MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul Metalurgiei nr. 12-18 Grand Arena - etaj 1 Sector 4

O LOCAL AL SECTORULUMk P21.335.92.30 Fax. 021.337.07.90.33.10
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HOTARARE
pentru modificarea Hotérarii Consiliului Local Sector 4 nr. 227/13.09.2017, privind
infiintarea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamint Sector 4

Consiliul Local al Sectorului 4

Avénd In vedere:

- Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4 ;

- Raportul de specialitate al Directiei de Administrare a Unititilor de invitimant Sector 4 nr.
494/27.12.2017,

- Prevederile Legii 273/2006 privind finantele publice locale, rectificatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muneii, republicatd, cu modificirile si
completirile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.45 alin.(1), art. 81 alin.(2) lit. j) si art. 115 alin.(1) lit.b) din
Legea administrafiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile i completirile
ulterioare;

HOTARASTE :

Art.I (1) Se aprobd Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 4, conform
Anexelor nr. 1, nr. 2 si nr. 3, care fac parte integrantd din prezenta hotarare.

(2) Art. 3 din Hotédrarea Consiliului Local Sector 4 nr. 227/13.09.2017 privind
infiintarea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4 se abroga.

(3) Termenul previzut la art. 6 din Hotardrea Consiliului Local Sector 4 nr.
227/13.09.2017 se prorogi cu 90 de zile.

Art.II Primarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4 si Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatdmant Sector 4 vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotirari,
conform competentelor, iar comunicarea se va face de cétre Serviciul Tehnic Consiliul Local.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Ioan GAF DEAC
Avizat pentru legalitate
Conform Legii nr. 215/2001

p-Secretarul Sectoruilui 4
Diana Anca ARTENE
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Anexa nr.2 la H.C.L Sector 4 nr. /

STATUL DE FUNCTII AL DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A
UNITATILOR DE iINVATAMANT SECTOR 4

NR. FUNCTIA NIVEL DE GRADUL/TREAPTA
CRT. : STUDI PROFESIONALA
1 Director General S i
2 Director General Adjunct S I/
SERVICIU BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE | o
3 Sef serviciu S /11
4 Consilier S 1A
5 Consilier S IA
6 Consilier S 1A
7 Consilier S 1A
8 Consilier S T1A
9 Consilier S 1A
- 10 Referent M 1A
COMPARTIMENT RESURSE UMANE,SSM._ e
11 Consilier S IA
12 Consilier S IA
‘BIROU INVESTITII STACHIZITOPUBLICE 7 7 R
13 Sef compartiment S /11
14 Consilier S
15 Consilier S
16 Consilier S
17 Consilier S
i8 Consilier S
SERVICIU ADMINISTRATIV & .. - © 2
19 Sef serviciu
20 Consilier
21 Consilier
22 Consilier
23 Consilier
24 Consilier
25 Consilier
26 Referent
27 Sofer
28| Sofer
COMPARTIMENT CONTROL INTERN ~— ~© =
29 Consilier
30 Consilier




MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

DIRECTIA DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE
INVATAMANT SECTOR 4

Anexa nr.3 La H.C.L. Sector 4 nr,
/

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL

DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 4

CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

ART.1 (1) Directia de Administrare a Unititilor de Invatdzméant Sector 4 este institutie publici cu
personalitate juridici, descentralizatd, aflati in subordinea Consiliului Local Sector 4.

(2) Obiectul de activitate al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector
4 este administrarea patrimoniului, respectiv cladirile unitatilor de Invitamant preuniversitar de
stat din Sectorul 4, dar si terenurile pe care acestea sunt amplasate.

(3) Sediul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 4 este situat in Bld.
Metalurgiei, nr.12-18, Grand Arena , etaj 1, Sector 4, Bucuresti.

ART.2 Directia de Administrare a Unititilor de Invatamént Sector 4 ca institutic publici, cu
personalitate juridicd este titulard de buget si ordonator secundar de credite.

ART.3 Directia de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 4 este autoritate contractantd
pentru bugetul propriu, pentru categoriile de cheltuieli ce decurg din calitatea de administrator,
precum §i pentru urmitoarele categorii de cheltuieli ce vizeazd furnizarea utilititilor necesare
bunei functionari a unitétilor de Invatimant preuniversitar de stat si special de stat de pe raza
administrativ-teritoriald a Sectorului 4: energie electricd, energie termic, apd si canal,
salubrizare, telefonie fix4 si mobild §i servicii internet. Totodata face toate demersurile legale in
vederea inchirierii spatiilor cu alté destinatie decat aceea de locuintd pe care le are in administrare.

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

ART.5 In calitate de ordonator secundar de credite Directia de Administrare a Unitatilor de
Tnvﬁ;émﬁnt Sector 4 rispunde de :

2. elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu,

3. centralizarea proiectelor de buget ale unitatilor de invifimant,

4, centralizarea bugetelor de venituri proprii,



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

aprobati.

6. pe baza documentelor justificative efectueazi plitile pentru bugetul propriu,

7. necesitatea oportunitatea, legalitatea angajarii, ordonantirii cheltuielilor i utilizirii creditelor

bugetare in limita §i cu destinatia 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 finerea la zi a contabilitdtii si prezentarea la termen a situatiilor financiar-

contabile asupra patrimoniului propriu,

11. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizi;ii publice si a programului de

investitii gi reparatii.

