WMUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. +40-21-335 92.30 / Fax. +40-21-337, 07 90

HOTARARE -
pr1v1nd reorgamzarea Dlrect1e1 Generalé de Admmzstrare a Unititilor de Invatamant side Sport
Sector 4] precum §i aprobarea Orgamgrame}, Statulul de functii si a Regulamentulul de Orgamzare §i
- Functlonare ale acestela ' :

: COIISI]H.II Local al Sectorulm 4

Avand In vedere Referatul de aprobare al anamlm Sectorulm 4 al Mummplulul Bucurestx s1'&'
Rapor’ful de specnahtate comim Intocmit de Directia. Generala de Administrare a Upitfilor de Invatamant

- §i de Sport Sector.4 nr. 8292/29, 08 2022 s 5055/29‘08 2022 al D1rect1el Jur1dlce a Sectomlul 4: 4]
. C Mum01p1u1u1 Bucurestz St e = R

Avand 5 18 ulm Local Sector 4 nr191/20 12 2021 pnvmd”.aprobarea

- numdrulud: maxim. de postun la 'mvelul subd1v121um1 admmlstratw-tentonale Sector 4 a Mumc1p1u1u1 8
Bucurestl e

e conformltate cu prevedenle Legn or 24/2000 pr1v1nd Normele de tehmca Ieglslatlva pentrue
<% elaborarea actelor fiormative, republicats, cu modificirile si completanle tlterioare;

Tmand cont de prevederile Legii nr. 27.3/2006 repubhcata cu mod1ﬁcar11e si- compietarﬂe ultenoare =
pnvmd finantele publice locale;.

in conformitate cu prevedenle Legn o, 53/2003 pnvmd Codul Muncu repubhcata cu mochﬁcanle '
i completanle ultericare;

Ini temeiul prevederilor ar.t 139 alm (3),
OUG 1r. 57/2019 pr1v1nd Codul adrmmstratlv

art, 166 aim (2) 11t i) art.’ 196 alin: (1) lit. a) si art. 197 dm:"
ci mod1ﬁcar11e si completanle ulterioare; B

< HOTARASTE

le reglementate dg: Iéglslatla'm v1go_
Art IV Se lmputermceste Du' ctorul General aI Dlrecum Generale de Adrm_"




Art.V. (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4 impreund cu Directorul General
al Directiei Generale de Administrare a Unitailor de Invatimant st de Sport Sector 4 vor duce la Indeplinire
prevederile prezentei hotdrari, conform competentelor legale.

(2) Directia Administratie Publici prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative va
asigura comunicarea prezentei hotarari entitdfilor mentionate la alin. (1), precum si Institufiel Prefectului
Muniecipiului Bucuresti.

Aceasti hotiirdre a fost adoptati n sedinfa ordinari a Consiliului Local al sectorului 4 din data de
12.09.2022 ,

- Contrasémnieazi
- Conform Codului administratiy
- Secrétaral General al Sectorului 4
Tudor DOBRESCU

Nr. 224/12.09.2022
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L.a H.C1. Sector 4 nr. a’?a?/;/

Anezane. 2
[ fF 98 909

STATULDEF UNCTH AL
DIRECTIEI GENERALE DE ADMENIST RARE

A UNITATILOR DE- INVATAMANT SI DE SPORT SECTOR 4

™R FUNCTIA

"NIVEL DE STUDi;t

GRADUL/TREAPTA

1. Dlrecter General

PROFESIONALA

- 2, | Director

3. . | Direétor -

4, Diréctor

DIRECTIA TINERET ST SPORT —

5. 1 Cousiliér

6. | Consilier

7. | Consilier.

: 8 Consﬂler.

1L Comsitier

12, Consxher. L e

13.

14,

15..

16. | Consilier

17. | Referent

18.: | Referent

19. -| Reférent
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' SERVICIU'L ADM]NISTRATIV '

- 20. | Sef serviciu -

21, Consﬂler S
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-A BIROUL DEZ OLTARE SI URMARIRE CONTRA
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Angxany. 2

%, ?_3 La H.C.L. Sector 4 nr. /-

i 30 /Génsﬂler S 1A

7k :ﬂgay% Consilier S IA
BTEQ@’L BUGET, FINANCIAR- CONTABILITATE

35. | Sef birou S I/

36. | Consilier S TA

37. | Consilier S IA

38. | Consilier S TA

39. | Referent M IA

40, | Referent M IA

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI CONTROL INTERN .

41. | Consilier S TA

42. | Consilier ' S - TA

43. | Consilier ' S 1A




Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: ofﬁce@dcams ro, Tel.: +40786.88.31.80

B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

Anexa 3

LaH.C.L. Sec¢for 4 nr. "?“;‘74' /'/‘? 0’95‘?&&2

: REGULAD,IENTUL DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI GENERALE DE ADM]NISTRARE A UNI’I‘ATILOR ])E INVATAMANT

' Dispozitii génerale

‘ ART l (1) Dlreci:la Generala de Admuustrare a Umtatllor de Invatamant side Sport Sector 4 este :

mstltupe pubhca cu personahtate 3ur1d1ca, descentr hzata, aﬂata m subordmea Consﬂ1 tu Local " -
',Sector4 : o st s :




el T U T Y e et

Directia Generald de Administrare a Unitétilor de Invatimant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dganis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

si special de stat de pe raza administrativ-teritoriali a Sectorului 4: energie electricd, energie
termicd, apd si canal, salubrizare, telefonie fixd si mobild §i altele asemenea. Totodats, face toate
demersurile legale in vederea inchirierii spatiilor excedentare unitatilor de Invigimant, respectiv
sdli de sport, sili de clasd, sili de festivititi, laboratoare, ateliere, inclusiv dependinte/dotiri
aferente, alte anexe, In zilele si in timpul 1 care nu sunt folosite in procesul instructiv-educativ.

ART.4 (1) In calitate de drdonator secundar de credite, repartizeazi creditele bugétare aprobate
Pe unitéti ierarhic inferioare, ai cdror condiicatori sunt ordonatori tertiari de credite si aprob
cfectiarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale. '

(2) Fondvrile alocate unititilor de nviimant din bugetul local al Sectorului 4, pentru finantarea
complementard, se deruleazi prin Diréctia General de Administrare a Unitatilor de Invatimant
s1 de Sport Sector 4.

