
invatdmant), ai caror conducdtori sunt ordonatori tertiari de credite ludnd masuri pentru:

- centralizarea proiectelor de buget ale unitdtilor de Invitamant,

- repartizarea creditelor bugetare solicitate de ordonatorii tertiari,

- organizarea §i monitorizarea evidentei patrimoniului aflat in administrare,

- evidenta programelor guvernamentale lapte-corn si fructe, in curs de derulare la
nivelul unitdtilor de Invatamant preuniversitar de stat si special de stat din Sectorul 4, inclusiv
a indicatorilor aferenti acestora,

- organizarea i tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiar-contabile asupra patrimoniului propriu,

- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investitii si reparatii la cladirile In care isi desfisoard activitatea unitatile de
invatdmant.

Structura organizatorica a Directiei Invatimant si Tineret Sector 4 cuprinde: 1 directie,
2 servicii, 3 birouri si 3 compartimente.

La aceastd datd institutia noastrd are In organigramd 59 de posturi din care: 7 de
conducere si 52 de executie; 48 fiind functii publice si 11 functii de natura contractuali.

Prin Hotérdrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 7/29.06.2016 s-a aprobat numarul
maxim de posturi, pe anul 2016, la nivelul Sectorului 4, in anexa acesteia fiind prevdzut un
numir de 40 de posturi aferent Directiei Invitdmant si Tineret Sector 4.



Motivat de considerentele precizate mai sus Inaintam cétre Consiliul Local Sector 4 un
Proiect de Hotdrdre avand ca obiect modificarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Directiei Invatimant si Tineret Sector 4,
astfel:

Urmare aplicarii Hotararii Consiliului Local Sector 4 nr. 7/29.06.2016, se reduc
posturile vacante din cadrul Directiei Invatamant si Tineret Sector 4, dupa cum urmeazi:

° In cadrul Serviciului Economic: 2 posturi functii publice consilier grad profesional
principal (Id post 435824 si Id post 435835), 1 post functie publicd consilier grad profesional
asistent (Id post 435813), 1 post functie publicd referent grad profesional superior (Id post
439099).

° In cadrul Serviciului Patrimoniu, Administrativ: 1 post functie publici referent grad
profesional superior (Id post 435818), 2 posturi functii contractuale inspector de specialitate
grad IL, 1 post functie contractuala referent treapta IA.

° in cadrul Biroului Resurse Umane, Invitiméant si Tineret: 1 post functie publici
consilier grad profesional superior (Id post 435823).
° In cadrul Biroului Juridic: 2 posturi functii publice consilier juridic grad profesional

principal (Id post 435853 si Id post 439098), post functie publicd consilier juridic grad
profesional asistent (Id post 435842), 1 post functie publicd de conducere Sef Birou gr. IT (Id
post 443640). Urmare reducerii acestor posturi, Biroul Juridic se reorganizeazi in
Compartimentul Juridic, iar functionarii publici ce ocupa posturile de consilier juridic
principal (Id post 435808) si consilier juridic debutant (Id post 435843) vor fi numiti in noile
functii in conditiile art. 100 alin (1) lit. b) si d) din Legea nr. 188/1999, privind Statutul
functionarilor publici, republicatd cu modificérile si completdrile ulterioare, $i vor avea
atributii de serviciu corespunzétoare functiilor publice ocupate.

° Biroul Investitii, Achizitii Publice se desfiinteaza prin reducerea urmétoarelor posturi:
2 posturi functii publice consilier grad profesional asistent (Id post 435854 si Id post 443655),
1 post functie publicd consilier grad profesional principal (Id post 435846), 1 post functie
publicd consilier grad profesional superior (Id post 435839), 1 post functie publicd de
conducere Sef Birou Investitii, Achizitii Publice (Id post 443656). Postul temporar vacant de
consilier grad profesional asistent (Id post 435819) va fi mutat definitiv in cadrul Serviciului
Patrimoniu, Administrativ, in conditiile art. 91 alin (2) din Legea nr. 188/1999, privind
Statutul functionarilor publici, republicatd cu modificarile $i completarile ulterioare.
Mentiondm cd functionarul public si-a exprimat acordul in scris cu privire la mutarea
definitiva in cadrul acestui Serviciu gi va fi numiti in noua functie conform art. 100 alin. (1)
lit. a) din Legea nr. 188/1999.

Motivat de considerentele precizate mai sus propunem spre aprobare Consiliului Local
Sector 4 un Proiect de Hotdrdre avand ca obiect modificarea Organigramei, Statului de
functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Invatdmant si Tineret
Sector 4.

Sef Biroul R@%\ Umane, Consilier Juridic
Inviatamant si/Tineret
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Anexa aor.3

La H.C.L. S4 or. /

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL

DIRECTIEI INVATAMANT SI TINERET SECTOR 4

CAPITOLUL I Dispozitii generale

ART.l (1) Directia Invitiméint si Tineret Sector 4 este institutie publici cu personalitate juridica,
descentralizati, affatd In subordinea Consiliului Local Sector 4.

(2) Obiectul de activitate al Directiei Inviitaméant si Tineret Sector 4 este administrarea
patrimoniului, respectiv cladirile unitdtilor de Invatdméant preuniversitar de stat din Sectorul 4, dar si
terenurile pe care acestea sunt amplasate

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

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

ART.3 Directia invitimant 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 vizeazd furnizarea utilititilor necesare bunei functiondri a unitifilor de Invitdmant
preuniversitar de stat si special de stat de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4: energie
electricd, energie termica, api $i canal, salubrizare, telefonie fixa i mobild i servicii internet. Totodata
face toate demersurile legale in vederea Inchirierii spatiilor cu altd destinatie decét aceea de locuintd pe
care le are In administrare.

ART.4 in calitate de ordonator secundar de credite, repartizeazi creditele bugetare aprobate pe unitati
ierarhic inferioare, ai ciror conducdtori sunt ordonatori tertiari de credite i aprobi efectuarea
cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

ART.5 In calitate de ordonator secundar de credite Directia Invitimant si Tineret Sector 4 raspunde de :

2. elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu,

3. centralizarea proiectelor de buget ale unititilor de Invatimant,

4, centralizarea bugetelor de venituri proprii,

5. repartizarea creditelor bugetare solicitate de ordonatorii tertiari, in conformitate cu finantarea

aprobat.

6. pe baza documentelor justificative efectueaza platile pentru bugetul propriu,

7. necesitatea oportunitatea, legalitatea angajdrii, ordonantdrii cheltuielilor si utilizarii creditelor

bugetare in limita i cu destinafia aprobate prin bugetul propriu precum si lichidarea $i plata acestora,

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

9. cvidenta programelor guvernamentale, in curs de derulare, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora,
“ P organizarea si tinerea la zi a contabilitétii §i prezentarea la termen a situatiilor financiar-contabile

a patrimoniului propriu,

i



11. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii §i reparatii.