ART.6 Cheltuielile pentru activitdtile desfagurate de Direcfia de Administrare a Unititilor de
Invatiméant Sector 4 in indeplinirea atributiilor ce i revin, sunt finanfate de la bugetul local.
Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamént Sector 4 poate folosi pentru desfisurarea si
largirea activitatii sale, mijloace materiale primite de la persoane juridice si fizice, din tard sau
striindtate, sub forma de donatii $i sponsoriziri, cu respectarea prevederilor legale.

ART.7 Structura organizatoricd a aparatului propriu cuprinde directii, birouri, compartimente.
Directorii/Sefii birourilor/coordonatorii compartimentelor colaboreazd permanent in vederea
indephinirii In termen legal a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini
primite din partea conducerii institugiei.

ART.8 Conducerea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 4 este asiguratd
de un Director General.

ART.9 Dircctorul General reprezinti Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector
4 in relatiile cu tertit si indeplineste calitatea de ordonator secundar de credite .

CAPITOLUL II

Structura organizatorici a Directiei de Administrare a Unititilor de fnvitimant Sector 4

ART. 10 (1) Organigrama cuprinde urmétoarele directii, birouri, compartimente:
- DIRECTOR GENERAL

- DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

- Serviciul Buget,Financiar-Contabilitate

- Compartimentul Resurse Umane, SSM

- Biroul Investitii si Achizitii Publice

- Serviciul Administrativ

- Compartimentul Juridic, Control Intern

2 In exercitarea atributiilor de reprezentant legal DIRECTORUL GENERAL
indeplineste urmiitoarele atributii:

1) Exercitd functia de ordonator de credite pentru bugetul propriu al Directiei de
Administrare a Unitatilor de Inviitimant Sector 4 si ordonator secundar de credite pentru unititile
de invafdmant 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
modificarile i completirile ulterioare, pentru bugetul propriu si pentru bugetele unititilor de
invitdmant preuniversitar de stat din Sectorul 4 ai céiror conducatori sunt ordonatori tertiari de
credite, i aproba efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.



2) Asigurd conducerea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 4 si
rdspunde de buna functionare a acesteia in Indeplinirea atributiilor.

3) Exercita atributiile ce revin Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4
in calitate de persoana juridici.

4) Reprezintd institutia n relatiile cu tertii.

5) Raspunde de buna functionare a unitatilor de invatdmant in conformitate cu prevederile
legale din punct de vedere tehnico-material.

6) Elaboreazi rapoarte anuale si strategii pe termen mediu privind organizarea i dezvoltarea

bazei tehnico-materiale a institutiilor de invatdmant previzute de lege din Sectorul 4, asigurarea

resurselor financiare $i stadiul implementarii strategiilor.

7 Emite decizii, care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta factorilor desemnati

in aplicarea lor.

8) Riaspunde de legalitatea actelor emise, asigurand transmiterea Tn termen a acestora citre

cel interesati.

9) Deleaga unele atributii ale Directorului general prin decizie altor persoane cu functii de

conducere din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 4.

10) Urnmdreste intocmirea proiectului de buget si al contului de executie bugetara al Directiei

de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 4.

11) Riaspunde de executarea bugetului Directiei de Administrare a Unititilor de Tnvatimant

Sector 4.

12) Aproba planul anual de achizitii publice.

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

14y 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 figele de post pentru personalul din subordine.

16)  Urmareste si efectueazd instructajul de Protectia Muncii §i P.S.1. 1a locul de munci pentru

personalul din subordine.

17)  Evalueaza anual performantele profesionale individuale ale personalului din subordine.

18) Aproba Regulamentul Intern si dispune aducerca la cunostinta tuturor salariafilor prin

sefii de directii /birouri, coordonatorii de compartimente si respectarea acestuia.

19} Participa la sedintele Comisiilor de specialitate §i in plen ale Consiliului Local Sector 4,

prezentdnd proiectele de hotéréari initiate in domeniu.

20) intocmeste rapoarte de activitate si le transmite Consiliului Local Sector 4 la cererea

acestuia.

21) Directorul poate transforma posturile cu incadrarea in cheltuielile de personal previzute

in buget.

22) Elaboreaza proiecte de hotiréri cu privire la modificarea organigramei, statului de functii,

Regulamentului de Organizare i Functionare sau alte activititi din domeniul sau si le supune

spre aprobare Consiliului Local Sector 4.

3) In exercitarea atributiilor DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT indeplineste

urmitoarele atributii:

1) Indeplineste atributiile delegate de citre director general.

2) Raspunde alituri de directorul general de buna functionare a instiutiei.

3) Participd la sedinfele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local Sector 4,
prezentind proiectele de hotérari inifiate in domeniu.

4) Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite Consiliului Local Sector 4 la cererea acestuia.

5) Pune la dispozifia organelor de control datele si documentele solicitate de citre acestia.

6) 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.

7) Urmireste si efectueazi instructajul de Protectia Muncii si P.S.I. la locul de muncé pentru
personalul din subordine

8) Rispunde de legalitatea actelor emise, asigurind transmiterea in termen a acestora cétre cei
interesati.