ART.5 In calitate de ordonator secundar de credite, Directia Generali de Administrare a
Unitatilor de Invitimant si de Sport Sector 4 rispunde de: - :

1. - elaborarea i fndamentarea projectului de buget propriu,
t ale unitatilor de tvatimant,

centralizared proiectelor de bug

2

3. ceniralizarea bugetelor de venituri proprii; o o

4 repartizarea creditelor bugetare solicitate de ordonatorii tertiar, in conformitate cu

finanjarea gprobats, oo T

efectuarea platilor pentru bugetul propriu pe baza documentelor justificative, _

organizarea, exercitarea controlului si supravegherea bunei desfisuriri a activititilor de

naturd sportiva si educational; R Lo

7. mecesitatea, oportunitatea, legalitatea angajirii, ordonantirii cheltuielilor si utilizirii
creditelor bugetare in limita i cu destinatia aprobatd prin bugetul propriu, precum si

lichidarea si plata acestora, : : ‘ R

organizarea si monitorizarea evidentei patrimoniului aflat n administrare,

2. evidenfa programelor guvernamentale, in curs de derulare, inclusiv a indicatorilor
aferenti acestora, . ' e

10. organizareasi tinerea la zi a contabilitétii si prezentarea la termen a situafiilor financiar-
contabile asupra patrimoniului propriu, :

11. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice, investitii si
réparatii, : g

awm

&

ART.6 Structura organizatorici a aparatului propriu cuprindé o directie, un setviciu, doud birouri
1 un compartiment. Diréctorii/Sefii sérviciulii § bifourilor colaboreazd permanent in vederea
- Indepplinrii in ternien legal a atributiilor ce intra In compefénta lor, procum si 4 alfor sarcini
 pifmite din partes conduceri insttuticr.

»

' ART7 Conducerea Dﬁcbﬁieiiéeﬁeralg de Admmlstra:re a_Uﬁité,ﬁlor de‘nvatamant si de Sport
Sector 4 este asigurati de un Diréctor General, - . R -

T SeoundA

ART.8 Directorul General repr.e:‘zi_'ﬁt?{;_f]‘_)i;'ectia Ge;i;e:’qléfﬂe -Admil,listrare ak
 Tnviitamant si de Sport Sector 4 in relatiile cu tertii si Indeplinégte calitatea de ord pa
de credite. * ‘ ST S : 7




) .Reprezmta institutia in re

Directia Generald de Administrare a Unititilor de Tnvitimant si de Sport SECTCR 4
CIF: 38248861, ¢-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

B-dul Georgs Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

CAPITOLUL II
Structura orgamzaterlca a Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invatamant
osi de Sport Sector 4

ART. 9 (1) Orgamgrama D1rec‘g1el Generale de Admm1strare a Un1ta1110r de invatamant si de
Sport Secter 4 este dupa cum urmeaza

DIRECTOR GENERAL

.DIRECTORY; - |

DIRECTIA TINERET ST SPORT;

‘SERVICIUL ADMINISTRATIV;. ' L

BIROUL BUGET, FINANCIAR- CONTABILITATE

‘BIROUL DEZVOLTARE SI URMARIRE, CONTRAC’I‘E .
COMPARTIMZE SURSE UMANE S CONTROL INTERN

 VvyvvvvJ

19 alin, (1) kit by din Legea ar. 273/2006 priviiid finantele
pubhce locale cu modlﬁcanle i completanle iilterioare, pehtru buge’cul propriu si péntru
bugetele umtatﬂor de nvaiamant preun1ver51tar de stat din Sectorul 4 ai

- respectarea dxspo_zﬂ;nlor legale

- 2) Asigurs condix rea Directiel Generale de Admm1strare a Umtatﬂor de Invatamant 51 de Sport

+ Sector 4 $i raspunde de buna fun oriare a acestem, in mdeplmlrea atrlbupﬂor

3 Exercffa atnbm;ule ce Tevin D1rec1;161 Gererale de Admlmstrare a Unltatﬂor de mvatainant 51 :

- 'de Sport Sector4 1 in'cdlitate de persoana _]undlca

vat ,ant s1 de Sport Sectof 4" o
ba planul a;nual de achmtn pubhce 7

_r51tar de stat; cahtate n éare reparnzeaza credxte]e '

; caror conducitori |
. -sunt ordonatori tertiari de -cred1te si aproba efectuarea cheltulehlor d1n bugetele proprn cu
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Directia Generald de Administrare a Unitatilor de fnvagimant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgavis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

13) Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de citre acestia;

14) Prin personalul de speclalltate vetificd din oficiu sau la cerere, Incasarea si cheltuirea sumelor
din bugetul de venituri si cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 4;

15) La cerere, poate participa in comisiile de concurs/examen organizate la mvelul unitétilor de
Invatdméant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 peniru promovarea In trepte
sau gradé profesionale ale personalului contractual;

16) Intocmegce figele de post pentru personalul din subordine;

17) Urméreste i efectueazy instructajul de Protec’ua Muncn $iPSILIa lecul de munca pentru
personalul din subordine;

18) Evalueazi anual performantele profesionale individuale ale personalului din subordme

19) Aprobi Regulamentul Intern si dispune aducerea acestma la cunogtinta i respectarea de citre
tofi salariatii, prin Compartimentul de Resurse Umane si Control Intern;

20) Poate participa la sedintele Com1s1110r de specialitate prezenta.nd proiectele de hoté.ra’iri initiate
in domeniu;

21) Directorul poate transforma poshmle cu mcadrarea in cheltuIehle de persona] prevazute in
buget; :

22) Elaboreazi pr01ecte de hotaran cu pr1v1re la modlficarea organ1grame1 statului de fanci,
Regulamentuim de Organizare si Functionare sau alte act1v1taj;1 din domeniul séu i le supune
spre aprobare Consilivlui Local Sector 4; :

. 23) Mem;me permanent Te gatura cu Inspeotoratul Scolar al Mumc:pnﬂm Bucure§t1 prm/sau'

Inspectoratul Scolar al Sectorului 4 si Sectorul 4 al Mumclplulul Bucuresti pentri 0pt11mzarea

conditiilor de derularc a procesulm instructiv - educativ;

3 in exercltarea atributiilor, fiecare dintie DIRECT()RI mdephne§te urmitoarele

atrlbuju' '

1) Indephncste atnbutule delegate de catrc Directorul Gcneral

2) Réspunde alituri de Directorul General de buna functlonare a institutiei;

3) Poate participa la sedintele Comisiilor de specialitate prezentand prmectele de hotirire
initiate In domeniu;

4) Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de citre acestia;

* 5) Prin personalul de speclahtate verificd din oficiu san la cerere, incasarea gi cheltmrea sumelor

din bugetul de venituri §i cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 4;

6) Urméreste si efectueazi instructajul de Protectid Muncii si P.S.I. Ia locul de munca pentru
personalul din subordifie; .

