MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
Bd. George Cogbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti

CONGRIUL LOCAL ARREAURRE33;92.30 / Fax. +40-21-337.07.90
ECRETARIAT CONSILIUL LOCAL

;;Et;g;__ N,ﬂ}% 02.09, 204

PROIECT

{
[

HOTARARE
privind reorganizarea Directiei Generale de Administrare a Unitifilor de invﬁgﬁmﬁnt si de Sport
Sector 4 precum gi aprobarea Organigramei, Statulni de functii si a Regnlamentului de Organizare si
Functionare ale acesteia

Consilinl Loeal al Sectorului 4

Avind in vedere Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si
Raportul de specialitaie comun intocmit de Directia Generald de Administrare a Unititilor de invitamant
si de Sport Sector 4 nr. 8292/29.08.2022 i nr. 5055/29.08.2022 al Directiei Juridice a Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti;

Vizind avizul Comisiei nr. 4 - Comisia de invdtdmdnt, activitdti stiintifice, culturd gi culte, tineret,
sport i activitdfi de agrement si avizul Comisiei nr. 6 - Comisia juridicd, de discipling, apdrarea ordinii
publice, respectarea drepturilor cetdfenesti, resurse umane, administrarea patrimoniului, protectia
consumatorului;

Avind in vedere Hotlirdrea Consiliului Local Sector 4 nr.191/20.12.2021 privind aprobarea
numirului maxim de posturi, la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sector 4 a Municipiului
Bucuresti; :

in conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislativd pentru
elaborarea actelor normative, republicati, cu modific#rile gi completdrile ulterioare;

Tinand cont de prevederile Legii nr. 273/2006, republicati, cu modificiirile §i completarile ulterioare,
privind finanjele publice locale;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicats, cu modificarile
si completirile uiterioare;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (3), art. 166 alin. (2) lit. £), art. 196 alin. (1) lit. a) si art. 197 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. L Se aprobi reorganizarea Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Invijimant si de
Sport Sector 4, infiinjatd prin Hotérfirea Consilinlui Local al Sectorului 4 nr. 227/13.09.2017, cu
modificirile si completirile ulterioare.

Art. IL. Se aprobi Organigrama, Statul de functii i Regulamentul de organizare gi functionare ale
Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Inviifimant si de Sport Sector 4, conform Anexelor nr. 1,
ar. 2 si nr. 3 care fac parte integranti din prezenta hotirare.

Art. ITIL Anexele nr. 1, nr. 2 si nr. 3, vor intra in vigoare in termen de maxim 45 de zle luctiitoare,
data pénd la care vor fi aplicate prevederile legale privind modificirile si completirile stabilite in noua
structurd organizatorici In vederea respectiirii drepturilor de carierd ale functionarilor publici si ale
personatului de naturii confractuali, In termenele reglementate de legislagia in vigoare.

Art. IV. Se imputerniceste Directorul General al Directici Generale de Administrare a Unitatilor de
Invaitimant si de Sport Sector 4, si transforme/modifice functiile din Statul de Funciii, fir4 a afecta fondul
de salarii,



Art.V. (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4 impreuni cu Directorn} General
al Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamént si de Sport Sector 4 vor duce la indeplinire
prevederile prezentei hotirari, conform competentelor legale.

(2) Directia Administratie Publica prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative va
asigura comunicarea prezentei hotlirfiri entitatilor mentionate la alin. (1), precum si Institujiei Prefectului
Municipiutui Bucuregti.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Cosmin ~ Constantin BARBALAU

Avizeazi,
Conform Codului Administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Tudor DOBRESCU
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La H.C L. Sector 4 nr.

Anexa nr. 2

STATUL DE FUNCTII AL
DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE

A UNITATILOR DE iNVATAMANT $I DE SPORT SECTOR 4

NR. FUNCTIA NIVEL DE STUDII | GRADUL/TREAPTA
CRT. PROFESIONALA

1. | Director General S 741
2, | Director S I
3. | Director S 1j1)
4. | Director S 111

DIRECTIA TINERET SI SPORT
5. | Counsilier S IA
6. | Consilier S 1A
7. 1 Consilier S JA
8. | Consilier S IA
9. | Consilier S JA
10. | Consilier S 1A
11. | Consilier S IA
12. | Consilier S TA
13, | Consilier S TIA
14. | Consilier S IA
15. | Consilier S IA
16. | Consilier S 1A
17. | Referent M 1A
18. | Referent M 1A
19. | Referent M 1

SERVICIUL ADMINISTRATIV
20. | Sef servicin S i
21. | Consilier S 1A
22. | Consilier ) IA
23. | Consilier S IA
24. | Congilier ) 1A
25. | Referent M IA
26. | Referent M JA
27. | Referent M IA

BIROUL DEZVOLTARE $I URMARIRE CONTRACTE
28. | Sef biron S m
29, | Consilier S IA
30. | Consilier S IA
31. | Consilier S IA
32. | Consilier S IA
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CACIR - onsilier S IA
. b uf e}
| BIROUL BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE
35. | Sef biron S 111
36. | Consilier S 1A
37. | Consilier S 1A
38. | Consilier S 1A
39. | Referent M 1A
40. | Referent M JA
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI CONTROL INTERN
41. | Consilier S IA
42, | Consilier S IA
43, | Consilier s IA
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Cosmin-Constantin BARBALAU



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUL BUCURESTI

Directia Generali de Administrare a Unitéfilor de Invatimant i 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

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

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL A
DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE iNVATAMANT
$IDE SPORT SECTOR 4

CAPITOLULI
Dispozifii generale

ART.l (1) Directia Generali de Administrere a Unitiifilor de Tnvagimént si de Sport Sector 4 este
institutie publici cu personalitate juridicsi, descentralizaty, aflatd in subordinea Consiliului Local
Sector 4.