CAPITOLUL IIT

Atributiile serviciilor/ birourilor/compartimentelor Directiei de Administrare a Unititilor
de invﬁ;ﬁmﬁnt Sector 4

ART. 11 SERVICIUL BUGET,FINANCIAR-CONTABILITATE are urmitoarele atributii:

1) Intocmeste proicctul de buget pentru anul urmitor pe baza fundamentirilor primite si
rectificarile de buget pentru anul In curs pentru activitatea proprie.

2)  Centralizeaza propunerile de buget pe anul urmétor cat si rectificérile solicitate de unitatile
de invétdmant, conform legii.

3)  Lasolicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu pentru
cele doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65.02 - unitafi de Invi{imant derulate
prin Directia de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 4 (pe forme de invafimant si pe
surse de finantare).

4)  Urmareste incadrarea In fondurile alocate si termenii contractelor de la Incheiere si pini la
finalizarea lor pe cele doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65.02 — unitd{i de
invatamant derulate prin Directia de Administrare a Unitatilor de fnvatamant Sector 4 (pe forme
de Invatamant si pe surse de finantare).

5)  Inregistreazi contractele si achizitiile directe (pe baza de facturi) in evidentele contabile pe
cele doud capitole bugetare urmirind legislatia in vigoare pentru achizitiile publice coroborati cu
Legea contabilitdfii §i O.M.F.P. 1792/2003: 51.02 — activitatea proprie si 65.02 — unititi de
invatimant derulate prin Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4 (pe forme
de Inva{dmant si pe surse de finantare).

6)  Urmdéreste derularea contractelor de inchiriere a spatiilor din unititile de invitimant in
conformitate cu [egislatia in vigoare §i Intocmegte lunar situatia contului 411 "clienti".

7)  Intocmeste si semneaz3 dispozitia de incasare a chiriei, utilititilor si a garantiilor de buna
executie §i o inainteazé la C.F.P.P. i Ordonatorului de credite pentru semnare.

8)  Intocmeste si prezinta lunar si ori de cate ori este solicitatd situatia derularii contractelor
(balan{a analitica) pe cele doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unititi de
invatimant derulate prin Directia Inviitimant si Tineret Sector 4 (pe forme de invitimant si pe
surse de finantare).

9)  Intocmeste si prezintd situatia utilizérii creditelor lunar i la solicitarea ordonatorului de
credite principal si secundar.

10) Tine evidenta contului 552 "sume de mandate" (garantii de bund executie si de participare
la licitatii).

11. Verificd i intocmeste documentele de restituire a garantiilor conform legislatiei in vigoare.
12. Colaboreazi cu toate serviciile din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 4 pentru desfigurarea activitatii in cele mai bune conditii.

13.  Exercitd si alte atributii stabilite de cétre sefii ierarhici superiori.

14. Intocmeste statele de platd pe baza documentelor justificative, pentru personalul Directiei
de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4.

15.  Verificd §i centralizeazi situatiile recapitulative ale salariilor personalului din unitatile
aflate in administrare.

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

17.  Intocmesgte si transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personalului
din Directia de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 4.

18. intocmeste lunar declaratiile privind impozitul aferent drepturilor salariale plitite,
contributiile la fondurile asigurérilor sociale de stat, si a ajutorului de somaj si transmiterea
acestora citre Administrafia Financiard Sector 4, Casa de Pensii a Sectorului 4, Casa de Asiguriri
de Sinitate a Municipiului Bucuresti §i Agentia Municipala de Ocupare a Forfei de Munca.
Depune lunar certificatele medicale plitite din Fondul National Unic de Asiguriri Sociale de
Sénatate la Casa de Asigurdri de Sénitate a Municipiului Bucuresti.

4



19. Intocmeste fisele fiscale ale salariatilor din Directia de Administrare a Unit#tilor de
Invitimant Sector 4, transmite centralizatorul acestora citre Administratia Financiard a
Sectorului 4 si le distribuie salariatilor.

20.  Colaboreazi cu banca in vederea virarii pe carduri a drepturilor salariale ale angajatilor.
21. Tine evidenta retinerilor: rate C.E.C, rate imobiliare, popriri, chirii, garan{ii.

22.  Efectueazi platile si incasdrile prin casieria proprie pentru deconturi si incasiri chirii pentru
spatii unitdfi de invatimant pe baza de chitante $i facturi, completeazi zilnic registrul de casa,
cecul, foile de virsamant.

23.  Analizeaza §i centralizeaza necesarul de finantare atit de la Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatimént Sector 4 cét si de la unitdtile aflate in administrare si le transmite cétre
Primdria Sectorului 4 In vederea deschiderii de finantare.

24. Intocmeste ordine de platd pentru Directia de Administrare a Unititilor de Invatimant
Sector 4 si dispozifii bugetare pentru unititile de Invatamant.

25.  Urmmareste $1 aplicd in colaborare cu celelalte compartimente, prevederile legale privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata in cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de
invatimént Sector 4 pentru cele doui capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 ~ unitéti
de Invatimant derulate prin Directia de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 4 (pe
forme de invafamant §i pe surse de finantare).

26. Inregistreaza cronologic §i sistematic documentele contabile pentru cele doud capitole
bugetare ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimént Sector 4 (Cap. 51.02 -
activitatea proprie si Cap 65.02.- unitdti de invatdmant derulate prin Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatiméant Sector 4) cét si prelucrarea gi piistrarea acestora.

27. Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor
contabile furnizate pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei de Administrare a Unitétilor
de Invatimant Sector 4.