7 Raspunde de. Iegahtatea acte]or em1se asigurdnd transmlterea fn termen, a

~_ interesati; -

8) Exer01ta §i alte atnbutu stabﬂlte de catre D1rectoru1 General




9y

'4) _; :

-14) Py atest doc"

o 19) Face propuneri cu privire la alocarea de fondurz pen‘rm : ‘esfﬁsur'

Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invajcamant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: ofﬁce@doauls 10, Tel.: +40786.88.31.80

B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

CAPITOLU_L_ I

Atributiile dlrectleu' servxcmlm/blrourﬂor si compartimentului din. cadrul
Dlrecpel Generale de Admmlstrare a Umtahlor de invatamant side Sport Sector 4

ART 10 DIRECTIA TINERET SI SPORT ara urmatoarele atr1but11

, 1) Reahzeaza propunerl umtatllor de mvatamant in vederea orgamzaru de evemmente artlsnce :

~ §i sportiye;

2). In1t1aza sifsan orgamzeaza in partenenat U alte entltatl Jur1d1ce evemmente educatlonale

’ artlsnce sportwe, o

Colaboreaza cu centrele culmrale dm Romama, precum 51 dm alte state curopene 111 vederea o
urarn de evenimente artistice si sau sportlve

2

, 'oclal; i

e g ,sare desfasuraru evenunentelor sportwe organlzate '

Teic protocoale cu m‘. i de cultura -

_ alc_ artistice si 8p0rtwe desfasurate pe raza Sectomlm 4

:-Redaicteaza notificiri siadrese 5iting: corespondenta cii structuri sportivé; fundatii si asocnatu o

10) Sprl_]ma institutifle de Invatimant preumver31tar st institutiile de culting ] pentru desfeisurarea
“1n conditii optune a act1v1tat110r art1st1<:e si educatlonale desf‘ésurate de acestea '

11) Spnjma act1v1tatlle sportlve de pe razd Sectorului 4; -

spunde la sesizari pe probleme spemﬁcé dj c’nel, , : ' R

1:) Propune realizarea unor actiuni, prmeote si programe artistice, sportwe s de tmeret de mteres
-local; preponderent tn aer Tiber (parcuri, gradini pubhce platete bulevarde etc) dar siin

spatu interidare de pe: raza'S ctorului 4. (sali de SPectacole Spatu neconvenmonale sa11 de :

spectacole ale umtatﬂor detn __tainant etc ), R : .‘

_de irieret dm Sector'm 4;
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Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invitimant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

22) Tntocmeste realizeazd i coordoneaza programele de activitdti ce se deruleazi In cadrul
manifestarilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

23) Mediatizeazi evenimentele ce wmeazi a fi desfisurate;

24) Primeste, verificd documentele §i tine evidenta propunectilor in vederea organizirii de
evenimente;

25) Asigurd sprijin pentru realizarea de programe si proiecte pentru tineret si sport de citre
institutiile publice locale; -

26) Poate finanta unele programe speciale periru sportivi, echipe sportive §1/sau tineri, de pe raza
Sectorului 4;

27) Poate sprijini sportivii, cu mijloace materiale si financiare, tn limita bugetulni aprobat;

28) Poate monitoriza buna conservare si functmnare a bazelor sportive;

29) Poate organiza si finanta actiuni propuse de institutiile descentralizate, acordand premii, tithri

si medalii;

- 30) Poate orgamza activitati/evenimente, avind ca scop stimularea mobilititii tn randul tinerilor;

31)Poate organiza activitiii/proiecte, avand ca SCOp stlmularea voluntanatulm in réndul
tinerilor; '

32) Partlczpa la intocmirea planuhu anual de achizitiisia strateg1e1 anuale pentru patr]momul aflat
in administrare, tn colaborare cu toate structurile din ditectie;

33) Excrmta §1 alte ambutu stabilite de catre D1rectoru1 General

ART. 11 SERVICIUL ADMINISTRATIV are urmétoarele atributii:

1 Supravegheaza, la fata Iocului, dctivitatea constructorﬁor activitatea de modemlzare a
unitatilor de invafimant alocate in vederea obtinerii autorizatiei ISU si desfisoard orice alte
activitdt, in vederea réalizirii obigctului de activitate a Directiei Gcncrale de Administrare a
Unitéitilor de Tnvatimant si de Sport Sector 4, ori de cate ori este necesar,

2) Programeazi vizitele in unititile de invitimant, Impreuni cu dlngmtn de santiere;

3) Verifick la fata locului situatiile de lucriri, urmirind conformitatea cu devizele dir ofertd;

4) Ja misuri pentru remedierea neconformﬂa;ﬂor apirute in teren mfonnand in scris
constructorul;

5) Stabileste necesarul de lucriri ce urmeazd a fi efectuate de citre Dlrecgla Generald de
Administrare a Unitétilor de fnva’tamant gi de Sport Sector 4 si centralizeazd necesarul de

lucriri pentru unititile aflate in admm1strare verlﬁcand daci cele solicitate coincid cu
reahtatea

‘ 7 :'Recepgloneaza cartea construc;lel Ia termmarea lucrarﬂor

8) Mentine- legatura ¢u partenerii. din_cadrul pro1eotulu1 §i umiareste respectarea obhgatnlor
coftractuale care decurg din acordurile de parteneriat 1 mche1ate

| 9) Poate: !art1<:1pa la- mvenfanerea elementelor de patrnnomu care decurg dm cahtatea de

admmls’crator a Dlrecpm Generalg de Admmlstrare a Umtatllor de invatamant §i de Sport
Sector 4 asupra cladmlor In care f§i desfigoard’ act1v1tatea umtaple de mvatamant

preumversfcar de stat si spec1al de stat din sectorul 4, precum si asupra terenunlor pa care .

acestea stmnt amplasate

‘ reféntoaxe la mobllele aﬂate in admmlstrare unpreuna cu Biroul Dezvoltate. s
Contracte

el evidenfa de cadaéﬁu mtabularl st ia masun pentru completarea tuturor datelor .




Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitamant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul Gecrge Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuregt
12) Piistreazi legitura permanenti cu politia, pompierii gi alte institutii autorizate avind ca
atribufii prevenirea evenimentelor care ar putea aduce prejudmn Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de fnvitimant si de Sport Sector 4 precum si unititilor de
invatimant preuniversitar de stat din Sectorul 4;
13) Confirmé modul de executare al serviciilor de pazi gi interventie, prestate de ciitre firmele
spec1a11zate aflate. sub contract cu Dlrec‘ua Generald de Adnumstrare a Unititilor de
* InvEimant side Sport Sector 4 pentru umtatﬂe de mvatamant preumversﬂar de stat si specml
" de stat din sectorul 4; SR
14)] Estxmeaza nécesarul de utlhtatl pentru Dlrectla Generala de Admm1strare a Unltatﬂor de '
- Inviizmant si-de: Sport Sector 45 umtatﬂe de mva;amant preumvcrsfrar de stat gi speclal de

- stat din Sectorul 4 (apds 51 canal ﬂumlnat §1 forts motnca, gaze, telefome ﬁxa, mobﬂa internet .