ART.6 Cheltuiclile pentru activitatile desfisurate de Directia Invatimant si Tineret Sector 4 in
indeplinirea atributiilor ce 1i revin, sunt finantate de la bugetul local. Directia Invatamant si Tineret
Sector 4 poate folosi pentrn desfisurarea si lirgirea activititii sale, mijloace materiale primiie de la
persoane juridice si fizice, din tard sau striindtate, sub forméi de donatii §i sponsoriziri, cu respectarea
prevederilor legale.

ART.7 Structura organizatoricd a aparatulei 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 institutiei.

ART.8 Conducerea Directiei Invatdmant si Tineret Sector 4 este asigurati de un Director Executiv.
ART.9 Directorul Executiv reprezinti Directia Invitamant si Tineret Sector 4 in relatiile cu tertii si

indeplineste calitatea de ordonator secundar de credite .

CAPITOLUL II
Structura organizatorica a Directiei Invatimant gi Tineret Sector 4
ART. 10 (1) Organigrama cuprinde urmétoarele servicii, birouri, compartimente;

DIRECTOR EXECUTIV

Compartimentul Relatii cu Publicul si Control Intern

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Serviciul Economie

Compartimentul Tehnic

Biroul Resurse Umane, fnvﬁ;ﬁmﬁnt si Tineret

Serviciul Patrimoniu, Administrativ

Compartimentul Juridic

- Compartimentul Control Igienico-Sanitar, Sinitate si Securitate in Munca gi Situatii de Urgenta

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 repartizeaza creditele bugetare aprobate potrivit art. 19 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale cu modificirile si completdrile ulterioare, pentru bugetnl propriu i
pentru bugetele unititilor de invitdméant preuniversitar de stat din Sectorul 4 ai céiror conducitori sunt
ordonatori tertiari de credite, $i aprobd efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea
dispozitiilor legale.

2) Asigurd conducerea Directiei invitamant si Tineret Sector 4 si raspunde de buna functionare a
acesteia In indeplinirea atributiilor.

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

Reprezinta institutia In relatiile cu tertii.

Réispunde de buna functionare a unitétilor de invatdimént In conformitate cu prevederile legale
in pu?qt de vedere tehnico-material.
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6) Elaboreaza rapoarte anuale si strategii pe termen mediu privind organizarea si dezvoltarea bazei
tehnico-materiale a institutiilor de invatimént previzute de lege din Sectorul 4, asigurarea resurselor
financiare §i stadinl implementérii strategiilor.

7 Emite decizii, care devin executorii dupi ce sunt aduse la cunostinta factorilor desemnati in
aplicarea lor.

8) Rispunde de legalitatea actelor emise, asigurdnd transmiterea In fermen a acestora citre cei
interesati.

9N Deleagi unele atributii ale Directorului Executiv prin decizie altor persoane cu functii de
conducere din cadrul Directiei Invatamant si Tineret Sector 4.

10) Urméreste intocmirea proiectului de buget si al contului de executie bugetard al Directiei

invagamant si Tineret Sector 4.

11) Raspunde de exccutarea bugetului Directiei Invatamant si Tineret Sector 4.

12) Aprobi planul anual de achizitii publice.

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

14) Prin personalul de specialitate verificd din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor
din bugetul de venituri si 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,
S#natate si Securitate in Munca si Situatii de Urgentd, Seful Serviciului Economic, Coordonatorul
Compartimentului Tehnic, Seful Biroului Resurse Umane, Invitimant si Tineret, Seful Serviciului
Patrimoniu, Administrativ, Coordonatorul Compartimentului Juridic.

16} Urméreste si efectueazi instructajul de Protectia Muncii si P.S.1. la locul de muncé pentru sefii
serviciilor/birourilor si pentru coordonatorii compartimentelor din subordine.

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

18) Aprobd Regulamentul Intern s1 dispune aducerea la cunostinta tuturor salariatilor prin sefii de
servicii/birouri, coordonatorii de compartimente i respectarea acestuia.

19) Participd la gedintele Comisiilor de specialitate §i in plen ale Consiliului Local Sector 4,
prezentand proiectele de hotardri 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 naturi contractuald cu incadrarea in
cheltuielile de personal prevazute in buget.
22) Elaboreazi proiecte de hotdriri cu privire la modificarea organigramei, statului de functii,

Regulamentului de Organizare si Functionare sau alte activitd{i din domeniul siu 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 deciziile emise
de Directorul Executiv.

2) Coordoneaza si asigurd interpretarea si aplicarea legislatiei in vigoare pe domeniile de activitate
compartimentelor din subordinea sa si domeniile conexe.

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

4) Redacteaza raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutionare.

3) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de birourile si
compartimentele aflate In subordinea sa.

6) Colaboreaza permanent cu toate compartimentele institutiei pentru cunoasterea activititilor
desfisurate In scopul transmiterii la Primiria Sectorului 4 a rapoartelor de activitate.

7) Rispunde de legalitatea tuturor actelor intocmite de structurile aflate in subordonare si

contrasemneazi toate actele emise de acestea.
Indeplineste orice alte sarcini prin delegare de atributii In baza deciziilor emise de Directorul
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CAPITOLUL I

Atributiile serviciilor/ birourilor/compartimentelor Directiei invﬁ;émﬁnt 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 asigurd distribuirca documentelor catre
servicii/birouri/compartimente conform rezolutiei date.

3) Urmireste circuitul corespondentei interne si externe al Directiei Tnvétémé‘mt si Tineret Sector 4.
4) Organizeazi conferinte de presa, interviuri sau deplaséri In teren privind activitatea desfdsuratd
de Directia Invitamant gi Tineret Sector 4.

5) Mentine permanent legitura cu Serviciul Comunicare $i Activiti{i Culturale din cadrul Primiiriei
Sector 4, organizénd proiecte/programe de activititi realizate in colaborare cu unitétile de invitimént.

6) Organizeaza i realizeazi anual impreund cu Serviciul Comunicare si Activitati Culturale din
cadrul Primariei Sector 4, calendarul evenimentelor de importanti deosebitd din viata sectorului;

)] Primeste, distribuie si urmdéreste rezolvarea solicitdrilor 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.
9N Primegte, Inregistreazi si distribuie petitiile cétre serviciile specializate ale institutiei, carora le

revine obligativitatea sd comunice cétre petent raspunsurile in termenul legal.

10) Asigurd accesul publicului Ja informatiile de interes public §i cele furnizate din oficiu prin
afisarea acestora in punctul de informare-documentare.

11) Intocmeste raportul de activitate al Directiei fnvé;émént si Tineret Sector 4.

12) Intocmeste anual raportul privind accesul Ja informatiile de interes public.

13) Organizeazi desfiisurarea activititii de audientd a conducerii institutiei.

14) Trimite, In termenul previzut de lege, petitiile gresit indreptate, citre autorititile sau institutiile
publice in ale ciror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie, ingtiintdnd i petitionarul.
15) Asiguri gi rispunde de arhivarea si selectionarea documentelor create de Directia fnvitamant si
Tineret Sector 4.