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

29. Intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru cele doud
capitole bugetare ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 4 (Cap. 51.02 -
activitatea proprie §i Cap 65.02. - unitifi de tnvi{imant derulate prin Directia de Administrare a
Unitatilor de Invitimant Sector 4) si asigura transmiterea acestora la Primiria Sector 4.

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

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

32.  Organizeazi evidenta de gestiune.

33. Organizeaz3 In mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sintetici si
analiticd a platilor de casd si cheltuielilor efective potrivit clasificirii bugetare si bugetului
aprobat.

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

35. Raporteazd lunar, trimestrial §i anual executia bugetari.

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

37. Exercita si alte atributii stabilite de cétre Directorul General.




ART.12 COMPARTIMENTUIL RESURSE UMANE, SSM are urmiitoarele atributii:

1) Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directici de
Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 4 si raspunde la sesizirile pe probleme specifice
de activitate ale institutiei si pe domeniul séu.

2)  Organizeazd §i realizeazd gestionarea resurselor umane, a personalului de la nivelul
institutiei.

3) Intocmeste documentatia necesara pentru procedura de promovare in clasa, in grad/treaptd
pentru pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de invitimant Sector
4,

4)  Intoemeste lucrarile necesare pentru numirea in functii de conducere/executie, incetarea
raporturilor de muncé, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea,
numirea temporard in functii de conducere, schimbarea locului de muncd gi desfacerea
contractelor de munci, sanctiondri pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 4.

5)  Intocmeste si supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a personalului
din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de Tnvé;éméint Sector 4.

6) Colaboreazi cu compartimentele institutiei In vederea Intocmirii necesarului de instruire
profesionali solicitatd de catre sefii acestora.

7)  Tine evidenta tuturor instruirilor interne §i externe ale salariafilor care au beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionali.

8) Tine evidenta si inregistreaza declaratile de avere g1 de interese.

9) Organizeazd si coordoneazd activitatea privind intocmirea §i centralizarea fiselor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului
institutiei. :

10) Organizeaza activitatea privind modul in care se desfigoara perioada de stagiu a salariatilor
debutanti, precum si evaluarea activitifii acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform
prevederilor legale In vigoare.

11) Participd in comisiile de concurs/examen organizate la nivelul unititilor de inva{imant
preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 pentru promovarea in trepte sau grade
profesionale ale personalului contractual.

12) Participd la elaborarea Regulamentului Intern §i a Regulamentului de Organizare si
Functionare si reactualizarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare.

13) Asiguri afisarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern.

14) Asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern.

15) Completeazd, inregistreazdi §i transmite Registrul General de Evidentd al salariatilor
(REVISAL) infiintat de Directia de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 4 in calitate
de angajator pentru personalul institutiei.

16) Asigurd verificarea respectdrii la toate locurile de muncé a duratei normale a timpului de
munci, efectudnd sondaje inopinate, informand conducerea in cazul eventualelor abateri de la
normele in vigoare.

17) Primeste certificatele de concediu medical, verificd respectarea de citre salariat a
termenului de depunere a acestuia, asigurd respectarea confidentialitatii diagnosticului si pentru
certificatele medicale cu cod de accident asigurd inaintarea la platd dupi cercetarea prealabila.
18) Asigurd intocmirea formalitdfilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul aparatului propriu, conform prevederilor legale.

19) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante §i
intocmeste lucrdrile privind incadrarea In muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale.
20) Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea contractului de
muncd, precum $i acordarea tuturor drepturilor previdzute de legislatia muncii pentru personalul
contractual.

21) Intocmeste §i gestioneazi dosarele profesionale ale salariatilor, conform prevederilor
legale.



22) Intocmeste, elibereazi si vizeazd legitimatii de serviciu, urmireste recuperarea lor la
plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea.

23) Intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de control, conform deciziilor Directorului
General §i urmaéreste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de
acestea.

24) Calculeazi vechimea In munci la incadrare i stabileste sporul de vechime.

25) Asigurd introducerea 1n baza de date a concediilor de odihni ale salariatilor, in baza
cererilor acestora.

26) Intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fird platd, conform prevederilor
legale $1 tine evidenta acestora.

27) Asigurd gestionarea fiselor de post pentru personalul Directiei de Administrare a Unitétilor
de Invatimant Sector 4.

28) Elibereazi, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci,
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 siu profesional solicitate de actualii si fostii salariati ai Directiei
de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4.

29) Verificd si avizeazi foile de prezen{d colectivd (pontajele) ale salariatilor din cadrul
Directiei de Administrare a Unitatilor de nvatimént Sector 4.

30) Intocmeste toate deciziile emise de Directorul General, in exercitarea atributiilor acestuia
de reprezentant legal al Directiei de Administrare a Unitétilor de Invatimant Sector 4, inclusiv
cele privind sancfionarea personalului din aparatul propriu, pe baza raportului Comisiei de
Cercetare Disciplinard si/sau a referatului sefilor ierarhici ai persoanelor respective, cu
respectarea prevederilor legale.

31) Asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de vérsta sau
invaliditate, pentru personalul instituiei.

32) Asigurd aplicarea prevederilor legale privind protectia maternitatii la locurile de munci.
33) Participd la intocmirea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare, conform legislatiei in vigoare.