étc.);

- 15), Tme permanent legatura cn pohpa locala pompien Jandarmerla precum si cu alte mstffutu

abilitate in vederea asigurdrii sigurantei elevﬂor §1 personaiulul dzdacuc umtatlle de

_ mvatamant preumvemt clm Sectorul 4; .
-16) Part1clpa in comisiile responsabﬂe cu verxﬁoarea, evaluarea §1 valonﬁcarea oblectelor de

mventar sla muloacelor fixe’ aprobate pentru scoaterea dm folosmta i1t )

| "17) Participa- la m\}ent,anere anuald " recuih si la oricare inventariere pe ¢
- 18) La solicitarea organslor ntroI ab111tate va prezentd toaté actele sohcltate,-

'19) Asxgura desfé§urarea eﬁc1enta & activitatii de d1s1:r1bu1re “de materiale citre: Prlmarla o

- Municipiutui Bucure§t1 Prefectura, Sectorul 4 al Mumclpmlm Bucurestl umtatile de
- Invatdmént, sanitare si alte instituiii pubhce 7 :

_‘20) in caz de necesitate, reahzeaza referatul de necesﬂ:ate pentru mtocmlrea poh;elor de as1gurare

' obhgatone $i CASCO pentru autovehiculele dm dotarea Dlrecuel Gencrale ds Admmlstrare
4 Unitatilor de Invatamant §i de Sport Sector 4

-21)Raspunde de. utlhzarea 1n condﬂ,;u de secuntate a. autovehlculelor dm dotare necesare-"--r‘-: :

22) ASIgura §1 faspunde de ﬁmctlonarea m parametru tehmci 3, autovelnculelor dm dota,rea- '
D1rect131 Generale de Administrat G




Directia Generald de Administrare a Unitétilor de Invatamans gi de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti
30) Constaté defectiunile apirute Ia echipamentele de caleul si colaboreazi cu firmele specmhzate
la remedierea acestora;
31)In caz de necesitate, redacteazi referatul de necesitate in vederea contractirii serviicilor de
informatizare pentru toate structurile din cadrul Directici Generale de Administrare a
Unitétilor de Invatamant si de Sport Sector 4 si receptioneazi serviciile respective;
32) Colaboreaza cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invatimant $i de Sport Sector 4 pentru desfa§urare a activititii in cele mai bune conditi;
33) Part101pa la intocmirea planulm anual d¢ achizitii si a strategie anuale pentru pat:rlmomul aﬂat
- in admm1strare in colaborare tu toate structurlle din directie;
34)Se  asiguri  de exxstenta proceselor  verbale de receptie: aferente fiecdrei
' 11vrar1/prestar1/executar1, in vedetea verificirii ca.nt1ta’;110r de produse livrate/ lucran
executate/servicii prestate tn urma notei de comand;

35) Centralizeazi procésele verbale de receptic aferente fiechrei hvran n vederea veriﬁcarn _

cant1tat110r de prodise livrate in lrma notei de comands; -

36) Intocmesgte rapoarte, situatii, referate n legamra cu derularea lucranlor de mvestltu si

- reparatii; - ’

37) Verificy emstenta si oportunltatea notelor de comanda pentru lucranle suplunentare sau g
notelor de renuniare; o

_ 38) Venﬁca 51 urmareste daca ob1ect1umle consemnate m procesul verbal de reccpne au fost R

o solutmnate latermen; -+ v T ST

'39) Avizeazi situatiile de Iucran par’glale ﬁnale ' :

40) Avizeazi facturile corespunzatoare situatiilor de plata prin forrnula "bun de plata"

41) Implementeaza planurile de activitate fn cadrul prmectulul si asiguri resursele necésare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;

42) Momtorlzeaza in tlmp real progresul atins fati de obiectwele propuse st redacteaza rapoarte '
saptamanale sau ori de céte ori este nevoie;

43) Face propuneri de tmbunititire a stﬂulm de lucru pentru a maximiza eﬁc1enta atingerii
oblec’clvelor propuse;

44) Bvalueazi in timp real impactul proiectului si i1 transmite conducern

45) intocmeste si sémmneéazd, dupd caz; acte, referate de necesitate, note de fundamentare pentru

' hotararl mforman situatii, procese verbale, diverse adrese de raSpuns la solicitarile unor
persoane fizice sau Jundlce

46) Intocmeste docimentatia in vederea depunerii dosarelor pentru avizare la DlrectIa De
Sanatate Pubhca Bucures‘ﬂ Institutul National De Sanatate Pubhca Bucurestl, Inspectoratul
Pentru Sltuatu De Urgenta Bucurest1 - Ilfov mestcrul Culturn siorice alta institutie;

47)Int" e ‘obtinefii uri -peniry . Certi ba_’_tf_: de

i de A' i ,_Ire_gl renovare pu.ncte de vcdere recep '

48) Gestloneaza cerenle/plangerﬂe umtatllor de mvatamant pl‘lVl]ld modahtatea'de executare a
contractulul de salubrmare si le ma,mteaza spre squtlonare ca’rre departamentele abﬂltate in.
acest sefs; - ' ,

49) Face defmiersuri legale i} vederea mchmeru spatulor excedentare umtatﬂor de mvitﬁmant _

' respectiy. sili de sport, sili de clasa, sili de festivitit, laboratoare ateh : i
dependinte, anexe si aIte spatii, care nu. afecteaza procesul de mvatamﬁnt

.. Interval oray. o

50) Rasp :,_"de la sesmar: pe problemc speclﬁce servmmlm N

51) T-?xermta sialte an'1bu§u stab111te de ‘ciitre Dlrectorul General
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ART. 12 BIROUL BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE are urmétoarele atributii:

1) Intocmeste proiectul de buget pentru anul wrmitor pe baza fundamentirilor primite si
rectificirile de buget pentru anul in curs pentru activitatea proprie;
2) Centralizeazd propunerile de buget pe anul urmator, ct §i rectificlrile solicitate de unititile
de Invagimant, conform Jegii; : S

3) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu pentry
~ cele doudl capitole bugétare; 51,02 - activitatea proprie si 65.02 - unitii de inva{arnant

 derulate prin Directia Generali de Administrare a Unitagilor de Invagamant si de Sport Sector

4 (pe forme de Invifamant si pe surse de finangare); - _ :
4) Urmdreste incadrarea In fondurile alocate si termenii contractelor de la incheiere si pénd la
finalizarea Jor pe cele dous capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65.02 — unititi de
-~ Invétimant derulate prin Directia Generals de Administrare a Unititilor de Tnvaiimant si de

"( . .. Sport Sector 4 (pe forrie de fnvagimant si pe surse de finaritare); SRS
- 5) Inrégisireazi contra i achizitiile directe (pe bazi de facturi) in evidentele contabile pe-

cele doux capitole bugetare tirmarind legislatia in yigoare péntru achizitiile publice coroborats .
~cu Legea contabilitifii s O.M.F.P. 1792/2003: 51.02 - activitatea proprie si 65.02 — unitati -