(2) Obiectul de activitate a Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de fnvagimant
§i de Sport Sector 4 consti In administrarea imobilelor aflate in folosina unitifilor de invifimant
preuniversitar de stat din Sectorul 4, respectiv clédirile si terenurile de sub acestes, precum i in
gestionarea/colaborarea cu unitifile de Invifimént, precum §i cu orice alte entitifi, pentru
desfigurarea de activitifi de naturd sportiv si educationali.

() (a) Directia Generali de Administrare a Unititilor de Invagamant si de Sport Sector 4
se subrogd in drepturile i obligatiile Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, nfiscute In urma
incheierii Acordurilor-cadru, in calitate de achizitor, in baza dispozitiilor legale privind achizitiile
publice, cuprinse in Anexa nr. 1 din Hotir8rea Consiliului Local Sector 4 nr. 14/31.01.2018,

(b) Directia General¥ de Administrare a Unititilor de Invitimant §i de Sport Sector
4 este imputernicitd si monitorizeze derularea Acordurilor-cadru incheiate de Sectorul 4 al
Municipiului Bucuregti, in calitate de achizitor, pentru funciionarea unititilor de nvafimant
preuniversitar, ori pe seama sau in numele unitatilor de invifimant preuniversitar de stat din
Sectorul 4, in calitate de achizitor, in baza dispozitiilor legale privind achizitiile publice, cuprinse
in Anexa nr. 2 din Hotirfirea Consiliului Local Sector 4 nr. 14/31.01.2018.

(c) Directia Generald de Administrare a Unitiifilor de Invatamant si de Sport Sector
4 este imputernicitit si deruleze contractele subsecvente ce vor fi incheiate in baza Acorduriior-
cadry, de clitre Sectorul 4 al Municipiului Bucuregti, pentru buna functionare a unititilor de
invitdmént preuniversitar de stat din Sectorul 4, cuprinse in Anexa nr. 3 din Hotiirrea Consiliului
Local Sector 4 nr. 14/31.01,2018.

(d) Consilinl Local al Sectorului 4 imputerniceste Directia Generali de Administrare
a Unititilor de Invaimant §i de Sport Sector 4 s4 organizeze, si desfiisoare licitatiile publice in
vederea inchirierii spatiilor excedentare ale unitifilor de invii{iméant preuniversitar de stat din
Sectorul 4 i s incheie contractele de inchiriere.

(4) Sediul Directiei Generale de Administrare a Unitiilor de Invagimént i de Sport
Sector 4 este situat in B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuregti.

ART.2 Directia General¥ de Administrare a Unititilor de fnvatimant gi de Sport Sector 4 ca
institutie public, cu personalitate juridics este titulari de buget §i ordonator secundar de credite.

ART.3 Directia Generalli de Administrare a Unit#tilor de Invatimant gi de Sport Sector 4 este
autoritate contractantd pentru bugetul proprin, pentru categoriile de cheltuieli ce decurg din
itates de administrator, precum §i pentru urmé#toarcle categorii de cheltuieli ce vizeazi
utilighfilor necesare bunei functionéri a unitatilor de nva{imént preuniversitar de stat

I



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare 2 Unitéifilor de Invitamént §i 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, Bucuregti
si special de stat de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4: energie clectrics, energie
termici, api gi canal, salubrizare, telefonie fixX si mobil¥ si altele asemenea. Totodat3, face toate
demersurile legale in vederea inchirierii spatiilor excedentare unititilor de invitimAnt, respectiv
sali de sport, séili de clas¥, sili de festivitifi, laboratoare, ateliere, inclusiv dependinge/dotiri
aferente, alte anexe, in zilele §i In timpul in care nu sunt folosite in procesul instructiv-educativ.

ART.4 (1) In calitate de ordonator secundar de credite, repartizeaz creditele bugetare aprobate
pe unitdti ierarhic inferioare, ai ciror conducitori sunt ordonatori tertiari de credite §i aprobi
efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor Iegale.

(2) Fondurile alocate unitifilor de tnvitimant din bugetul local al Sectorului 4, pentru finantarea
complementard, se deruleazd prin Directia General¥ de Administrare a Unititilor de Inviigimant
5i de Sport Sector 4,

ART.S In calitate de ordonator secundar do credite, Direcfia Generali de Administrare a
Unititilor de fnvitimant gi de Sport Sector 4 rispunde de:
. elaborarea 5i fandamentarea profectului de buget propriu,

centralizarea proiectelor de buget ale unititilor de invatimant,

centralizarea bugetelor de venituri proprii,

repartizarea creditelor bugetare solicitate de ordonatorii terfiari, in conformitate cu

Tinantarea aprobati,

efectuarea pliitilor pentru bugetul propriu pe baza documentelor justificative,

organizarea, exercitarea controlului §i supravegherea bunei desfisuriri a activititilor de

naturs sportivé §i educationals;

7. necesitatea, oportunitatea, legalitatea angajiirii, ordonantirii cheltuielilor §i utilizarii
creditelor bugetare in limita §i cu destinatia aprobati prin bugetul propriu, precum §i
lichidarea gi plata acestora,

8. organizarea gi monitorizarea evidentei patrimoniului aflat in administrare,

9. evidenta programelor guvernamentale, In curs de derulare, inclusiv a indicatorilor
aferenti acestora,

10. organizarea si {inerea la zi a contabilitifii si prezentarea la termen a situatiilor financiar-
contabile asupra patrimoniului propriv,

1. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizifii publice, investitii si
reparaii.

ART.6 Structura organizatorici a aparatului propriu cuprinde o directie, un serviciy, dous birouri
§i un compartiment, Directorii/§efii serviciului §i birourilor colaboreazd permanent in vederea
indeplinirii fn termen legal a atribufiilor ce intrd in competenta lor, precum §i a altor sarcini
primite din partea conducerii institutiei.

P 0 2

o

ART.7 Conducerea Directiei Generale de Administrare a Unitiitilor de fnvifimant si de Sport
Sector 4 este asiguratit de un Director General.