34) Asigura emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfasurare a activitifii institufiei.
35) Asigurd punerea la dispozifia organelor abilitate de control documentele specifice
compartimentului.

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

37) Urmaireste implementarea tn unititile de invi{imant preuniversitar a proiectelor Directiei
de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4 propuse si aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 4.

38) Asiguri asistentd/consiliere la solicitarea unitétilor de invitimant din sector, in rezolvarea
problemelor specifice aparute in domeniu.

39) Colaboreazi cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 4 pentru desfisurarea activititii in cele mai bune conditii.

40) Exercita si alte atributii stabilite de citre Directorul General.

- ART.13 BIROUL INVESTITII $I ACHIZITII PUBLICE are urmitoarele atributii:

1) Urméreste derularea contractelor de executie lucriri pe stadii de realizare.

2) Centralizeazd referatele de investifii $i reparatii, derulate prin Directia de Administrare a

Unitatilor de invatimant Sector 4.

3) Intocmeste notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;

4) Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea §i prezentarea ofertei;

5) Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de
atribuire a contractului de achizitic public;




6) Asigurd respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: libera concurent, eficienta
utilizérii fondurilor publice, transparenfa, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit
legislatiei In vigoare;

7) Intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicirile privind rezultatul procedurii;

8) Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitirile
de clarificari referitoare atit la Documentafia de atribuire, cét si la ofertele depuse;

9) Elaboreazi contractul achizitiei publice;

10) Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate, conform
legii achizitiilor publice in vigoare;

11) Intocmeste punct de vedere §i transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in
care procedura de atribuire este contestatd;

12) Transmite cétre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizifie publici atribuite;

13) Urmireste realizarea obiectivelor de investitii §i reparatii cuprinse in planul anual de investitii

si reparatii.

14) Stabileste necesarul de lucrari ce urmeaza a fi efectuate de cdtre Directia de Administrare a

Unitatilor de Invatimant Sector 4 si centralizeazi necesarul de lucriri pentru unitégile aflate in

adlmmstrare verificdnd daci cele solicitate coincid cu realitatea.

15) Urmareste executia lucrérilor si respectarea termenclor contractuale.

16)la méasuni pentru remedierea neconformititilor apdrute in teren informénd in scris

constructorul.

17) Asigurd constituirea comisiilor de receptie la terminarea lucririlor i receptie finali.

18) Participa la inventarierea cladirilor unitétilor de invatdmaént aflate In administrarea Directiei

de Administrare a Unititilor de Invitamant Sector 4, precum si a terenurilor pe care acestea sunt

amplasate..

19) Raspunde la sesizéri pe probleme specifice compartimentului.

20) Colaboreazi, pentru buna desfisurare a activitd{ii cu Primiria Sector 4, Prefectura

Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, ministere, serviciile de utilitati

publice, unitatile de Invagamant aﬂate in administrarea Directiei de Administrare a Unitétilor de

Invitamant Sector 4.

21)Dupa emiterea Ordinului de Incepere a lucririlor, solicitd constructorilor nominalizarea

persoanelor autorizate RTE — responsabil tehnic cu executia si RTC - responsabil tehnic cu

calitatea.

22) Participa la intocmirea planului §i programului anual de achizifii publice ale Directiei de

Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 4.

23) intocmeste rapoarte, situafii, referate in legiturd cu derularea lucrdrilor de investiii si

reparatii.

24) Verificd existenta si oportunitatea notelor de comandi pentru lucririle suplimentare sau a

notelor de renuntare,

25) Verifica si urméreste dacd obiectiunile consemnate in procesul verbal de receptic au fost

solutionate la termen.

26) Urmadregte derularea contractelor conform graficelor de executie.

27)Monitorizeaza lucririle urgente ce trebuie rezolvate in perioada de garantie a lucrérilor.

28) Participd la recepfia la terminarea lucrarilor si la receptia finald pentru lucririle de investitii

si reparatii, receptie ce va fi efectuati cantitativ si calitativ.

29) Avizeaz3 situafiile de lucriri partiale finale.

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

31) Receptioneaza cartea constructiei la terminarea lucririlor.

32) Colaboreazi cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant

Sector 4 pentru desfigurarea activitatii in cele mai bune conditii.

33) Exercitd si alte atributii stabilite de catre Directorul General.

ART. 14 SERVICIUL ADMINISTRATIV are urmatoarele atributii:



1) Participi la inventarierea elementelor de patrimoniu care decurg din calitatea de administrator
a Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 4 asupra cladirilor in care isi
desfasoard activitatea unitatile de Invatimant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul
4, precum si asupra terenurilor pe care acestea sunt amplasate.

2) Asigurd evidenta de cadastru, intabulfiri $i ia masuri pentru completarea tuturor datelor

referitoare 1a 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 - operativé a valorilor materiale aflate in magazia institutiei, intocmind

fise de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare, eliberdnd, pe baza bonurilor de consum

pentru materialele consumabile si, respectiv, procese verbale de predare - primire pentru obiectele
de inventar gt mijloacele fixe.

5) Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara

plati, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare.

6) Participd la comisiile de licitatic avand ca obiect atribuirea contractelor de inchiriere a

spatiilor aflate In administrare precum si la predarea - primirea spatiilor Inchiriate.