- do nvagamant derulate prii Directia Genierals do Administrare a Unitailor de fvaghmant i ©

d6 Sport Sector 4 (pe forme de fnvigiman si pe sirse de finangare B

6) ‘Intoemeste st prezints sitiatia utilizrii creditelor unai §i la solicitarea ordonatorului de
 credite principal i secundar; T : R,
7) Tine evidenfa contului 552 "sume de mandate” (garantii de bun3 execiitie §i de participare la
o Hedtatii; oo o 0 N R S
. 8 Colaboreazi cu toafe structurile din cadrul Directici Generale de Administrare & Unitifilor de
 Invatamant si de Sport Sector 4 penttu desfagurarca activitatii 1 céle mai bune conditii,

9) Verificé situafiile monitorizarilor de personal raportate de unititile aflate in administrare;

10) Semneazd §i completeazs foile de lichidare ale angajatilor privind debitele financiare ale

11) Colaboreazi cu banca in vederea virdrii pe carduri a drepturilor salariale ale angajatilor;

-12) Tine évidénta retinerilor: rate C.E.C, rate imobiliare, popriri, chirll, garantii; =

13) Efectueazd plitile §i incaskrile prin casieria proprie pentru deconturi, completeazs zilnic

rogistrul de casa, cecul, foile de'varsimani; T

nalizeazd i Céntralizeast necesarul de finantate atit de la Direcfia Generals de =
Tnvatamiant si de Sport Sector 4,°cit i de 1a unitatile aflate tn - - -
a4 L i Bucufest

.. de finidntare;
15) Intocmeste

jetare pentryy uni Hvalamdn
1€ ou celelalts sfructuri ale Directici Generale de'Ads
i de Sport Sector 4, prevederile Ie

car le Dizcce Cerirel i Adinisbars & Uniésio de o
Gap. 51.02 - activitatea proprie gi Cap 65.02:- unitati de invatimant de;

9

eschiderii =+
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CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.to, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

Generald de Administrare a Unititilor de Invitimant side Sport Sector 4) cat si prelucrarea

si péstrarea acestora;

18) Asigurd controlul financiar preventiv propriv prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor
contabile furnizate pentiu cele dous capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare
a Unititilor de Invitimant i de Sport Sector 4;

19) Respectd planul de conturi general, modelele registrelor si formularelor comune pe economie
privind activitatea contabifi i normele metodologice emise de Ministern] Finantelor Publice

- privind fntocmirea si utilizarea acéstora pentrii cele dous capitole bugetare ale Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invigimant si de Sport Sector 4 _

20) Intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru cele dous
capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invitimént si de
Sport Sector 4 (Cap. 51.02 - actjvitatea proprie si Cap 65.02. - unitiiti de invafimant derulate
prin Diréctia Generald de Administrare a Unititilor de fnvitimant si de Sport Sector 4 ) si
asigurd transmiteréa acestora la Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti; -

21) Cegtralizeazé situatiile {inanciar-contabile, anexele §i rapoartele explicative peniru unititile

de Invitimant (Cap. 65.02. - Invafimant derulat prin unititile scolare) si asigurd transmiterea _

acestora la Sectoril 4 al Miinicipiului Bucuresti; - T
22) Efectueazi inventarierea patrimoniului propriu in conformitate on prevederile legale;
+23) Organizeazi evidenta de gestinng; _ IR S

o m

24) Organizeazi In mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sinteticd si

analiticd a plitilor de casi si cheliuielilor efective potrivit clasificdrii bugetare si bugetului
aprobat; _ ' o
25) Urmiiteste ca inregistrarea cheltuielilor si platilor si se faci pe baza documentelor

justificative, care vor fi avizate conform prevederilor legale in vigoare;

26) Raporteazi lunar, trimestrial si anval executia bugetars, dacy este cazul; -

27) Inregistreaza operatiunile contabile tn fise de cont analitice n vederea Intocmirii balantei
sintetice Iunare; _

28) Intocmeste note de recepiie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in pafrimoniul
institutiei, conform documentelor justificative prezentate; :

29) Intocmeste fige de magazic pe categorii de bunuri §i valori de intrare si elibereazi, pe baza
bonurilor de consum pentru materialele consumabile $i, respectiv, procese verbale de predare
- primire pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe;

30) Rispunde de scoaterea din functiune, transmiterea fara plats, valorificarea sau casarea
bunurilor materiale din dotare; . _ . Co

31) La solicitarea organelor de conirol abilitate va prezenta toate actele solicitate;

32) Tine évidenta stampilélor si realizéazii scoatérea din vz a acestora;

33) Tire evidenta bunutilor materiale aflate in magazia instititiei;

34) Participd la nfocmirea platiului’ anual al achizifiilor publice si a strategiei anuale pentr

patrinioniul aflat i admiristrare, fn colaborare cu toate stracturile din dircefie; -
35) Participd in comisiile responsabile eu verificarea, evaluaréa si valorificaréa objectelor de
inventar §i 4 mijlodcelot fixe aprobate pentru stoaterea din folosinid precum §i 1n comisiile
- tesponisabile cu evaluarea gi valorificarea materialelor réziiltate In vrina dezmémbririfor in
Directid Generala de Adminisirate a Unitatilor de Inivifmént si de Sport Sector 4 s unitatile
" de fnviamant aflate in administrarea Directisi Generale de” Administrare & Unitétilor de
. Invatamant side Sﬁort'SaQtéﬁ'll; _ . LI A e
Se. asiguri de existenta  proceselor verbale de receptic  gBHeE
et ifprestiri/executiri, ‘n vederea verificdrii cantitatilor de Progusé - It
-7 tate/servici, prestate in urma notei de comands.

A _
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37) Réspunde la sesiziri pe probleme specifice b1rou1u1
38) Exercitd si alte atributii stabilite de citre Directorul General.

ART.13 BIROUL DEZVOLTARE ST URM'ARIRE CONTRACTE are unna‘coarele atributii:

D Unnareg.te demlarea contractelor de executie 1ucrar1 pe stadn de reallzare/ graﬁce de executle
 gi respectarea termerielor contyactuale;

2) ‘VenﬁcafCentrahzeaza referatele. de achletn mvesutn si repara;n demlate prm Du*ecﬁa:

‘Generald de Admlmstrare a Unititilor de fnvatamant si de Sport Sector 4;.