ART.8 Directorul General reprezinti Directia Generali de Administrare a Unitiitilor de

fnvitimant si de Sport Sector 4 in relatiile cu tertii $1 indeplinegte calitatea de ordonator secundar
de credite.
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SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCUREST!

Directia GeneralXi de Administrare a Unitifilor de Inviifimént gi 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, Bucuregti

CAPITOLUL H
Stractura organizatoricl a Directici Generale de Administrare a Unititilor de fova{imant
§i de Sport Sector 4

ART. 9 (1) Organigrama Directiei Generale de Administrare a Unitiitilor de Invagimént si de
Sport Sector 4 este dupd cum urmeazi:

DIRECTOR GENERAL;

DIRECTORI;

DIRECTIA TINERET SI SPORT;

SERVICIUL ADMINISTRATIV;

BIROUL BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE;

BIROUL DEZVOLTARE SI URMARIRE CONTRACTE:
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI CONTROL, INTERN;

VVVVVYYVYY

2  In exercitarea atribufiilor de reprezentant legal, DIRECTORUL GENERAL

indeplinegte urmiitoarele atribugi:

1) Exercith functiz de ordonator de credite pentru bugetul propriu al Directiei Generale de
Administrare a Unitiitilor de Invafimant si de Sport Sector 4 §i ordonator secundar de credite
pentru unitifile de inviitimént preuniversitar de stat, calitate in care repartizeazli creditele
bugetare aprobate potrivit art. 19 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 273/2006 privind finangele
publice locale cu modificlirile 5i completiirile vlterioare, pentru bugetul propriu i pentra
bugetele unititilor de invifimént preuniversitar de stat din Sectorul 4 ai ciiror conducitori
sunt ordonatori tertiari de credite, §i aprobi efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu
respectarea dispozitiilor legale.

2) Asigurs conducerea Directiei Generale de Administrare a Unitéitilor de fnvitimént i de Sport
Sector 4 §i riispunde de buna functionare a acesteia, In Indeplinirea atribufiilor;

3) Exercitd atributiile ce revin Directiei Generale de Administrare & Unititilor de Tnvigimant si
de Sport Sector 4 in calitate de persoani juridic;

4) Reprezints institutia in refatiile cu terfii;

5) Rispunde de buna functionare a unitiitilor de Invafimént in conformitate cu prevederile legale
din punct de vedere tehnico-material;

6) Coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale i strategiilor pe termen mediu privind
organizarea §i dezvoltarea bazei tehnico-materiale a institutiilor de invitimant din Sectorul
4, previizute de lege; asigurarea resurselor financiare §i stadiul implementiirii strategiilor;

7) Emite decizii, care devin executorii dupi ce sunt aduse fa cunogtint# factorilor desemnati in
aplicarea lor;

&) Rispunde de legalitatea actelor emise, asigurfind transmiterea n termen a acestora ciitre cei
interesati;

9) Deleagh unele atributii ale Directorului General, prin decizie, altor persoane cu functii de
conducere din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitéfilor de Invipimant si de
Sport Sector 4,

16) Urméreste Intocmirea proiectului de buget §i al contului de executie bugetark al Directiei
Generale de Administrare a Unititilor de Invaimént gi de Sport Sector 4;

11) Riispunde de executarea bugetului Directiei Generale de Administrare a Unititilor de




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unitifilor de Invifiimént i 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, Bucuregti

13) Pune la dispozitia organelor de control datele i documentele solicitate de ciifre acestia;

14) Prin personalul de specialitate verificd din oficiu sau la cerere, tncasarea si cheltuirea sumelor
din bugetul de venituri gi cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 4;

15) La cerere, poate participa in comisiile de concurs/examen organizate la nivelu! unititilor de
invafimént preuniversitar de stat si special de stat din sectora] 4 pentru promovarea in trepte
sau grade profesionale ale personalului contractual;

16) Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

17) Urméregte i efectueazii instructajul de Protectia Muncii §i P.S.1. la locul de munci pentru
personalul din subordine;

18) Evalueazi anual performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

19) Aprobi Regulamentul Intern i dispune aducerea acestuia la cunostinga si respectarea de ciitre
tofi salariatii, prin Compartimentul de Resurse Umane i Control Intern;

20) Poate participa la sedintele Comisiilor de specialitate prezentind proiectele de hotirdri initiate
n domeniu;

21) Directorul poate transforma posturile cu incadrarea n cheltuielile de personal previizute in
buget;

22) Elaboreazi proiecte de hotirfiri cu privire la modificarea organigramei, statufui de funciii,
Regulamentului de Organizare si Functionare sau alte activitdti din domeniul s#iu §i le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 4;

23) Mentine permanent leglituri cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti prin/sau
Inspectoratul §eolar al Sectorului 4 gi Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti pentru optimizarea
condititlor de derulare a procesului instructiv - educativ;

(3  In exercitarea atributiilor, fiecare dintre DIRECTORI indeplineste urmatoarele

atributii:

1) Indeplineste atribufiile delegate de ciifre Directoral General;

2) Riispunde aliituri de Directornl General de buna functionare a institutiei;

3) Poate participa la gedinjele Comisiilor de specialitate prezentind proiectele de hotirdre
initiate in domeniu;

4) Pune la dispoziia organelor de control datele si documentele solicitate de clitre acestia;

5) Prin personalul de specialitate verifics din oficin sau la cerere, Tacasarea si cheltuirea sumelor
din bugetul de venituri i cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 4;

6) Urmiireste si efectueaz instructajul de Protectia Muncii §i P.S.L la locul de munci pentru
personalul din subordine;

7) Riispunde de legalitatea actelor emise, asiguriind transmiterea in termen a acestora ciitre cei
interesati;

8) Exercitll i alte atributii stabilite de citre Directoru]l General.