7) Pastreazd legdtura permanentd cu polifia, pompierii §i alte institufii autorizate avind ca

atribufil prevenirea evenimentelor care ar putea aduce prejudicii Directiei de Administrare a

Unitatilor de Tnvatimant Sector 4 precum si unitdtilor de invafamant preuniversitar de stat din

Sectorul 4.

8) Verifica si confirmd modul de executare a serviciilor de paza, interventie de cétre firmele

specializate aflate sub contract cu Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 4

pentru unitdfile de invitamant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4, de pe raza

Sectorului 4.

9) Estimeazi necesarul de utilititi pentru Directia de Administrare a Unititilor de Invatamént

Sector 4 si unitdtile de Invitdmant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 ( apa si

canal, iluminat i for{d motricd, gaze, telefonie fixd, mobild , internet, etc.).

10) Urmareste derularea contractului de salubrizare, confirmd modul de executare a acestuia.

11) Tine permanent legatura cu polifia locald, pompier, jandarmeria precum si cu alte institutii

abilitate in vederea asigurarii sigurantei elevilor si personalului didactic in unititile de invitimant

preuniversitar din Sectorul 4.

[2) Participd 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 $1 valorificarea materialelor rezultate In urma dezmembrérilor in

Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimént Sector 4 si unitatile de invatimant aflate in

administrarea Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant 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 spatiilor cu altd destinatie decit aceea de

locuinta 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.

17) Asigurd desfisurarea eficientd a activititii de transporturi de persoane si materiale catre

Primé#ria Municipiului Bucuresti, Prefecturd, Primaria Sectorului 4, unitifile de invatimant,

sanitare si alte institutii publice indeplinind urmétoarele atributii:

18) Raspunde de intocmirea politelor de asigurare obligatorie i CASCO pentru autovehiculele
din dotarea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 4.

19) Asiguri deplasarea angajatilor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 4
cu autovehiculele din dotare in conditii de securitate in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu specifice serviciilor i birourilor.

20) Asigurd si raspunde de functionarea in parametrii tehnici a autovehiculelor din dotarea
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimént Sector 4.

21) Asigurd serviciile specifice de reparatie §i revizie pentru autovehiculele Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4.



22) Intocmeste necesarul de piese si accesorii auto pentru autovehiculele din dotare fnaintandu-1
compartimentului Investitii si Achizitii.

23) Intocmeste necesarul de carburanp 1 lubrefianii auto pentru autovehiculele Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 4.

24) Intoemeste planurile de reparafii curente si capitale precum si reviziile pentlu masinile din
dotare.

25) Intocmeste F.A.Z. pentru parcul auto din dotare.

26) Efectueaza instructajul specific de protectie a muncii pentru soferi.

27) Intocmeste referate justificative in vederea emiterii unor decizii specifice activitétilor derulate

de Compartimentul Administrativ.

28) Administreaza refeaua Internet §i Intranet existentd in Directia de Administrare a Unitatilor

de Invatamant Sector 4si gestioneazi conectarea utilizatorilor la reteaua Internet.

29) Asigura buna functionare din punct de vedere logistic a aplicatiilor software implementate pe

sistemul de calcul.

30) Asigurd functionarea si actualizarca permanentd ‘a sistemului informatic al Directiei de

Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 4.

31) Asigura in colaborare cu firme specializate functionalitatea echipamentelor de calcul din

Directia de Adminjstrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4.

32) Constati defectiunile aparute la echipamentele de calcul si colaboreaza cu firmele specializate

la remedierea acestora.

33) Participd la analiza, proiectarea si implementarea informatizarii activitifii celorlalte

compartimente ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Inviatimant Sector 4 si integrarea lor

in sistemul informatic existent.

34) Asigurd adaptarea permanents a sistemului informational [a modificarile legislative aparute.

35) Asigurd asistentd tehnici celorlalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al

Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 4 in vederea exploatirii rationale a

echipamentului informatic, cit si pentru utilizarea eficientd si corectd a aplicatiilor informatice

implementate.

36) Coordoneazi activitatea de informatizare pentru toate serviciile, birourile $i compartimentele

din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant Sector 4.

37) Urmareste noutitile informatice hardware §i software si evolutia acestora.

38) Colaboreaza cu toate compartimentele Direc;iei de Administrare a Unitatilor de Invatimént

Sector 4 pentru desfagurarea activitifii in cele mai bune conditii.

39) intocmeste planul anual de investitii si reparatii pentru patrimoniul aflat in administrare..

40) Organizeaz3 procedurile de achizitie publicd cu respectarea legislatiei in vigoare.

41) SoIicité §i centralizeazd numarul de elevi beneficiari ai programelor guvernamentale ,,Lapte

si com” si ~Incurajarea consumului de fructe proaspete in scoli.

42) Intocmeste referatul de necesitate si caictul de sarcini pentru demararea procedurilor de

achizitie pentru furnizarea de produse lactate, produse de panificatie i fructe proaspete (mere)

pentru beneficiarii programelor guvernamentale,

43) Actualizeazd numadrul elevilor, necesarul si stocurile, urmare adreselor primite din unitatile

de Tnvafamint, In vederea emiterii notelor de comanda pentru produse lactate, produse de

panificatie si fructe proaspete (mere).

44) Centralizeazd procesele verbale de receptie aferente fiecarei livriri In vederea verificirii

cantitatilor de produse livrate in urma notei de comandi.