3) Asigurd corespondenta cu operatorii gconomici si cu ofertantu in ¢eea ce pnvegte solicitérile -

“de clarificari referitoare atat la Documenta;m de atribuire, cat sila ofertele depuse

4) Intocmegte planul anual de achizitii publice si strategia anuald pentru pa’mmomul aflat in

. administrare; in colaborare cu toate structurﬂe dm dnrec‘ue

‘[_15_)*Urmareste reahzarea ob1ect1velor de mvestljcn §1 cuprmsé " pIanuI anual de ach121t11

" pubhce/hsta de inve

Poate participa la co tituzrea com1s1110r de recep’ge Ia termmareal ' Créri _' -
boreaza, pcntru ;

cept] ‘c_:e va fi efe_'

' spec1ﬁcatu s cererilor de oferte mterne 51 exteme _
11) Poarts- corespondenta intern . si extema (telefon mall fax) cu_ ﬁmnzoru de

produse/servzcn/lucran dini, domennle prm01pale si secundare urmanrqa Indeplinirii clauzelor
con‘rractuale prevazute i ‘ - AN T L

'j 14) Poate partlblpa la actmtatea de mventanere a elementelor de patrunomu care decurg dm _

calitatéd de administrator a Dneotlel Generale de Admmjstrare a Unititilor de Tnvat"'
16 Sport Sector 4 as fi¢

n .vederea -veri 'jcanntatllor de 'prc-)dus“ o
utaft _servmu prestat‘ murma notel de co‘._ anda R _

receptle ﬁnala ‘

piia T terminarea luérarilor §1 1a receppa ﬁnala pentru lucranle de' o

‘ _,pentru 01'103 produse care sunt sohcltate prin- -




Directia Generald de Adminisirare a Unitatilor de Invatamant st de Sport SECTOR 4
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19) Verificd facturile insotite de centralizatoare si le Inainteazi Biroului Buget, Financiar-
Contabilitate, In vederea efectudrii plitii citre fumizorii de produse oferite elevilor, prin
intermediul programelor gnvernamentale;

20) Mentine legdtura cu partenerii din cadrul proiectului i urmireste respectarea obligatiilor
contractuale care decurg din acordurile de parteneriat mchelate

21) Colaboreazd cu firmele specializate in vederea administririi retelei Internet si Intranet
existent¥ In Directia Generald de Administrare a Unittilor de Tnvatamant st de Sport Sector
4 si gestionérii conéctiii utilizatorilor la reteaua Internet, precum si pentrd asigurarea. bunei
functlonarl din punct de vedere Jogistic a aphcatulor software anlementate pe sistemul de
caleul;

22) Pregateste si orgamzeaza planurile - de activitate Tn cadrul pro1ectu1u1 si asigurd resursele
necésare pentru atingered obiectivelor proiectului;

23} Evalueazd in timp real impactuf prOIectulm s1 1l transmite conducem

24) Participi la comisiile de licitatie avand ca obiect afribuirea contractelor de nchiriere a
spa;ulor aflate In administrarea sa precum gi la predarea - primirea spatiilor Inchiriate si se
asigurd ci derularea contractelor se realizeazd In conformitate cu leglslapa in vigoare;

- 25) Intocme§te dosarele aclnzr;ulor publice in sarcina Directiei Generale de Admnnstrare a
Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4, conform legn achizitiilor pubhce In vigoare gi
dasigurd derularea prooedurﬂor de achm‘gle cil respectarea prmclpulor ce. guverneazi
‘achizitiile pubhce libera concurents, eﬁmen;a utlhzarn fondurllor publlce h'ansparenta
tratatentul egal si conﬁden;“lahtatea, potrivit leg1slatlel in vigoare; ’

26) Poate partlclpa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si Valorlﬁcarea obiectelor
de inventar si a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosin{3 precum siin comisiile
responisabile cu evaluared si valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembrérilor in
Directia Generald de Administrare a Unitatilor de invatamant gide Sport Sector 4 si la cerere
in unititile de inviiamént aflate in administrarea Directiei Generale de Admmlstrare a
Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4; -

27) Verifici si intocmeste documentele de restituire a garantiilor conform legislatiei in vigoare;

28) Intocmeste si prezinti lunar sau ori de cate ori este solicitata situatia derularii contractelor pe
cele doua capitole bugetate: 51.02 - activitatea pl‘OpI'le 65.02 - unititi de invitimant derulate
prin directie (pe forme def 111va1;amant $i pe surse de finantare); :

29) Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate i al procedeelor de prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor
contabile furnizate pentru cele doud capitols bugetare ale Directiei Generale de Admmlstrare
a Unititilor de Tnvitimént side Sport Sector 4;

30) A51gura ev1den’ga de cadastru ‘intabuldri si ia méasuri pentru completarea tuturor dateior

© referitoaré la imobilele aﬂate in administrare, § impretng cu Servieiil Admlmstratlv S

31) Centralizeaza procesele verbale de receptle aferente fiechrei Iwrarl in vederea verlﬁcaru
cantltatllor de produse lwrate in yrma notei de comands; : :

32) Colaboreaza cu toate structurilor Directiei Generale de. Admm1strare a Umtaulor de
Invagimant si de Sport Sector 4 pentru desfigurare a actmta;n n cele miaj by o N

33) Réspunde la sesiziri pe probleme spécifice biroului;- -

34) Exerciti §i alte atrlbw;u stabilite de cifre Dlrectorul General,

2.
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ART.i4 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE. SI CONTROL INTERN are urmitoarele
atributii;

1) intocr’neg»te raportdri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei Generale de
Administrare a Unititilor de Invitimant si de Sport Sector 4 si réspunde la sesizirile pe
probleme specifice de activitate ale institutici §i pe domeninl sdi; o T

2) Organizeazi s realizeazi gestionarea resurselor umans, a personalului de la nivelul
institutiei; B . o
3) Intocmeste lueririle necesare pentru nurhifea in' funetii de conducere/executie, Tricetarea
raporturilor de muned, incadrarea, promovares, suspendarea, transfervl, detagarea, delegarea,
numirea temporard in fiunctii de ‘conducere,- schimbarea locului de muncd si desfacerea
contractelor de munéd, sanctioniri pentru personalul din cadrul Directiei Generale de
~ Administrare a Unitifilor de fnvatimént si de Sport Sectord; - - . . N
4) Intocmeste gi supung aprobirii programul anual dé pregitire §i perfectionare a personalului.
- din cadrul Directiei Generale de Administraré a Unitatilor de Inviimant si de Sport Sector
. 5) Participd la Intocinirea Organigramei, a Statului de Functii, a Regulamentului de Organizare
- i Functionare si a Re; lamentului Infern - & reactualizarea agestora iu conformitate cu
legislaiatnvigoare; 0 - o n e R TR TR B
6) Asigurt aducerea la ciogtinita salariatilor a prevedetilor Regulamentului Intern;