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitimént §i de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

B-dul George Cogbuc N, 6-16, Sector 4, Bucuregti

CAPITOLUL I

Atributiile directiei/ serviciului/birourilor §i compartimentului din cadrul
Directiei Generale de Administrare a Unitiifilor de Inviitimant si de Sport Sector 4

ART. 10 DIRECTIA TINERET $I SPORT are urmitoarele atribuii:

1) Realizeazd propuneri unititilor de inviifimént in vederea organiziirii de evenimente artistice
i sportive;

2) Initiazh si/sau organizeazii in parteneriat cu alte entititi juridice evenimente educationale,
artistice, sportive;

3) Colaboreazii cu centrele culturale din Roménia, precum si din alte state europene, in vederea
desfiiguriirii de evenimente artistice §i sau sportive;

4) Propune §i gestioneazil programe de voluntariat pentru tineri, desfigurate pe domenii de
interes, relevante pentru comunitate, precum protectia mediului, trafic rutier, ordine §i
sigurantd publics, spatii verzi etc.;

5) Organizeazi, In parteneriat cu institutii publice sau private, actiuni de §i pentru tineret, actiuni
artistice, sportive §i de agrement pentra tineri, inclusiv programe cu caracter social;

6) intocmeste documentele necesare desflisurlirii evenimentelor sportive organizate;

7) Incheie protocoale cu institutii de cultur;

8) Sprijini evenimente educationale, artistice §i sportive desfisurate pe raza Sectorului 4;

9) Redacteazi notificiri yi adrese si fine corespondenta cu structuri sportive, fundatii §i asociafii;

10) Sprijin& institutiile de nvitimént preuniversitar gi instituiile de culturd pentru desfisurarea
in conditii optime a activititilor artistice si educationale desfiisurate de acestea;

11) Sprijin¥ activitétile sportive de pe raza Sectorului 4;

12) Raspunde la sesizéiri pe probleme specifice directiei;

13) Propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe artistice, sportive §i de tineret de interes
local, preponderent n aer liber (parcuri, griidini publice, piatete, bulevarde etc.), dar si in
spatii interioare de pe raza Sectorului 4 (s#li de spectacole, spaii neconventionale, sali de
spectacole ale unitiitilor de invifiimént etc.);

14) Pregiiteste documentatia necesard pentru realizarea proiectelor;

15) Obfine avizele/aprobiirile necesare realiziirii proiectelor;

16} Asigurd derularea activititilor in conformitate cu proiectul aprobat;

17) Se implic# in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

18) Inifiazs, mentine §i dezvoltd leglituti cu autoritifi si institufii publice locale sau centrale,
asociatii §i fundatii cu personalitate juridicd si alte institutii guvernamentale, precum §i cu
organizatii non-guvernamentale, de profil, firs scop lucrativ, in vederea diversificarii ofertei
sportive ia nivelul Sectorului 4;

19) Face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru desfigsurarea activititilor sportive §i
de tineret din Sectorul 4;

20) Elaboreazi instructiuni de lucru §i regulamente de eveniment pentru evenimentele proprii

directiei;
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22) Intocmeste, realizeazi §i coordoneazi programele de activitifi ce se deruleazii in cadrul
manifestirilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

23) Mediatizeazi evenimentele ce urmeazi a fi desfisurate;

24) Primegte, verificA documentele §i tine evidenja propunerilor in vederea organiziirii de
evenimente;

25) Asigurdt sprijin pentru realizarea de programe si proiecte pentru tineret si sport de clitre
institutiile publice locale;

26) Poate finan{a unele programe speciale pentru sportivi, echipe sportive si/sau tineri, de pe raza
Sectorultui 4;

27) Poate sprijini sportivii, cu mijloace materiale §i financiare, in limita bugetului aprobat;

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

29) Poate organiza si finanta actiuni propuse de institutiile descentralizate, acordfnd premii, titluri
i medalii;

30) Poate organiza activititi/evenimente, avind ca scop stimularea mobilititii in rindut tinerilor;

31)Poate organiza activithiti/proiecte, avind ca scop stimularea voluntariatului, in réndul
tinerilor;

32) Participé la intocmirea planului anual de achizifii si a strategiei anuale pentru patrimoniuf aflat
in administrare, in colaborare cu toate structurile din directie;

33) Exercitl §i alte atributii stabilite de citre Directorul General.

ART. 11 SERVICIUL ADMINISTRATIV are urmiitoarele atributii:

1) Supravegheazi, la fata locului, activitatea constructorilor, activitatea de moderizare a
unitétilor de invitimént alocate in vederea obtinerii autorizatiei ISU si desfigoarsi orice alte
activiti{i, in vederea realizirii obiectului de activitate a Directiei Generale de Administrare a
Unititilor de InvatAmant 5i de Sport Sector 4, ori de cdte ori este necesar.

2) Programeazii vizitele in unitiitile de Invifimant, impreun cu dirigintii de santiere;

3) Verificd la faga locului situaiile de lucriri, urmérind conformitatea cu devizele din oferts;

4) Ia misuri pentru remedierea neconformititilor apirute in teren informénd in scris
constructorul;

5) Stabileste necesarul de lucriiri ce urmeazii a fi efectuate de ciitre Directia Generali de
Administrare a Unitifilor de Invatimant si de Sport Sector 4 i centralizeazi necesarul de
lucriri pentru unitsjile aflate in administrare, verificind daci cele solicitate coincid cu
realitatea;

6) Emite ordinul de incepere al lucriirilor pentru executiile de tucriri;

7) Receptioneazi carfea constructiei Ia terminares lucrfirilor;

8) Mentine legiitura cu partenerii din cadrul proiectului §i urmireste respectarea obligatiilor
contractuale care decurg din acordurile de parteneriat incheiate;