45) Verificd facturile nsofite de centralizatoare §i le inainteazi Biroului Buget, Financiar-

Contabilitate, in vederea efectudrii platii citre furnizorii de produse lactate, produse de panificatie

si fructe proaspete (mere).

46) Exerciti si alte atribufii stabilite de cétre Directorul General.

AR’{)‘. 15 COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTROL INTERN are urmitoarele
atributii:

1) Elaboreazi si implementeazi politicile in domeniul sistemelor de control intern/managerial.
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2) Indrumi metodologic, coordoneazi si supraveghezi respectarea cadrului normativ si
exactitatea raportirilor privind implementarea sistemului de control intern/managerial.

3) Elaboreazi Planul de activitate, anual, care cuprinde misiunile de verificare si fndrumare
metodologica privind stadiul de implementare al sistemului de control intern/managerial.

4) Verificd si indrumd metodologic procesul de implementare a sistemelor de control
intern/managerial din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invétiméant Sector 4.

5) Elaboreaza si actualizeazd procedurile formalizate, respectiv procedurile de sistem si
procedurile operationale specifice domeniului de activitate.

6) Analizeazd si cenfralizeazd situatiile privind stadiul implementirii sistemului de control
intern/managerial primite de la compartimentele Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 4 s1 elaboreazd Raportul asupra sistemului de control mrem/managerml

7) Asigurd desfdsurarea activititii Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
mefodologicd si/sau dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial, constituitd Ia nivelul
Directiei de Administrare a Unitétilor de Invitimant Sector 4.

3) Elaboreaza Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial.

9) Asigurd desfasurarea activititii Echipei de gestionare a riscurilor, constituitd la nivelul
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitdmant Sector 4.

10) Elaboreaza si actualizarea ROF-ului pentru desfasurarea activitatii Echipei de gestionare a
riscurilor.

11) Elaboreaza procedura privind gestionarea riscurilor la nivelul Directiei de Administrare a
Unititilor de invatimant Sector 4.

12) Asigura perfectionarea pregitirii profesionale a personalului institutiei.

13) Participd la derularea si implementarea proiectelor cu finantare externa

14) Asigurd interpretarea unifard a reglementdrilor legale prin elaborarea de rispunsuri
la solicitari de puncte de vedere, scrisori, adrese, sesizari §i petitii inregistrate in cadrul institutiei.
15) Colaboreaza cu organisme si organizatii nafionale si internationale din tirile membre UE, in
curs de aderare sau din alte téri in domeniul sistemului de control intern.

16) Reprezintd DAUI S4, pe bazi de mandat din partea Directorului, in fata instantelor
judecitoresti.

17) Urmareste respectarea legalititii in cadru DAUI S4: analizeaza daci sunt indeplinite conditiile
de procedura legald privind initierea de acte administrative

18) Asigurd baza de documentare juridica si legislative si face informéri in scris asupra actelor
normative care intereseazd DAUI §4.

19) Verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primate spre avizare.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

ART.16 Compartimentele aparatului propriu ale Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatamant Sector 4, au obligatia de a coopera, in vederea Indeplinirii in termen legal si de calitate
a lucrdrilor al céror obiect implica coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile
actelor normative in vigoare,

ART.17 Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmarind fundamentarea legali a lucririlor.

ART.18 Sefii birourilor §i 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 General..
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ART.19 In fisele de post, atat pentru functiile de conducere cat si pentru functiile de executie,
vor fi cuprinse atributii in domeniul securititii si sandtéfii in munci si situatiilor de urgents.

ART.20 In desfisurarea activititii, compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a
Unititilor de Invatimént Sector 4, intretin §i promoveaza relatii functionale atat intre ele ¢t i cu
Priméria 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 i institugii.

ART.21 $efii serviciilor, birourilor, coordonatorii de compartimente studiazi, analizeazi si
propun misuri pentru cresterea eficienfei In rezolvarea sarcinilor profesionale si pentru o incircare
judicioasi a figei postului fiecirui angajat. In acest sens sefii serviciilor, birourilor, coordonatorii
de compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 4 isi
asuma urmétoarele obligatii:

1. Sunt direct rdspunzitori de rezolvarea In termen legal, conform legislatiei in vigoare, a cererilor,
reclamatiilor, sesizérilor $i propunerilor care se referd la activitatea Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 4.

2. 84 colaboreze permanent, astfel incét orice problema de serviciu apirutd si sesizatd de salariati
sd fie adusd la cunostinta sefului care-1 coordoneazi, pentru ca acesta s ia masuri in sensul
rezolvirii ei,

3. S& asigure securitatea materialelor cu continut secret, si raspundi de scurgerea de informatii
si de instrdinarea documentelor din cadrul serviciului/biroului/compartimentului pe care-1
conduc.

4. S4 informeze operativ conducerea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invaitimant Sector
4.

asupra activitéfii desfigurate §i sd propuna masuri de Imbunititire a activitdfii acesteia.

5. Sa studieze legislatia specifici si si rdspunda de aplicarea corectd a acesteia.

6. Si participe la sedinfele Consiliului Local Sector 4 si la comisiile de specialitate ale acestuia
atunci cand se impune luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

7. S& raspundi pentru bunurile materiale din dotarea serviciului, biroutui compartimentului.
ART.22 Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pastrarea si
modernizarea dotdrilor, a patrimoniului institutiei, astfel Incét activitatea Direcfiei de
Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 4 si se desfisoare in foarte bune conditii §i la
parametrii superiori de exigenta. ‘

ART.23 Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere,
conform legii.