N

7). Asigurd afigarea la s'ediul"angajatoyulméRegqla_m‘enqui Intern; - .
8) Colaboreazi cu toate structurile institutiei i Vederea intoomirii necesaruli de instruire
- profesionald solicitatd dé citre sefii acestora; . el
9) “Tine evidenta tuturor instruirilor interné i externe ale salariafilor care au beneficiat de o
-~ formé sau alta de instruire sau formare profesionals; ST e -
10) Asigurd perfectionarea pregitirii profesionale a persorialului institutiei;
11) Tine evidenta §i tnregistreazi declaratiile de avere si de interese; o :
12) Organizeazi si caordoneazd " activitatea ‘privind Intoemirea §i centralizarea figelor si.
tapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalulyj -
Jmstitugiel; - T T T
13) La cerere, poate participa in comisiile de concurs/examen organizate la nivelul unititilor de
C"  Invatimant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 pentru promovarea in trepte” §
S . sau grade profesionale ale personalului confractual; Lo R
“14)Completeazs, Integistreaza. si_fra ismiteRegistrul. General de. Evidentd- al- salariatilor =
. (RBVISAL,) tafiintat de Din werali de 7 nithtilor do :
~© . Sport Sector 4, in  angajator pefitn
15) Asigurt verificarea respectiri I oats loour

ondaje Hopinate, informind conduc: ea f11 cazi
de plati pe baza documentelor justificative, pentru persofialul Directiei
\dminisirare a Unitatilor de Invaamént si de Sport Sectords - -
- IDPrimeste certificatele de concedin medical; verifica respectarea de citre salari at d termenului -
-+ de depunere’ & dcestuia, asigurd- res confidentialitatii ‘diagnosticilui§i ‘pentru
- cettificatele medicals on cod de accidenit asi Inaintarea la platé dup cerce pealabild,
- 18) Asigur intocmirea formalitifilor privind scoaterea Ia concurs a posturilor vacs
<t "*;E}G ré’?apafatulﬁi_:pr'opiiu, coform prevederilor legals; - Ly
gt .f.u,r,@ AR s . : ’

rile de
.. lanomiele i vigs
16) Intocnieste statele

13
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19) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucriirile privind Incadrarea n muncs a cand1da§110r declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs i in conformitate cu prevederile legale;

20) Efectueaza lucréri prwmd incheierea, modificarea, suspendarea i incetarea contractului de
muncd, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii pentru
personalul contractual; -

21 Intocrnegte §i gestionsazi dosarele profesionale ale salarjatilor, conform prevederxlor legale;

22) Intocmegte elibereazi si vizeazi legitimatil de serviciu, urmazegte recuperarea lor la plecarea
din institutie a salatiatilor caré an bensficiat de acestéa;

23) Calculeazd vechimea tn munci la incadrare si stabileste sporul de vechime;

24) Asigurd introducerea in baza de datea concediilor dé odihini ale salariatilor, in baza’ ceferilor
acestora;

25) intocmeste formalititile In vederea acordrii de concedii cu/f“ara pla’ta conform prevederﬂor
Iegale §1 fine evidenta acestora

- 26) Asigurs gestionarea ﬁgelor de post pentru personalul Directiei Generale de Administrare a
Unitstilor de invatamant si de Sport Sector 4;

27) Ehbereaza, la cefere, adevermte pnvmd calitatea de salanat pnvmd vechlmea in muncd,

privind drepturﬂe salariale (Salaru de incadrare, sporuri de vechime, etc.), de pe rapoartele

cuprmzand date personale e_xtrase din programele informatice, adeverm;e care s certifice

. inférmatii cuprinse in dosarul sau profesmnal solicitaté de actualii §i fogtn sala:latl ai D1rec’;1e1 o

Generale de Adm1n1strare a Unititilor ds Invigmant i de Sport Sector 4;

28) Verificd foile de prezen;a colecnva (pontajele) ale salana;ﬂor din cadml Dlrectm Generale
de Administrare a Umtatﬂor de Invatamant side Sport Sector4; .

29) Intocme§te toate declznle emise de Dlrectorul Geriéral, Tn éxercitares ambu;ulor acesfuia de
reprezentant legal al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de invatamant side Sport
Sector 4, inclusiv cele privind. sancjaonarea personalufui din aparatul propnu pe baza
raportului Comisiei de Cercetare Disciplinard sifsau a referatutui gefilor ierarhici ai
persoanelor respective, cu respectarea prevederilor legale; :

30) Asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensmnarea pentru limita de vérstd sau
invaliditate, pentru persohalul institutiei;

31) Asigura aplicarea prevederilor legale prwmd protecua matermtajcn la locunle de munci.

32) Asigurd emiterea notelor de servichi necesare la buna desfigurare a activitifii institutiei;

33) Asiguri punerea la dlspozfpa organelor ab1htate de c¢ontrol documentele specifice
compartimentulii;

' 34) Urmareste nnplementarea In unitatile de mvatamant preumver51tar a pro1ectelor D].r60§161

- Geierale dé Admifiistia

de Consﬂml Local al Seetorului 4;

35) As1gura amstenta/consmera la sohcltarea umtatﬂor de mvatamant dm sector in rezolvarea '

prob emélor specifice apdrute in domemu
36) Efectti',aza mstructzgul specﬁic de protectle a muncu pentru salar1at1 LT
37 Intocme§te i transinite Tunar situatiile sta’as’uce prlvmd drep‘mnle salarlale ale personaluim
din | Directia Generala de Admlmstrare a Umta‘ulor de Invatamant st de Sport Sector 4
38) Intocmeste s1 transmnfe It ; D

fui de'sdmaj Depune
r1 Soc1a1e de Sanatate

g Umtatﬂor de invatamant si de Sport Sector 4 propuse s aprobate -

~




Directia Generald de Administrare a Unit#ilor de Invatamant si de Sport SECTOR 4
" CIF: 38248861, e-mail: ofﬁce@dgams ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucurssti
40)Se asigwrd de existenta proceselor verpale de receptie  aferente  fiecirej
llwarﬂprestarllexecutari In vederea verificarii cantitifilor de - produse . livrate/huctari
executate/servicii prestate in urma notei de comandi;
41) Colaboreaza cu toate structurile Directiel Generale de Administrare a Un1tat110r de
Tnvitimant side Sport Sector 4 penirn désfisurarea activititii in cele mai bune conditii;
42) Elaboreaza si Implementeaza politicile in domeniul smtemelor de control mtem/managerla]
43) Indruma metodologic, | coordoneazi $i supravegheza reSpectarea cadrialui normativ si
' exact1tatea raportarﬂor privind mlplcmentm ea sislemului de control mtem!managenal

44) Elaboreazi si actuahzeaza ROF-uIm pentru desfésurarea actwltam Ech1pe1 de gestlonare a

. riscurilor;

45) Elaboreaza '31 actualzzeaza procedurﬂe formahzate respeotlv procedurﬂc de 31stem si

procedurﬂe operatmnale spemﬁce domemulm de act1v1tate _ :
46) Anializeazy si centrahzeaza situatiile leVIIld stadiul unplementam 51stemulu1 de con‘r:rol
mtem/managerlal prmnte dela structurﬂe D1rec1;1e1 Generale de Admmlstrare a Unititilor de