9) Poate participa la inventarierea elementelor de patrimoniu care decurg din calitatea de
administrator a Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Tnvatimént i de Sport
Sector 4 asupra clidirilor in care i5i desfiigoard activitatea unitiile de invitAmant
preuniversitar de stat §i special de stat din sectorul 4, precum si asupra terenurilor pe care
acestea sunt amplasate;

10) Asigurd evidenta de cadastru, intabuliiri §i ia m¥suri pentra completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele aflate in administrare, fmpreund cu Birou!l Dezvoltare i Urmirire
Contracte;
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12) Péstreazi leghtura permanentd cu polifia, pompieril §i alte institutii autorizate avénd ca
atributii prevenirea evenimentelor care ar putea aduce prejudicii Directiei Generale de
Administrare a Unitifilor de Invifimant si de Sport Sector 4 precum si unitifilor de
Invaitimént preuniversitar de stat din Sectorut 4;

13) Confirmé modul de executare al serviciilor de pazit §i interventie, prestate de ciitre firmele
specializate aflate sub contract cu Directia Generald de Administrare a Unitiilor de
Invihimént i de Sport Sector 4 pentru unitéile de invAfimant preuniversitar de stat 5i special
de stat din sectorul 4;

14) Estimeaz#i necesarul de utilith{i pentru Directia Generali de Administrare a Unitiitilor de
Invagmant §i de Sport Sector 4 si unitéitile de invitlimént preuniversitar de stat 5i special de
stat din sectorui 4 (ap# 5i canal, ilaminat i for{l motric, gaze, teleforiie fix, mobild, internet
etc.);

15) Tine permanent legiitura cu politia locall, pompieri, jandarmeria precum si cu alte institutii
abilitate in vederea asiguriirii sigurantei elevilor gi personalului didactic in unititile de
inviiflimént preuniversitar din Ssctorul 4;

16} Participd in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea §i valorificarea obiectelor de
inventar i a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosingi precum i in comisiile
responsabile cu evaluarea §i valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembrdrilor in
Directia Generalli de Administrare a Unititilor de fnvatamént si de Sport Sector 4 gi la cerere
in unitffile de inviiimént aflate in administrarea Directici Generale de Administrare a
Unitailor de Invigimant gi de Sport Sector 4;

17) Particip4 la inventarierea anuald precum §i la oricare inventariere pe care situatiile o impun.

18) La solicitarea organelor de control abilitate, va prezenta toate actele solicitate;

19) Asigur desfisurarea eficienti a activititii de distribuire de materisle ciitre Primdria
Municipiului Bucuresti, Prefecturd, Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, unithile de
invétimént, sanitare §i alie institutii publice;

20) In caz de necesitate, realizeazi referatul de necesitate pendru intocmirea politelor de asigurare
obligatorie gi CASCO pentru autovehiculele din dotarea Directiei Generale de Administrare
a Unit#ifilor de InvAtimant si de Sport Sector 4;

21)Riispunde de utilizarea in condifii de securitate a autovehicuielor din dotare necesare
indeplinirii atributiilor de serviciu specifice serviciului;

22) Asiguril i rlispunde de funcfionarea n parametrii tehnici a autovehiculelor din dotarea
Directiei Generale de Administrare a Unitsfilor de Invit#mant si de Sport Sector 4;

23) Asigurdi serviciile specifice de reparatie §i revizie pentru autovehiculele Directiei Generale de
Administrare a Unititilor de Invaiimant si de Sport Sector 4;

24) Intocmegte necesarul de piese §i accesorii auto pentru autovehiculele din dotare;

25) Intocmegte necesarul de carburanii i lubrifianti auto pentru autovehiculele Directiei Generale
de Administrare a Unithtilor de Inviigimant gi de Sport Sector 4;

26) Intocmeste planurile de reparatii curente §i capitale precum si reviziile pentru maginile din
dotare;

27) intocmegte F.A.Z. pentru parcul auto din dotare;

28) Intocmeste referate justificative in vederea emiterii unor decizii specifice activitifilor derulate
de Serviciul Administrativ;

29) Colaboreazdl cu firmele specializate In vederea administriirii refelei Internet §i Intranst
existentdl in Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invigimant §i de Sport Sector
4 $i gestiondirii conectirii utilizatorilor la refeaua Internet, precum si pentru asigurarea bunei

functiontiri din punct de vedere logistic a aplicatiilor software implementate pe sistemul de

leul;
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30) Constati defectiunite apitrute la echipamentele de calcul i colaboreazii cu firmele specializate
ia remedierea acestora;

31)iIn caz de necesitate, redacteazit referatul de necesitate in vederea contractiirii serviicilor de
informatizare penfru toate structurile din cadrul Directici Generale de Administrare a
Unitiilor de Invagamant si de Sport Sector 4 si receptioneazi serviciile respective;

32)Colaboreazit cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitifilor de
Invapimant gi de Sport Sector 4 pentru desfisurare a activita{ii in cele mai bune conditii;

33) Participi la intocmirea planului anual de achizitii si a strategiei anuale pentru patrimoniul aflat
in administrare, in colaborare cu toate structurile din directie;

34)Se asiguri de existenta proceselor verbale de recepfie aferente  fieckrei
livriiri/prestiri/executiri, in vederea verificirii cantititilor de produse livrate/lucriri
executate/servicii prestate Tn urma notei de comandi;

35)Centralizeazh procesele verbale de receptic aferente fiechrei livefiri in vederea verificirii
cantitétilor de produse livrate in urma notei de comands;

36) intocmegte rapoarte, situatii, referate in legituri cu derularea lucririlor de investiii gi
reparatii;

37) Verifici existenia 5i oportunitatea notelor de comandi pentru lucriirile suplimentare sau a
notelor de renuntare;

38) Verific §i urmireste dacli obiectiunile consemnate in procesul verbal de receptie au fost
solutionate la termen;

39) Avizeazii situatiile de lucriiri partiale finale;

40) Avizeazi facturile corespunziitoare situatiilor de plati prin formula "bun de plats™;