16) Gestioneazd imaginea publici a Directiei fnvatamént si Tineret Sector 4.

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

18) Intocmeste comunicate de presd, drept la replicd privind activitatea Directiei invitimant si

Tineret Sector 4.

19} Asigurd comunicarea in interior si exterior a informatiilor.

20) Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Tnvétémﬁnt st Tineret
Sector 4 pentru desfasurarea activititii in cele mai bune conditii.

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

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

1) Stabileste bazele Controlului Intern al Directiei Invitimént si Tineret Sector 4 in conformitate
cu standardele de Control Intern Managerial

2) Intocmeste programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,

3) Elaboreazi proceduri formalizate tn domeniul specific activitatii, precum si proceduri de sistem.

TEECTRS Monitorizeaza sistematic toate fazele de implementare a Controlului Intern Managerial la

véln] Directiet Invatamant si Tineret Sector 4.



3) Intocmeste situatii semestrialefanuale §i informeazi sistematic Directorul Executiv asupra
stadiului implementirii si 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 tnvitimant preuniversitar de stat din Sectorul 4.

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

8) Analizeazi sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile privind activitatea Directiei Invitimant si
Tineret Sector 4.

9N Verifica actualizarea registrului riscurilor.

10) Intocmeste rapoartele/situatiile, privind activitatile de control executate si constatarile rezultate.
11) Evalueaza sistematic si mentine, la un nivel considerat acceptabil, riscurile asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operafiunilor specifice compartimentelor atit ale aparatului propriu al Directiei
Invagimént i Tineret Sector 4 cét si ale compartimentelor aparatului ordonatorilor terfiari de credite.

12} Utilizeazi resursele umane $i materiale, pentru Indeplinirea obiectivelor gi obtinerea rezultatelor
stabilite.

13. Intocmeste rapoarte de control in vederea emiterii deciziilor specifice de citre Directorul
Executiv.

14. Urméreste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi si monitorizeazi rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora.

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

16. Asigurd implementarea Ordinului SGG nr. 200/2016, privind modificarea si completarea
Ordimului SGG nr. 400/2015

17. Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei fnvé‘;émﬁnt si Tineret
Sector 4 pentru desfagurarea activititii in cele mai bune conditii.
18. Exerciti si alte atributii stabilite de cétre Directorul Executiv.

Art12 COMPARTIMENTUL CONTROL IGIENICO-SANITAR, SANATATE  SI
SECURITATE IN MUNCA SI SITUATI DE URGENTA are urmitoarele atributii:

(1) In exercitarea sarcinilor de prevenire si protectie in domeniul sinititii si securititii in
munci §i situatii de urgenta are urmétoarele atributit:

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

2) Elaboreazi i actualizeazi planul de prevenire si protectie pentru Directia Invitamént si Tineret
Sector 4
3) Asiguridelaborarea de instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementirilor de

securitate si sindtate In munci, tindnd seama de particularitatile activititilor desfdsurate ale institutiei,
precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru pentru Directia Invitdmant si Tineret Sector 4.

4) Propune atributii §i rdspunderi In domeniul securitétii §i sénétatii in muncé, ce revin lucrétorilor,
corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea angajatorului,
pentru Directia Invatamant si Tineret Sector 4.

5) Verificd cunoagterea si aplicarea de catre toti lucritorii a masurilor previzute in planul de
prevenire gi protectie, precum i a atributiilor §i responsabiliti{ilor ce le revin In domeniul securitétii §i
sandtitii in munca, stabilite prin fisa postului, pentru Directia Invitdmant si Tineret Sector 4.

6) Asigurd intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor In domeniul securitatii si sindtitii In munca, pentru Directia Invatiméant §i Tineret Sector 4.
7) Elaboreazi tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea adecvati pentru

fiecare loc de munci, asigurd informarea si instruirea lucritorilor In domeniul securititii si sénatatii in
l}%@é si verificarea cunoasterii si aplicarii de cétre lucritori a informatiilor primite, pentru Directia
i }"i&. ant si Tineret Sector 4.

8 “Elaboreazi planul de instruire-testare la nivelul institutiei.
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)} Stabileste zonele care necesiti semnalizare de securitate si sindtate in muncid si tipul de
semnalizare

necesar §i amplaseazi conform prevederilor privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate
si/sau sanitate la locul de munci, pentru Directia Invitimant si Tineret Sector 4.

10) Tine evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este
necesari autorizarea exercitirii lor, pentru Directia Invitimant si Tineret Sector 4.

11) Tine evidenta posturilor de [ucru care necesitd examene medicale suplimentare, pentru Directia
Invatamant si Tineret Sector 4 .

12} Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd
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
Ia locurile de muncd §i propune mésuri de prevenire §i protectie.

14) Asigurd Tntocmirea rapoartelor sifsau a listelor prevdzute de hotdrdrile Guvernului emise in
temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea Securitifii $i Sandtitii in Munci nr.319/2006 cu modificirile si
completarile ulterioare, pentru Directia Invatimént si Tineret Sector 4.

15) Tine evidenta echipamentelor de munci i urméreste ca verificirile periodice si, daci este cazul,
incercérile periodice ale echipamentelor de munca si fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotdrdrea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate gi sdniitate
pentru utilizarea in munca de citre lucritori a echipamentelor de munc, pentru Directia Invatimant si
Tineret Sector 4.

16) Asigura identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
din institutie si Intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotarrii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sdnitate pentru utilizarea de cétre lucrétori a echipamentelor individuale de protectie la locul de muncé,
pentru Directia Invatamant i Tineret Sector 4 .

17) Urmireste intrefinerea, manipularea gi depozitarea adecvatd a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirea lor la termenele stabilite, precum si In celelalte situatii previzute de Hotéréarea
Guvernului nr. 1.048/2006, pentru Directia Invatimént si Tineret Sector 4.

i8) Participd la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute pentru Directia
Invatimant si Tineret Sector 4.

19) Tine evidentele conform competentelor previzute la art. 108-177 din HGR. 1425/2006 cu
modificarile si completirile ulterioare, pentru Directia Invatimant si Tineret Sector 4.

20) Elaboreazi rapoartele privind accidentele de muncé suferite de lucrétorii din institutie.

21) Urmireste realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetirii evenimentelor, pentru Directia Invatimant si Tineret Sector 4

22) Colaboreaza cu lucratorii gifsau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de prevenire §i
protectie (daca este cazul), medicul de medicina muncii, in vederea coordonérii masurilor de prevenire si
protectie, pentru Directia Inviimént si Tineret Sector 4.

23) Colaboreazi cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe aifale altor angajatori, in
situatia in care mai multi angajatori isi desfiigsoars activitatea 1n acelasi loc de munci.

24) Urmireste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului
de evacuare, pentru Directia Invitamant si Tineret Sector 4.
25) Propune sanctiuni si stimulente pentru lucrétori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul

securititii §i sandtadtii in munc, pentru Directia Invatamant si Tineret Sector 4
26) Propune clauze privind securitatea §i sdnatatea in muncé la incheierea contractelor de prestéri de
servicii cu alti angajatori, pentru Direcfia Invitdmant si Tineret Sector 4.