ART.24 Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii si Regulamentul Intern.

ART.25 Neindeplinirea integrala si la termen a sarcinilor de serviciu, se sanctioneazi conform
legislatiei muncii si salarizarii.

ART.26 In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, directorii/sefii birourilor,
coordonatorii de compartimente repartizeazi salariafilor din subordine sarcinile ce le revin
acestora, completindu-le in conformitate figele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou
aparutd se considerd parte integrant3 a prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
ART.27 Corespondenta adresata Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 4
din partea institutiilor/societitilor de stat sau particulare, a persoanelor fizice sau juridice,
parcurge in mod obligatoriu Circuitul de Evidenta al documentelor.

ART.28 Toate documentele care se emit in cadrul unei Directii,/Birow/Compartiment vor purta
semndtura directorului/sefului de birou/coordonatori de compartiment iar acolo unde este cazul
inclusiv semnétura directorului general si directorului general adjunct

ART.29 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se
va impune prin Hotédrare a Consiliului Local Sector 4.

12




ART.30 Directorul General al Directici de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 4 in
exercitarea atributiilor care ii revin este imputernicit s transforme functiile aprobate, In functie
de necesitdti, cu respectarea numarului de posturi aprobate si incadrarea in bugetul aprobat.

ART.31 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare a fost aprobat prin Hotirarea
Consiliului Local Sector 4 CUNIF. ....ovvcenvvneed e

PRESEDINTE DE SEDINTA,
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EXPUNERE DE MOTIVE

Avand in vedere Raportul de specialitate al Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatimant Sector 4 nr. 494/27.12.2017 prin care se propune modificarea Organigramei, a Statului de
functii §i a Regulamentului de organizare si functionare, pentru eficientizarea activititii, cu
mentinerea numdrului de posturi aprobat prin Hotarirea Consiliului Local Sector 4 nr.
227/13.09.2017, respectiv 30, supunem spre dezbatere gi aprobarc plenului Consiliului Local al
Sectorului 4 proiectul de hotérdre pentru modificarea Hotdrarii Consiliului Local Sector 4 nr.

227/13.09.2017, privind infiintarea Directiei de Administrare a Unitdtilor de Invitimant Sector 4.
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Raport de specialitate

Directia de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 4 a luat fiintd prin H.C.L.
nr. 227/13.09.2017 ca institufie publicd descentralizati aflatd in subordinea Consiliului Local
Sector 4 al Municipiului Bucuresti cu sediul in Bld. Metalurgiei nr. 12-18.

Obiectul de activitate al DAUI S 4 este administrarea patrimoniului unititilor de
Invatimant preuniversitar de stat din Sectorul 4, respectiv cladirile si terenurile aferente acestor
unitati.

Analiza empiricd a fluxului informational si decizional din cadrul directiei ne-a condus
la necesitatea de a micsora numirul de niveluri ierarhice din organigrama Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatiméant Sector 4. Prin urmare propunem reorganizarea
Directiei Investitii si Achizitii Publice, Logistici prin reducerea acesteia la doud compartimente
distincte aflate in directa coordonare a Directorului General Adjunct. Cele doud compartimente
se vor numi Biroul Investitii si achizitii publice si Serviciul Administrativ. Postul de director
va fi desfiintat, urménd si existe un sef de birou investitii si achizitii publice si un sef de serviciu
administrativ. _

Avénd In vedere cele expuse mai sus, vd rugdm si aprobati organigrama, statul de
functii si Regulamentul de organizare si functionare anexate la prezentul.

Mentiondm cd numérul de posturi este acelasi ca cel aprobat prin H.C.L. nr.
227/13.09.2017, respectiv 30.

De asemenea, In conformitate cu art. 6 al hotararii prin care se infiinteazi Directia de
Administrare a Unitatilor de Invitimént Sector 4, respectiv H.C.L. nr. 227/13.09.2017,
patrimoniul DAUI S4 trebuie preluat, pe baza de protocol de predare primire in termen de 90
de zile calendaristice de la data intrarii in vigoare a hotérarii Consiliului Local.

Tinénd cont de faptul c& pe raza Sectorului 4 isi desfisoard activitatea un numir de 59
de unitdfi de invatdmant preuniversitar care au in folosintd un numir de 74 de corpuri de
cladire, procesul de predare primire a cladirilor si a terenurilor acestor unitati este unul complex
si de durati. ‘

De asemenea, organizarea efectivd a Directiei de. Administrare a Unitatilor de
invatamant Sector 4 este in desfisurare, 23% din posturile institutiei fiind incd neocupate.
Ocuparea posturilor s-a efectuat in lunile octombrie, noiembrie si decembrie 2017, acest aspect
conducénd la intirzierea in preluarea sarcinilor si desfisurarea activitatii la intregul potential.

Avind in vedere cele expuse mai sus, vd rugidm si aprobati prelungirea termenului
acordat prin art. 6 al H.C.L. nr. 227/13.09.2017, respectiv preluarea, pe bazi de protocol de
predare primire a patrimoniului unitétilor de in preyniversitar de stat de la Sectorul 4

Redactat Mihalcea Alexandru