41) Implementeazi planurile de activitate in cadrul proiectului §i asigurd resursele necesare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;

42) Monitorizeazii tn timp real progresul atins fafii de obiectivele propuse si redacteazi rapoaste
siptiménale sau ori de cite ori este nevoie;

43)Face propuneri de imbuniitifire a stilulvi de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii
obiectivelor propuse;

44) Evalueazii in timp real impactul proiectului gi il transmite conducerii;

45) Intocmeste si semneazs, dupil caz, acte, referate de necesitate, note de fundamentare pentru

hotlirfiri, informiri, situafii, procese verbale, diverse adrese de rispuns Ia solicitirile unor

E:moane fizice sau juridice;

tocmeste documentatia in vederea depunerii dosarelor pentru avizare la Directia De

Sinitate Publick Bucuregti, Institutul National De Sinfitate Publics Bucuresti, Inspectoratul

Pentru Situatii De Urgentd Bucuregti - Iifov, Ministerul Culturii i orice alts institufie;

47) Intocmegte documentele necesare obfinerii de avize §i acorduri pentry Certificate de
Urbanism §i Autorizafii de Construire 5i renovare, puncte de vedere, receptii etc.;

48) GestioneazX cererile/pléngerile unitifilor de invifimant privind modalitatea de executare a
contractuivi de salubrizare i le inainteazi spre solufionare ciitre departamentele abilitate tn
acest sens;

49) Face demersuri legale in vederea inchirierii spatiilor excedentare unitifilor de invafimant,
respectiv sili de sport, sili de clasa, sili de festivitiiti, laboratoare, ateliere, inclusiv
dependinte, anexe §i alte spafii, care nu afecteazl procesul de invifimant intr-un anumit
interval orar.

50) Riispunde la sesizliri pe probleme specifice serviciului;

51) Exercity gi alte atributii stabilite de ciitre Directorul General.

46)
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ART, 12 BIROUL BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE are urmitoarele atributii:

1) Intocmeste proiectul de buget pentru anul urmiifor pe baza fundamentirilor primite si
rectificirile de buget pentru anul In curs pentru activitatea proprie;

2) Centralizeazi propunerile de buget pe anul urmitor, cfit i rectificirile solicitate de unitiile
de Invatimant, conform legii;

3) La solicitarea organclor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu pentru
cele doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie §i 65.02 - unititi de Invigimant
derulate prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Tnvifiimant si de Sport Sector
4 (pe forme de Inviiflimént §i pe surse de finanfare);

4) Urmiregte incadrarea in fondurile alocate i termenii contractelor de la incheiere si péni ia
finalizarea lor pe cele doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie §i 65.02 — unitiiti de
Invifimént derulate prin Directia Generali de Administrare a Unithfilor de Invagimént §i de
Sport Sector 4 (pe forme de inviitimént i pe surse de finantare);

5) Inregistreazl contraciele 5i achizifiile directe (pe baza de facturi) in evidentele contabile pe
cele doudi capitole bugetare urmirind legistatia in vigoare pentru achizigiile publice coroborati
cu Legea contabilitifii $i O.M.F.P. 1792/2003: 51.02 — activitatea proprie §i 65.02 — unitati
de invagimant derulate prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invaigimant si
de Sport Sector 4 (pe forme de inviitimént si pe surse de finantare);

6) Intocmeste §i prezinti situatia utilizdrii creditelor lunar §i la solicitarea ordonatorului de
credite principal si secundar;

7) Tine evidenfa contului 552 "sume de mandate” (garantii de buni executie i de participare la
licitatii);

8) Colaboreazi cu toate structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitilor de
Invagimant si de Sport Sector 4 pentru desfisurarea activitifii in cele mai bune condifii.

9) Verificl situatiile monitorizarilor de personal raportate de unititile aflate in administrare;

10) Semneazi §i completeazst foile de lichidare ale angajatilor privind debitele financiare ale
acestora;

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

12) Tine evidenta retinerilor: rate C.E.C, rate imobiliare, popriri, chirii, garantii;

13) Efectueazyi plitile §i incasirile prin casieria proprie pentra deconturi, completeazii zilnic
registrul de casa, cecul, foile de virsimént;

14) Analizeaz §i centralizeazd necesarul de finantare atdt de Ia Directia Generald de
Administrare a Unitifilor de Invatamant si de Sport Sector 4, cit §i de la unititile afiate in
administrare si le transmite ciitre Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in vederea deschiderii
de finantare;

15) Intocmeste ordine de platd pentru Directia Generald de Administrare a Unitétilor de
Invatimant si de Sport Sector 4 i dispozitii bugetare pentru unitifile de invifimént;

16) Urmdreste si aplic in colaborare cu celelalte structuri ale Directiei Generale de Administrare
a Unititilor de Invatimént §i de Sport Sector 4, prevederile legale privind angajares,
lichidarea, ordonantarea i plata in cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Inviigimént si de Sport Sector 4 pentru cele dous capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie,
65.02 - unitiifi de invitimént derulate prin Directia Generali de Administrare a Unitétilor de
Invagimant si de Sport Sector 4 (pe forme de tnvatimént §i pe surse de finangare);

17) Inregistreazli cronologic si sistematic documentele contabile pentru cele dous capitole

etare ale Directiei Generale de Administrare a Unitéitilor de invatimant gi de Sport Sector

ap. 51.02 - activitatea proprie §i Cap 65.02.- unitiiti de inva{iméant derulate prin Directia
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Generali de Administrare a Unitafilor de fnvatimént §i de Sport Sector 4} cht gi prelucrarea

§i plistrarea acestora;

18) Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate §i al procedeelor de prelucrare utilizate precum §i exactitatea datelor
contabile furnizate pentru cele dousi capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare
a Unitdifitor de fnvatimant si de Sport Sector 4;