27) Intocmegte necesarul pentru mijloacele materiale specifice domeniilor de securitate i séindtate In
munca si situatii de urgentd, pentru desfisurarea activitétii in institutie.
28) Colaboreaza  cu prestatorul serviciilor medicale de medicina muncii pentru asigurarea

activitatilor legate de supravegherea stirii de sandtate a lucratorilor, precum §i de monitorizarea situatiei
incapacitiitii temporare de munci a lucritorilor aga cum reiese din certificatele de concedii medicale.
Asiguri stabilirea, prin decizii scrise, a responsabilitatilor si a modului de organizare pentru
‘ impotriva incendiilor, le actualizeazi ori de céte ori apar modificdri si le aduce la cunostinta
alarig tllj)r utilizatorilor si oriciror persoane interesate, pentru Directia Invitimant si Tineret Sector 4.
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30) Permite, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, prezintd documentele si informatiile solicitate, pentru Directia Invatimént si Tineret Sector
4,

31) Asigura elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munca, pentru Directia Invatamént si Tineret Sector 4

32) Verificad dacd salariatii cunosc §i respectd instructiunile necesare privind masurile de apérare
impotriva incendiilor §i verificd respectarea acestor mésuri semnalate corespunzitor prin indicatoare de
avertizare de cétre persoanele din exterior care au acces In institutia sa.

33) Asiguri elaborarea si actualizarea planurilor de interventie si condifiile pentru aplicarea acestora
in orice moment, pentru Directia Invitamant si Tineret Sector 4.

34) Asigurd utilizarea, verificarea, Intrefinerea si repararea mijloacelor de apdrare impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant, pentru Directia
invitimant si Tineret Sector 4 .

35) Asigurd emiterea actelor de auforitate privind apérarea impotriva incendiilor si documentele si
evidentele specifice apararii impotriva incendiilor, pentru Directia Invatamant si Tineret Sector 4.

36) Asigurd consultanfd in domeniul securitfitii §i sénatatii In muncé si situatiilor de urgenti pentru
unitétile de invifiméant administrate .

37 Propune includerea in bugetul institutiei a fondurilor necesare desfisurdrii activititii in
domeniile securitate si sinitate in munci §i situatii de urgentd, pentru Directia Invitimant si Tineret
Sector 4.

38) Prezintd conducerii institutiei, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare
a capacititii de apérare impotriva incendiilor, pentru Directia Invitimént si Tineret Sector 4 ( conform
art. 27 alin(]) lit. e din Legea nr.307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor).

39 Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Invitamant si Tineret
Sector 4 pentru desfisurarea activititii In cele mai bune conditii.

40) Exercitd si alte atributii stabilite de citre Directorul Executiv.

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

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

2) Verifica utilizarea corespunzatoare, in conditii de igiend optima, a lenjeriei, accesoriilor de pat
precum §i echipamentul copiilor existent in cadrul unitatilor de Invafamant administrate.

3) Verificd respectarea normelor de igiend si a stirii de infretinere a blocurilor alimentare,

magaziilor de alimente si grupurilor sanitare $i din cadrul unititilor aflate in administrarea Directiei
Invatamant si Tineret Sector 4.

4) Verifici aprovizionarea unitifilor de Invatiméint, cu alimente de bund calitate, care sa
corespundi normelor sanitar-veterinare §i pentru siguranta alimentelor.

5) Verificd respectarea normelor de igiend a tuturor spatiilor in care se depoziteazi si prelucreazi
produse alimentare, din cadrul unitatilor aflate in administrarea Directiei invatimant si Tineret Sector 4.
6) Verifica situatia autorizatiilor de functionare eliberate de Autoritatea de Sandtate Publicid a
Municipiului Bucuresti si a documentelor de Inregistrare sanitard veterinard §i pentru siguranta
alimentelor eliberate de Directia Sanitar-Veterinard $i pentru Siguranfa Alimentelor a Municipiului
Bucuresti.

7 Verifica respectarea normelor de igiend in vigoare, 1n spatiile special amenajate pentru joaca
copiilor din gradinitele si celelalte unitdti din administrare.

8) Verifica respectarea legislatiei In vigoare cu privire la o alimentatie séndtoasi In unitatile de
invatdmant 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 gi cornul".

10)  Acordarea de consultantd de specialitate persoanelor cu atributii in respectarea si implementarea

P

otmelor de igiend in unititile aflate in administrarea Directiei Invatamant si Tineret Sector 4.

e A\Colaboreazé cu compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei Sector 4, Autoritatea de
Angt t“ Publicd a Municipiului Bucuresti, Directiei Sanitar-Veterinare §i pentru Siguranta Alimentelor



a Municipiului Bucuresti si ai Autorititii de Sandtate Publici a Municipinlui Bucuresti, efc., cu alte
organe $i organizatii guvernamentale si non-guvernamentale.

12)  Participd impreund cu reprezentanti ai Directiei Sanitar-Veterinare si pentru Siguranta
Alimentelor a Municipiului Bucuresti si ai Autoritatii de Sanatate Publicd a Municipiului Buecuresti la
verificarea spatiilor de depozitare a produselor lactate si de panificatie, precum §i a alimentelor (legume,
fructe, produse din carne si peste, conserve) ale unitdtilor de invitaimént din Sectorul 4.

13}  La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu, atit pentru
activitatea proprie cit i pentru activitatea unititilor aflate In administrare, pentru controale Incrucisate.

14)  Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Invatimant si Tineret Sector
4 pentru desfisurarea activititii in cele mai bune conditii.

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

ART. 13 SERVICIUL ECONOMIC are urmitoarele atributii:

1) Intocmegte proiectul de buget pentru anul urmitor pe baza fundamentarilor primite si rectificirile
de buget pentru anul in curs pentru activitatea proprie.
2) Centralizeazd propunerile de buget pe anul urmitor cét si rectificérile solicitate de unitifile de
Invitaméant, conform legii.
3) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu pentru cele
doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65.02 - unitifi de Invitdmant derulate prin Directia
fnvatimant si Tineret Sector 4 (pe forme de invitamant si pe surse de finantare).
4) Urmireste incadrarea in fondurile alocate si termenii contractelor de la incheiere si pand la
finalizarea lor pe cele doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65.02 — unitéti de invatdmant
derulate prin Directia Invitimant si Tineret Sector 4 (pe forme de invatimant si pe surse de finantare).
5)  Inregistreaza contractele si achizitiile directe (pe baza de facturi) in evidentele contabile pe cele
doud capitole bugetare urmdrind legislatia Tn vigoare pentru achizifiile publice coroborati cu Legea
contabilitatii st O.M.F.P. 1792/2003: 51.02 — activitatea proprie s1 65.02 — unitati de nvatdmant derulate
prin Directia Inva;émﬁnt si Tineret Sector 4 (pe forme de invatdmant si pe surse de finantare).
6) Urmireste derularea contractelor de inchiriere a spatiilor din unititile de nvitiméint in
conformitate cu legislatia in vigoare si intocmeste lunar situatia contului 411 "clienti".
7 Intocmeste si semneaza dispozitia de Incasare a chiriei, utilitatilor si a garantiilor de buna executie
si ¢ Tnainteazd la C.F.P.P. gi Ordonatorului de credite pentru semnare.
8) Intocmeste si prezintd lunar si ori de cate ori este solicitatd situatia derulirii contractelor (balanta
analitica} pe cele doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unititi de fnvitdmant
derulate prin Directia Invatimant si Tineret Sector 4 (pe forme de invitimant §i pe surse de finantare).
) Intocmeste si prezintd situatia utilizarii creditelor lunar si la solicitarea ordonatorului de credite
principal §i secundar,
10) Tine evidenta contului 552 "sume de mandate" (garantii de bund executie §i de participare la
licitatii).
11. Verifica si intocmeste documentele de restituire a garantiilor conform legislatiei in vigoare.
12. Colaboreazi cu toate serviciile din cadrul Directiei invétémént si Tineret Sector 4 pentru
desfisurarea activititii in cele mai bune condifii.
13.  Exercitd gi alte atributii stabilite de cétre sefii ierarhici superiori.
14. intocmeste statele de plati pe baza documentelor justificative, pentru personalul Directiei
Invatamant si Tineret Sector 4
15. Verificd si centralizeazi situatiile recapitulative ale salariilor personalului din unitétile aflate Tn
administrare.
16. Semneazi si completeazi foile de lichidare ale angajatilor privind debitele financiare ale acestora.
17. Intocmeste si transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personalului din
: rQirectia Invatamant si Tineret Sector 4




Bucuresti si Agentia Municipald de Ocupare a Fortei de Muncd. Depune lunar certificatele medicale
platite din Fondul National Unic de Asigurdri Sociale de Sinitate la Casa de Asigurdri de S#nitate a
Municipiului Bucuresti.

19. Intocmeste fisele fiscale ale salariatilor din Directia invitimant si Tineret Sector 4, transmite
centralizatorul acestora citre Administratia Financiard a Sectorului 4 si le distribuie salariatilor.

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

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

22. Efectueazi platile si Incasérile prin casieria proprie pentru deconturi si incasari chirii pentru spatii
unititi de Invitdmant pe baza de chitante si facturi, completeaza zilnic registrul de casa, cecul, foile de
virsamant,

23. Analizeazi si centralizeaza necesarul de finantare atat de la Directia Invatamant gi Tineret Sector
4, cat si de la unititile aflate In administrare i le transmite cidtre Priméria Sectorului 4 In vederea
deschiderii de finantare.

24. Intocmeste ordine de plati pentru Directia Invitimant si Tineret Sector 4 §i dispozitii bugetare
pentru unitétile de invatamant.

25. Urmadreste si aplici in colaborare cu celelalte compartimente, prevederile legale privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata in cadrul Directiei Invatimént si Tineret Sector 4 pentru cele doui
capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unitdti de invatamdnt derulate prin Directia
invatamant si Tineret Sector 4 (pe forme de invatamant si pe surse de finantare).

26. Inregistreazi cronologic si sistematic documentele contabile pentru cele doud capitole bugetare ale
Directiei Tnvé;émént si Tineret Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02.- unititi de
invatdmant derulate prin Directia fnvé;émﬁnt ¢i Tineret Sector 4 ) cét i prelucrarea §i pistrarea
acesfora.

27. Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate si al procedeclor de prelucrare utilizate precum $i exactitatea datelor contabile
furnizate pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei Invatamant si Tineret Sector 4.

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

29. Intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru cele doud capitole
bugetare ale Directiei Invatimént si Tineret Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. -
unititi de tnvitimént derulate prin Directia Invitimént si Tineret Sector 4) §i asigurd transmiterea
acestora la Priméria Secfor 4.

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

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

32.  Organizeazi evidenia de gestiune.

33. Organizeazi In mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sintetici si
analiticd a platilor de casé si cheltuielilor efective potrivit clasificérii bugetare si bugetului aprobat.

34. Urmiéreste ca Inregistrarea cheltuielilor si platilor sa se facd pe baza documentelor justificative,
care vor fi avizate conform prevederilor legale in vigoare.

35. Raporteaza lunar, trimestrial si anual executia bugetara.

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

37. Exercita §i alte atributii stabilite de catre Directorul Executiv.

ART.14 COMPARTIMENTUL TEHNIC are urmatoarele atributii:

C (n)rahzeaza referatele de investitii gi reparatu derulate prin Directia Invatamant si Tineret Sector
]
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3)  Urmdregste realizarea obiectivelor de investitii si reparatii cuprinse in planul anual de investifii si
reparatii.

4)  Stabileste necesarul de lucriri ce urmeazi a fi efectuate de cétre Directia Invitamant si Tineret
Sector 4 si centralizeazi necesarul de lucréri pentru unitétile aflate in administrare, verificind daci cele
solicitate coincid cu realitatea.

5)  Urmareste executia lucrarilor si respectarea termenelor contractuale,

6)  Ia masuri pentru remedierea neconformitafilor aparute In teren informéand in scris constructorul,

7)  Asiguri constituirea comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor si receptie finala.

8)  Participi la inventarierea cladirilor unititilor de invitdmant aflate in administrarea Directiei
invatamant si Tineret Sector 4, precum si a terenurilor pe care acestea sunt amplasate..

9)  Raspunde la sesiziri pe probleme specifice compartimentului.

10) Colaboreaza, 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 invitimant aflate in
administrarea Directiei Invatimant si Tineret Sector 4.

11) Intocmeste documentatia tehnica pentru atribuirea contractului de achizifie public, (memorii
tehnice, liste cuprinzind cantititile de lucriri, caiete de sarcini).

12) intocmeste documentatia tehnici si pentru atribuirea contractelor subsecvente ce au ca obiect
remedierea avariilor aparute la instalatiile de alimentare cu apa, gaze, energie electricd, incilzire precum
si a retelelor de canalizare din unititile de Invifimint aflate in administrarea Directiei fnvatamant si
Tineret Sector 4.

13) Dupid emiterea Ordinului de Incepere a lucririlor, solicitd constructorilor nominalizarea
persoanelor autorizate RTE — responsabil tehnic cu executia $i RTC — responsabil tehnic cu calitatea.

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

15) Intocmeste rapoarte, situatii, referate n legitura cu derularea lucrarilor de investitii si reparatii.

16) Verifici existenta si oportunitatea notelor de comandi pentru lucrarile suplimentare sau a notelor
de renuntare.

17) Verificd si urmdreste dacd obiectiunile consemnate in procesul verbal de receptie au fost
solufionate la termen.

18) Urmdreste derularea contractelor conform graficelor de executie.