. Invigimant si-de- Sport Sector 4 s1 eIaboreaza Raportul asupra 31stemu1u1 de control

o mt"m/managenal

‘4’/‘) ) mguré desfésurarea act1v1tat11 C0m151€1 de momtonzare 'c 'rdonare si.- mdrumare.-
b etodologwa sn’sau Zyoltirii s1stemulu1d'fcontrol mtenﬂmanage al, constltulta la nivelul _‘f )

ctiel Generale de Admmlstrare a Un itilor de Invatamant si de Sport- Sector 4
'°.desf“‘ e i e a onstitiits

_ _ trare a Umtatﬂor de invate_s.mant sidé S 8
: 49) Elaboreaz procedura privind - géstio :
itafilor de Invatimant §i de Sport Sector 4; :

o 50) Pa:rtlclpa Ia derularea s1 mlplementarea prmectelor cii finatitate externa

51) 'Amgura 1nterpretarea unitary a regiem : t_arilor legale prm elaborarea de ‘réspunsuri Ia

mstltutlel

52) ¢ Coiabor a7 cu orgamsme si organlzatn natlonale si mtematmnale dm tarﬂe membre UE

. curs de aderare sau din alte tiri in domemul 31stemu1u1 de control mtem

. 53) Raspunde 1a sesiziri pe probleme speclﬁce compartmentulul

‘ -"54) Exerclta §1 alte atrlbutu stablhte de catre Dlrectorul General

_ CAPITOLULIV
. stpom;u finale

_‘AR '6 Toate structurﬂe vor_studm, anahza §1 propune.masun pentin o' lizaréa per
sim ar denfei, sponrea e7el ;

' : perfonnan;el rofemonale ' mdiwduale pe tm ﬁec‘
ﬁo\_rdme pe care le supun spre aprobare D1r C 0rulu1 General - '

T T e A

a mvelul-- D1rect1 1-"""Generale de'= |

'solicitari de puncte de vedere SCI'lSOl‘l "adrese SGSIZ&I‘I 51 pet1t11 mreg15trate n cadrul
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Directie General de Administrarc & Unitatilor de Invagimant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuregti
ART.18 In fisele de post, atat pentru functiile de conducere, cit si pentru functiile de executie,
vor {1 cuprinse atributii tn domeniul securitdtii gi s&n#tdtii In munca si situatiilor de urgenti.

ART.19 In desfisurarea activititii, structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a
Unitailor de fnvatimant st de Sport Sector 4, Intretin §i promoveazi relatii functionale atat intre
ele, cét si cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, Comisiile Consiliului Local al Sectoruhuj 4,

serviciile aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 4, Prefechira Municipiului Bucuregti etc.,
precum si cu alte organizatii, societai si institutii,

ART.20 Sefii serviciului/birourilor, precum §i directorii studiazd, analizeazi si propun masuri
pentru cregterea eficientef in rezolvarea sarcinilor profesionale i pentru o Inc&rcare judicioass a
figei postului fieckrui angajat. In acest sens, acestia Il asumd urmatodrele obligafii:
Sunt direct réspunzitori de rezolvarea in termen legal, conform legislatiei in vigoare, a
cererilor, reclamatiilor, sesizarilor gi propunerilor care se referd 1a activitatea Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invitimant si de Sport Sector 4.
2. S& colaboreze permanent, astfel incat orice problemi de serviciu ap#rutd si sesizatii de

in sensul rezolvirii ¢l : :

salaria’;i si fie adusd la cunostinta sefului care-1 coordoneazi, pentru ca acesta si ia masuri:

3. S& asigure securitatea materialelor cu conginut secret, s rispundd de scurgerea de

informaii si de Instréinarea documentelor din cadriil serviciului/biroului/directiei pe care-

l/o condug, ; o oo - o

4. S4 informeze operativ conducerea Directiel Generale de Administrare a Unitatilor de
Invatimant si de Sport Sector 4 asupra activititii desfasurate §i s3 propund misuri de
imbunétatire a activititii acesteia. S

5. S studieze legislatia specifici si s3 rdspunda de aplicarea corectd a acesteia.

6. S& participe la sedinfele comisiilor de specialitate ale acestuia atunei cdnd s¢ impure
luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate. :

7. Sdrdspundi pentru bunurile materiale din dotarea serviciului/biroului/directiei.

ART.21 Tofi salariatii au obligatia de a manifesta 0 preocupare permanentd pentru pastrarea si
modernizarea dotérilor, a patrimoniului institutiei, astfel incat activitatea Directiei Genetale de
Administrare a Unititilor de Invagimant $1 de Sport Sector 4 s4 se desfisoare n condifii foarte
bune gi la parametrii superiori de exigenti. :

ART.22 Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de Iucru stabilit de conducere,
conform legii. ' - ' T o

ART3Tntregu1 personal ‘a'l“'aﬁaf:atului proptiu are obligatia de a respecta actele normative ’

privind legislatia muncii gi Régqiéﬁiéntul Intern.

ART.24 Netndeplinirea infegrald si Ia termen a sarcinilor de serviciu, se sanctioneazi conform
legislatiet munci si salarizarii, L : '

. ART.25 In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniy, di_réctorii_/éeﬁ__i serviciului/

birourilor, repartizeazi salariafilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, écmplétéf;.d}"_l-_lg in
conformitate fisele de post. Afributiile ce decurg qm__legislatig nou aparutd se bcjn ideras
integranti a pljezentﬁlui'RégliléIﬁeﬂt de Orgafiizare'si Fﬁﬁcfgionafe. R
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Dirsctia Gererald de Administrare a Unititilor de Invatamant gi de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti
ART.26 Corespondenta adresats Directici Generale de Administrare a Unitétilor de Invatimant
side Sport Sector 4 din partea institutiilor/ societdtilor de stat sau particulare, a persoanelor fizice
sau Juridice, parcurge in mod obligatoriu Circuitul de Evident3 al documentelor.

ART.27 Toate documentele care se emit in cadrul directie/serviciului sau birourilor vor purta
semnatura- directorului/sefului de serviciu/birou, iar acolo unde este cazul, inclusiv semndtura
Directorului General. ' ' '

ART.28 Pxéz_éntui Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de céte ori se

va impune, prin Hotdrére a Consilinlui Local Sector 4.

ART:.29 Directorul General al Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Tnvatamant si
de Sport Sector 4, in exercitarea atributiilor care ii revin, este Imputernicit s3 transforme fiunctiile -
dprobate, T functie de necesititi, cu respectarea numirali de posturi aprobate i incadrarea in
bugetul aprobat. o | ST I

ART.30 Prezentul Regularient de Organizare si _Fﬁnci%c‘)élar;é,a-qut'a_prbbat prin Hqté.iérga

Consiliului Local- Sector 4 cunr. .#%24......./ L8820

7
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