19) Respectd planul de conturi general, modelele registrelor i formularelor comune pe economie
privind activitatea contabili §i normele metodologice emise de Ministerul Finangelor Publice
privind intocmirea gi utilizarea acestora pentru cele doudt capitole bugetare ale Directiei
Generale de Administrare s Unititilor de inviitimént si de Sport Sector 4;

20) fntocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentra cele doud
capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare a Unitiitilor de Kvﬁﬁmﬁnt i de
Sport Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. - uniti{i de invitimént derulate
prin Directia General§ de Administrare a Unititilor de fnvafimént si de Sport Sector 4 ) 5i
asigurhi transmiterea acestora la Sectorul 4 al Municipinlui Bucuregti;

21) Centralizeazi situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru unititile
de Inviiffimant (Cap. 65.02. - Invifiméant derulat prin unititile gcolare) si asiguri transmiterea
acestora la Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti;

22) Efectueazdi inventarierea patrimoniului propriu in conformitate cu prevederile legale;

23) Organizeazii evidenia de gestiune;

24) Organizeazh in mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sintetici §i
analitich a plitilor de casi 5i cheituielilor efective potrivit clasifictirii bugetare 5i bugetului
aprobat;

25) Urmifregte ca finregistrarea cheltuiclilor §i pliifilor si se fack pe baza documentelor
Justificative, care vor fi avizate conform prevederilor legale in vigoare;

26) Raporteazli lunar, trimestrial §i anual executia bugetarsi, daci este cazul;

27) Inregistreazy operatiunile contabile in fige de cont analitice in vederea fntocmirii balangei
sintetice lunare;

28) Intocmegte note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul
institugiei, conform documentelor justificative prezentate;

29) Intocmegte fige de magazie pe categorii de bunuri gi valori de intrare gi clibereazii, pe baza
bonurilor de consum pentru materialele consumabie si, respectiv, procese verbale de predare
- primire pentru obiectele de inventar $i mijloacele fixe;

30) Réspunde de scoaterea din functiune, transmiterea fiirfl plath, valorificarea sau casarea
bunurilor materiale din dotare;

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

32) Tine evidenta stampilelor si realizeazs scoaterea din uz a acestora;

33) Tine evidenfa bunurilor materiale aflate in magazia institotiei;

34) Participd la intocmirea planului anual al achizifiilor publice gi a strategiei anuale pentru
patrimoniul aflat in administrare, in colaborare cu toate structurile din directie;

35) Participd in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de
inventar §i & mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosing3 precum si in comisiile
responsabile cu evaluarea gi valorificarea materialelor rezultate In urma dezmembriirilor in
Directia General4 de Administrare a Unitétilor de fnvatamant si de Sport Sector 4 §i unitéile
de nviitimint aflate In administrarea Directiei Generale de Administrare a Unititilor de

Invigimant gi de Sport Sector 4;

Se asiguri de existenta proceselor wverbale de recepfie aferente fiecdrei

o ti/prestiti/executii, in vederea verifichrii cantitSfilor de produse livrate/lucriiri

-l 10
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37) Raspunde la sesiziri pe probleme specifice biroului;
38) Exerciti i alte atributii stabilite de ciftre Directorul General.

ART.13 BIROUL DEZVOLTARE $1 URMARIRE CONTRACTE are urmétoarele atribugii:

1} Urmireste derularea contractelor de executie lucriri pe stadii de realizare/ grafice de execuie
$i respectarea termenelor contractuale;

2} Verificd/Centralizeazi referatele de achizifii, investitii §i reparatii, derulate prin Directia
Generald de Administrare a Unitiitilor de Invatimant si de Sport Sector 4;

3) Asigurd corespondenta cu operatorii economici §i cu ofertantii In ceea ce priveste solicitirile
de clarificdri referitoare atit la Documentatia de atribuire, cit §i la ofertele depuse;

4) intocmegte planul anual de achizitii publice i strategia anualii pentru patrimoniul aflat in
administrare, in colaborare cu toate structurile din directie;

5) Urmdiregte realizarea obiectivelor de investifii si cuprinse in planul anual de achizifii
publiceflista de investitii;

6) Poate participa la constituirea comisiilor de receptie la terminarea lucriirilor 5i receptie finals;

7) Colaboreazi, pentru buna desfasurare a activitifii cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti,
Prefectura Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentsi, Ministere,
serviciile de utilitiiti publice, unitiifile de invifimént aflate in administrarea Directiei Generale
de Administrare a Unitsiilor de Invaitimant si de Sport Sector 4;

8) Monitorizeazsi lucririle urgente ce trebuie rezolvate In perioada de garantie a lucririlor,
Impreuna cu Serviciul Administrativ;

9) Poate participa lIa receptia la terminarea lucrérilor si la receptia finald pentru lucririle de
investitii gi reparatii, receptie ce va fi efectuat cantitativ si calitativ;

10) Preghiteste si urméreste comenzile de achizitie pentru orice produse care sunt solicitate prin
specificatii, a cererilor de oferte interne gi externe;

1I)Poartd corespondents interni §i externd (telefon, mail, fax) cu furnizorii de
produse/servicii/lucriri din domeniile principale gi secundare, urmarirea tndeplinirii clauzelor
coniractuale previizute in contracte;

12) Redacteazit comenzile si alte documente contractuale;

13)Informeaz& furnizorii §i urmdreste solufionarea neconformititilor apirute la derularea
contractelor;

14) Poate participa Ia activitatea de inventariere a clementelor de patrimoniu care decurg din
calitatea de administrator a Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invitimént si
de Sport Sector 4 asupra clidirilor in care igi desfigoar}i activitatea unitifile de invagimant
preuniversitar de stat i special de stat din sectorul 4, precum i asupra terenurilor pe care
acestea sunt amplasate, impreunsi cu Serviciul Administrativ;

15) Poate participa la inventaricrea anualii precum si la oricare inventariere pe care situatiile o
impun;