19) Monitorizeazi lucrarile urgente ce trebuie rezolvate in pericada de garantie a lucrarilor.

20) Participd la receptia la terminarea lucrdrilor si la receptia finald pentru lucrérile de investitii si
reparatii, recepfie ce va fi efectuati cantitativ si calitativ.

21)  Avizeaza situatiile de lucréri partiale, finale sub aspect tehnic.

22) Avizeaza facturile corespunzitoare situatiilor de plata prin formula "bun de plata”.

23) Receptioneazi cartea constructiei la terminarea lucrérilor.

24) Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei fnvatamant si Tineret Sector 4
pentru desfasurarea activitdtii in cele mai bune conditii.

25) Exercita si alte atributii stabilite de catre Directorul Executiv.

ART.15 BIROUL RESURSE UMANE, INVATAMANT SI TINERET are urmitoarele atributii:

1) intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei Invitamant si
Tineret Sector 4 si rispunde la sesizdrile pe probleme specifice de activitate ale institutiei §i pe
domeniul siu.

2)  Organizeaza si realizeazd gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici, a personalului coniractual de la nivelul institutiei.

3)  Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de citre
Agen;ia Nationala a Functionariior Publici si transmite acesteia toate informai;iile cuprinse in evidenta
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6) Intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din cadrul Directiei Invitamant si

Tineret Sector 4.

7)  Solicita ANJF.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 gestiondrii si evidentei functiilor publice.

8) intocmeste documentatia necesari pentru procedura de promovare in clasi, in grad pentru

functionarii publici, respectiv In grade/trepte pentru personalul contractual din cadrul Directiei

Invitamant gi Tineret Sector 4.

9)  Intocmeste lucriirile necesare pentru numiirea in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,

incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporari In functii de

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

functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei Invatimént i Tineret Sector 4.

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

publici si a personatului contractual din Directia Invatimant si Tineret Sector 4.

11} Colaboreazid cu compartimentele institutiei in vederea Intocmirii necesarului de instruire

profesionald solicitatd de cétre sefii acestora.

12) Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o forma sau

alta de instruire sau formare profesionala.

13) Tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere §i de interese.

14) Organizeazi §i coordoneazi activitatea privind Intocmirea gi centralizarea figelor i rapoartelor de

evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei.

15) Organizeazi activitatea privind modul in care se desfiagoard pericada de stagiu a functionarilor

publici debutanti, precum si evaluarea activitiifii acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform

prevederilor legale in vigoare.

16) Participd In comisiile de concurs/examen organizate la nivelul unititilor de Invifamént

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

ale personalului contractual.

17) Participa la elaborarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare si

reactualizarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare.

18) Asiguri afisarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern,

19}  Asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern,

20) Completeazi, inregistreazi si transmite Registrul General de Evidenta al salariatilor (REVISAL)

infiintat de Directia Invatamant si Tineret Sector 4 in calitate de angajator pentru personalul contractual.

21) Asigurd verificarea respectiirii Ia toate Jocurile de munca a duratei normale a timpului de munca,

efectudnd sondaje inopinate, informénd conducerea In cazul eventualelor abateri de la normele in

vigoare.

22) Primeste certificatele de concediu medical, verifici respectarea de cétre salariat a termenului de

depunere a acestuia, asigurd respectarea confidentialititii diagnosticului gi pentru certificatele medicale

cu cod de accident asigurd inaintarea la platd dupi cercetarea prealabila.

23) Asigurd Intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul

aparatului propriv, conform prevederilor legale.

24) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante i

intocmeste lucrdrile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor

verbale ale comisiilor de examen/concurs $i In conformitate cu prevederile legale.

25) Efectueazi lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea $i incetarea contractului de munci,

precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii pentru personalul contractual.

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

27) Intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de servicin, urméreste recuperarea lor la plecarea din

institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea.

_28) Intocmeste, elibereazi si vizeazi legitimatii de control, conform deciziilor Directorului Executiv si
ﬁhme&e recuperarea lor la plecal ea dm institutie a salar:a;ﬂor care au beneﬁclat de acestea.




3D Intocmeste formalitatile in vederea acordirii de concedii cu/féra plati, conform prevederilor legale
sl tine evidenta acestora.

32} Asiguri gestionarea figelor de post pentru personalul Directiel Tnvé‘gémﬁnt si Tineret Sector 4.

33) Elibereazd, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale (salarii de Incadrare, sporuri de vechime, etc.)., de pe rapoartele cuprinzénd date
personale extrase din programele informatice, adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul
sau profesional solicitate de actualii si fostii salariati ai Directiei Invatimant si Tineret Sector 4.

34) Verifica si avizeazd foile de prezentd colectivi (pontajele) ale salariatilor din cadrul Directiei
Invatamant si Tineret Sector 4.

35) Intocmeste toate deciziile 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 sifsau a
referatului sefilor ierarhici ai persoanelor respective, cu respectarea prevederilor legale.

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

37) Asiguri aplicarea prevederilor legale privind protectia maternititii la locurile de munci.

38) TParticipa la Intocmirea Organigramei, a Statului de Functii §i a Regulamentului de Organizare si
Functionare conform legislatiei in vigoare.

39) Asiguri emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfigurare a activititii institutiel.

40) Asigurid punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice serviciului.

41) Mentine permanent legitura cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti - pentru Sectorul 4
si Priméria Sector 4 pentru optimizarea conditiilor de derulare a procesului instructiv - educativ.

42) Urmireste implementarea in unititile de invAtdméant preuniversitar a proiectelor Directiei
Invatamant si Tineret Sector 4 propuse si aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4.

43) Mentine permanent legitura cu Inspectoratul Scolar a2l Municipiului Bucuresti pentru Sectorul 4.
colaborind pentru:

- identificarea elevilor cu aptitudini deosebite;

- calificarea i reconversia profesionali, In functie de cerere si ofertd, a celor care nu au locuri de

munci, urmirindu-se realizarea, pe cat posibil, gratuit sau prin sponsorizari, pe langé grupurile scolare
de specialitate;

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

- scolarizarea specializatd si asistentd psiho-pedagogici adecvata copiilor i tinerilor.

44y Monitorizeazi si implementeazi mésurile, apreciate ca necesare in domeniul protectiei sociale in
invatdmént si propune misuri corespunzitoare autorititilor publice locale abilitate.

45) Reprezintd Directia invitimant si Tineret Sector 4 in Grupul de Iucru al institutiilor si autorititilor
publice locale, constituit conform Ordinului Prefectului nr. 354/2007 la nivelul Municipiului Bucuresti,
pentru aplicarea Legii nr.35/2007 privind cresterea sigurantei In unititile de Invitamant.

46) Colaboreaza cu Politia Sectorului 4 in vederea asigurdrii sigurantei elevilor i a cadrelor didactice,
a mentinerii unui climat moral In incinta unititilor de invatdmant.

47) Participd nemijlocit la infiinfarea unor cabinete de orientare scolard si profesionala in liceele din
Sectorul 4, in colaborare cu organizatiile nonguvernamentale.

48) Colaboreazi permanent cu Comisia de Invitimant, sinitate i familie, protectia copilului,
activititi social-culturale, sportive, tineret, culte, informatizare si perfectionare profesionald din cadrul
Consiliul Local Sector 4, pe care are obligatia de a o informa cu privire la actiunile Intreprinse.

49) Colaboreazd cu ONG-uri si alte institutii in vederea organizirii de expuneri si conferinte
referitoare la tematici stabilite de comun acord cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti -
pentru Sectorul 4.

50} Elaboreazi si implementeazi proiecte, programe In domeniile: cultura, culte, stiinta, arté, educatie
civica, sport, sinitate, agrement, pe care le Inainteazi spre dezbatere Comisiei de invitimént, sénitate si
fam__liie protectia copﬂulux activitati social—culturale sportive, tineret, culte, informatizare si




52) Participd la tirguri §i expozitii, seminarii, workshop-uri, reprezentdnd Directia Tnvatimant si
Tineret Sector 4 In proiecte initiate de alte institutii.

53) Asigurd asistenfd/consiliere la solicitarea umitdfilor de Invitdmant din sector, in rezolvarea
problemelor specifice aparute in domeniu.

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

55) Exercita gi alte atributii stabilite de citre Directorul Executiv.

ART. 16 SERVICIUL PATRIMONIU, ADMINISTRATIV are urmiitoarele atributii:

1)  Participa la inventarierea elementelor de patrimoniu care decurg din calitatea de administrator a
Directiei Invatamant si Tineret Sector 4 asupra cladirilor in care Tsi desfisoari activitatea unitatile de
invitdmant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4, precum si asupra terenurilor pe care
acestea sunt amplasate.
2) Asigurd evidenta de cadastru, intabuldri gi 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 - operativi a valorilor materiale aflate in magazia institutiei, intocmind fise
de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare, eliberind, pe baza bonurilor de consum pentru
materialele consumabile si, respectiv, procese verbale de predare - primire pentru obiectele de inventar
si mijloacele fixe.
5)  Riaspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, fransmiterea fird plats,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare.
6)  Participi la comisiile de licitatie avind ca obiect atribuirea contractelor de Inchiriere a spatiilor aflate In
administrare precum i la predarea - primirea spatiilor Inchiriate.
7)  Pistreaza legitura permanentd cu politia, pompierii si alte institutii autorizate avind ca atributii
prevenirea evenimentelor care ar putea aduce prejudicii Directiei Invatimant i Tineret Sector 4 precum
si unititilor de Invitimant preuniversitar de stat din Sectorul 4.
8)  Verificd si confirmid modul de executare a serviciilor de pazd, intervenfie de cétre firmele
specializate aflate sub contract cu Directia Invatimant i Tineret Sector 4 pentru unititile de invatimént
preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4, de pe raza Sectorului 4.
9)  Estimeazi necesarul de utilititi pentru Directia Invitiméant si Tineret Sector 4 si unititile de
Invitimént preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 ( ap3 si canal, iluminat $i fortd motrica,
gaze, telefonie fixa, mobild , internet, etc.).
10} Urmireste derularea contractului de salubrizare, confirmi modul de executare a acestuia.
11) Tine permanent legitura cu politia locald, pompieri, jandarmeria precum si cu alte institutii
abilitate in vederea asigurarii sigurantei elevilor si personalului didactic in unitdtile de Invatimént
preuniversitar din Sectorul 4.
12) Participi in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea i 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 Invatimént si
Tineret Sector 4 si unititile de invitdmént aflate Tn administrarea Directiei Invitimant $i Tineret Sector
4,
13) Participd la inventarierea anuald precum si la oricare inventariere pe care situatiile o impun.
14) Face toate demersurile legale in vederea inchirierii spatiifor cu altd destinatie decit accea de
locuintd pe care le are in administrare.
15) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele solicitate.
16) Tine evidenta stampilelor si scoaterea din uz a acestora.
17y  Asigura desfasurarea eficientd a activititii de transporturi de persoane §i materiale citre Priméria
Municipiului Bucuresti, Prefecturd, Primdria Sectorului 4, unititile de invdfimaént, sanitare si alte

//fﬁ’fﬁ‘?‘u@ 12 \ublice indeplinind urmétoarele atributii:

~Régpunde de intocmirea politelor de asigurare obligatorie si CASCO pentru autovehiculele din

&otaréair ctiei Invitamant si Tineret Sector 4

13



e

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

- Asigura si raspunde de functionarea In parametrii tehnici a autovehiculelor din dotarea Directiei
Invatamant si Tineret Sector 4

- Asigura serviciile specifice de reparatie si revizie pentru autovehiculele Directiei Invatamant si
Tineret Sector 4

- Intocmeste necesarul de piese si accesorii auto pentru autovehiculele din dotare Inaintandu-1
Biroului Achizitii Publice

- Intocmeste necesarul de carburanti si lubrefianti auto pentru autovehiculele Directiei Invatimant si
Tineret Sector 4

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

- Efectueazi instructajul specific de protectie a muncii pentru soferi

18) Intocmeste referate justificative in vederea emiterii unor decizii specifice activititilor derulate de
Serviciul Patrimoniu, Administrativ.

19) Administreazi refeaua Internet si Infranet existenti in Directia Invataméant §i Tineret Sector 4 si
gestioneazd conectarea utilizatorilor la refeaua Internet.

20) Asiguri buna functionare din punct de vedere logistic a aplicatiilor software implementate pe
sisternul! de calcul.

21)  Asigurd functionarea si actualizarea permanenti a sistemului informatic al Directiei Invatamant si
Tineret Sector 4.

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

23) Constati defectiunile apirute la echipamentele de calcul si colaboreazi cu firmele specializate la
remedierea acestora.

24) Participd la analiza, proiectarea si implementarea informatizirii activitatii celorlalte servicii ale
Directiei Invatamént si Tineret Sector 4 si integrarea lor in sistemul informatic existent.

25) Asiguri adaptarea permanenti a sistemului informational la modificarile legislative aparute.

26) Asigurd asistentd tehnicd celorlalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Directiei
fnvatamant si Tineret Sector 4 in vederea exploatirii rationale a echipamentului informatic, ¢4t si pentru
utilizarea eficienta si corectd a aplicatiilor informatice implementate.

27) intocmeste specificafii tehnice pentru caietul de sarcini pentru achizitia de produse gi servicii
conform competentelor.

28) Coordoneaza activitatea de informatizare pentru toate serviciile, birourile §i compartimentele din
cadrul Directiei Inviitimant si Tineret Sector 4.

29) Urmireste noutdtile informatice hardware i software si evolutia acestora.

30) Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele Directiei Invatimént si Tineret Sector 4
pentru desfasurarea activititii In cele mai bune conditii.

31) Intocmeste planul anual de investitii si reparatii pentru Patrimoniul aflat in administrare..

32) Organizeaza procedurile de achizitie publica cu respectarea legislatiei in vigoare.

33) Solicitd si centralizeazd numarul de elevi beneficiari ai programelor guvernamentale ,.Lapte i
corn” si ,,incurajarea consumului de fructe proaspete in scoli”.

34) 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.

35) Actualizeaza numérul elevilor, necesarul si stocurile, urmare adreselor primite din unititile de
invatdmant, in vederea emiterii notelor de comandd pentru produse lactate, produse de panificatie gi
fructe proaspete (mere).

36) Centralizeazi procesele verbale de receptie aferente fieclirei livrdri In vederea verificarii
cantitatilor de produse livrate in urma notei de comanda.




ART.17 COMPARTIMENTUL JURIDIC are urmitoarele atribufii:

1}  Avizeazi din punct de vedere al legalititii deciziile emise de Directorul Executiv in exercitarea
atributiilor acestuia,

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

3)  Asigura consilierea juridica si interpreteazi actele normative in cazul ludrii unor masuri sau decizii
de ciitre conducerea institufiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu de
specialitate,

4)  Tine evidenta cronologicd si pe materii a actelor normative, avand obligatia de a informa toate
compartimentele institutiei cu privire la modificérile legislative.

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

6) Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judec&toresti, ludnd toate masurile necesare (in
baza solicitirilor compartimentelor de specialitate) pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor
executorii i sprijind executarea acestora.

7)  Legalizeazi si investeste cu formula executorie hotarérile judecatoresti definitive si irevocabile si
le transmite citre serviciile din cadrul Directiei Invafiméant si Tineret Sector 4 care au sesizat
compartimentul juridic pentru solutionarea lucrérilor respective;

8)  Transmite titlurile executorii, hotdrdrile judecatoresti citre organele de specialitate in vederea
executirii silite;

9)  Formuleazd plingeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legitime ale Directiei Invatamant
st Tineret Sector 4

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

11} Face parte din diverse comisii in conformitate cu deciziile emise de conducerea unitatii.

12) Elaboreazi impreund cu Serviciul Patrimoniu, Administrativ modele de contracte de achizitii
publice stabilind particularititile pentru fiecare in parte.

13) Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea proiectelor de contract.

14) Avizeazi de legalitate actele cu caracter juridic in care Directia Invitimant si Tineret Sector 4
este parte.

15) Formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei.

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

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

CAPITOLUL IV Disporzitii finale

ART.18 Serviciile/birourile/compartimentele aparatului propriu ale Directiei Invitimant si Tineret
Sector 4, au obligatia de a coopera, In vederea Indeplinirii in termen legal si de calitate a lucririlor al
cdror obiect implicd coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

ART.19 Toate serviciile/birourile/compartimentele vor studia, analiza si propune mésurl pentru
rationalizarea permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatic a
documentelor, urmirind fundamentarea legald a luerarilor.

20 Sefii serviciilor/ birourilor §i coordonatorii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele
‘»_de eva lugre a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le
sp ¢ aprobare Directorului Executiv.
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ART.21 in fisele de post, atat pentru functiile de conducere cat si pentru functiile de executie, vor fi
cuprinse atributii in domeniul securititii si sinAtatii in munci si situatiilor de urgenta.

ART.22 In desfisurarea activititii, toate serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Directiei
Invatimant si Tineret Sector 4, Intretin si promoveazi relatii functionale atat Intre ele cat §i cu Primiria
Sector 4, Comisiile Consiliului Local al Sectorului 4, serviciile aflate sub autoritatea Consilinlui Local
Sector 4, Prefectura Municipiului Bucuresti, etc., precum §i cu alte organizatii, societéti si institutii.

ART.23 Sefii serviciilor/ birourilor, coordonatorii de compartimente studiazi, analizeaza si propun
masuri peniru cresterea eficientei in rezolvarea sarcinilor profesionale §i pentru o Incércare judicioass a
fisei postului fiecirui angajat. In acest sens sefii serviciilor/ birourilor, coordonatorii de compartimente
din cadrul Directiei Invatdmant si Tineret Sector 4 isi asuma urmitoarele obligatii:

1. Sunt direct rdspunzitori de rezolvarea in termen legal, conform legislatiei n vigoare, a
cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor care se referd la activitatea Directiei Tnvé’gémént §i
Tineret Sector 4, serviciului, biroului, compartimentului.

2. Si colaboreze permanent, astfel incét orice problemid de serviciu apirutd si sesizatd de
salariati sa fie adusd la cunostinta sefului care-1 coordoneazi, pentru ca acesta si ia masuri in sensul
rezolvirii ei.

3. S84 asigure securitatea materialelor cu confinut secret, si raspundi de scurgerea de informatii
si de instriinarea documentelor din cadrul serviciului/biroului/compartimentului pe care-1 conduc.

4. 84 informeze operativ conducerea Directiei Invatamant si Tineret Sector 4 asupra activititii
desfigurate si s propuni masuri de Imbunétitire a activititii acesteia.

5. Si studieze legislatia specificd si s raspunda de aplicarea corecti a acesteia.

6. Sa participe la sedintele Consiliului Local Sector 4 si la comisiile de specialitate ale acestuia
atunct cind se impune luarea deciziilor majore n domeniul lor de activitate.

7. Sa raspundi pentru bunurile materiale din dotarea serviciului, biroului compartimentului.

ART.24 Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pistrarea si
modernizarea dotirilor, a patrimoniului institutiei, astfel incat activitatea Directiei Invitimént si Tineret
Sector 4 si se desfagoare In foarte bune conditii si la parametrii superiori de exigenta.

ART.25 Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere, conform legii.

ART.26 Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, statutul functionarilor publici si Regulamentul Intern.

ART.27 Neindeplinirea integrald si la termen a sarcinilor de serviciu, se sanctioneazi conform legislatiei
muncii §i salarizirii.

ART.28 In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii serviciilor/ birourilor,
coordonatorii de compartimente repartizeazi salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completdndu-le in conformitate figele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou apérutd se
considera parte integrantd a prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

ART.29 Corespondenta adresati Directiei Invitimant si Tineret Sector 4 din partea
institutiilor/societdtilor de stat sau particulare, a persoanelor fizice sau juridice, parcurge in mod
obligatorin Circuitul de Evidentd al documentelor: - inregistrare - director executiv - gefi de
servicii/birouri/coordonatori de compartimente — consilieri/inspectori - registratura, conform graficului
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ART.30 Toate documentele care se emit In cadrul unui Serviciw/Birou/Compartiment vor purta
semndtura sefului de serviciu/birou/coordonatori de compartiment iar acolo unde este cazul inclusiv
semnétura Directorului Executiv Adjunct.

ART.31 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va
impune prin Hotarére a Consiliului Local Sector 4.

ART.32 Directorul Executiv al Directiei Invatimant si Tineret Sector 4 in exercitarea atributiilor care i
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.33 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost aprobat prin Hotirdrea Consiliului
Local Sector 4 cunir. e o

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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