16) La solicitarea organelor de control abilitate, va prezenta toate actele solicitate;

17)Solicith, centralizeazd si actualizeazi numiirul de elevi beneficiari ai programelor
guvernamentale in vigoare, precum gi necesarul, urmare a adreselor primite din unitiitile de
invitimant;

I8)Se asigurd de existenfa procesclor verbale de receptic aferente fiecdrei

livrari/prestiri/executiiri, in vederea verificrii cantititilor de produse livrate/lucriri

executate/servicii prestate In urma notei de comandi;
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19) Verificd facturile insofite de centralizatoare si le Tnainteazi Biroului Buget, Financiar-
Contabilitate, in vederea efectudirii plifii ciitte furnizorii de produse oferite elevilor, prin
intermediul programelor guvernamentale;

20)Mentine legitura cu partenerii din cadrul proiectului i urmfregte respectarea obligafiilor
contractuale care decurg din acordurile de parteneriat incheiate;

21)Colaboreazd cu firmele specializate in vederea administriirii refelei Internet §i Intranet
existentd in Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Inviiimant si de Sport Sector
4 5t gestiondirii conectéii utilizatorilor la refeaua Internet, precum si pentru asigurarea bunei
funictiondri din punct de vedere logistic a aplicatiilor software implementate pe sistemul de
calcul;

22) Pregiiteste §i organizeazyi planurile de activitate in cadrul proiectului §i asigurd resursele
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

23) Evalueazi in timp real impactul proiectului gi 1l transmite conducerii;

24) Participd la comisiile de licitafie avnd ca obiect atribuirea contractelor de inchiriere a
spatiilor aflate In administrarea sa precum gi la predarea - primirea spatiilor inchiriate si se
asigurdl c3 derularea contractelor se realizeazi in conformitate cu legislatia in vigoare;

25) Intocmeste dosarele achizigiilor publice in sarcina Directiei Generale de Administrare a
Unititilor de Invitimant si de Sport Sector 4, conform legii achizifiilor publice in vigoare si
asigurd derularea procedurilor de achizitie cu respectarea principiilor ce guverneazs
achizitiile publice; libera concurentd, eficienta utilizirii fondurilor publice, transparenta,
tratamentul egal §i confidentialitatea, potrivit legislafiei in vigoare;

26) Poate participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor
de inventar i a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosin{# precum gi in comisiile
responsabile cu evaluarea gi valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembrfirilor in
Directia Generald de Administrare a Unit#tilor de Invatimént si de Sport Sector 4 gi la cerere
in unitifile de invii{imant aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de invitimant si de Sport Sector 4;

27) Verifich si intocmeste documentele de restituire a garantiitor conform legislatiei in vigoare;

28) Intocmeste §i prezinti lunar sau ori de cite ori este solicitats situatia deruliirii contractelor pe
cele doul capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unitati de inviitiméant derulate
prin directie (pe forme de Inviitimant i pe surse de finantare);

29) Asigursi controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate §i al procedeelor de prelucrare utilizate precum §i exactitatea datelor
contabile furnizate pentru cele dous capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare
a Unitiitilor de invatimant si de Sport Sector 4;

30) Asigurl evidenfa de cadastru, intabuliiri §i fa miisuri pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele aflate in administrare, impreuns cu Serviciul Administrativ:

31) Centralizeazi procesele verbale de recepfie aferente fiechrei livrsiri in vederea verificirii
cantititilor de produse Hvrate in urma notei de comandi;

32)Colaboreazi cu toate structurilor Directiei Generale de Administrare a Unititilor de
Invagmant si de Sport Sector 4 pentru desfisurare a activitéfii in cele mai bune conditii;

33) Réspunde la sesizliri pe probleme specifice biroului;

34) Exercitd 5i alte atributii stabilite de ciitre Directoral General.
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Direcfin General de Administrare a Unititilor 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, Bucuregti

ART.14 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE $I CONTROL INTERN are urmitoarele
atributii: '

1) Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei Generale de
Administrare a Unitiitilor de Inviigimant si de Sport Sector 4 si rispunde la sesizirile pe
probleme specifice de activitate ale institutici i pe domeniul siu;

2) Organizeazi i realizeazli gestionarea resurselor umane, a personalului de la nivelul
institutiei;

3) Intocmegte Iucririle necesare pentru numirea in funcfii de conducere/executie, incetarea
raporturilor de munc, incadrarea, promovarea, suspendares, transferul, detagarea, delegarea,
numirea temporard in functii de conducere, schimbarea locului de munc si desfacerea
contractelor de munc#, sanctionfiri pentru personalul din cadrul Directiei Generale de
Administrare a Unitijilor de Invagimant si de Sport Sector 4;

4) intocmegte si supune aprobdirii programul anual de pregitire si perfectionare a personalului
din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitifilor de Invigimant si de Sport Sector
4

5) Participi la intocmirea Organigramei, a Statului de Functii, a Regulamentului de Organizare
§i Functionare §i a Regulamentului Intern §i reactualizarea acestora in conformitate cu
legislatia In vigoare;

6) Asigur aducerea la cunogtinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern;

7) Asiguri afigarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern;

8) Colaboreazii cu toate structurile institugiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionaldl solicitati de cittre gefii acestora;

9) Tine evidenta tuturor instruirilor interne i externe ale salariatilor care au beneficiat de o
formi sau alta de instruire sau formare profesionali;

10) Asigurd perfectionarea pregitirii profesionale a personalului institutiei;

11) Tine evidena gi inregistreazi declarafiile de avere si de interese;

12) Organizeazd si coordoneazii activitatea privind intocmirea i centralizarea fiselor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului
instifutiei;

13) La cerere, poate participa in comisiile de concurs/examen organizate la nivelul unitigilor de
invafimént preuniversitar de stat 5i special de stat din sectorul 4 pentru promovarea in trepte
sau grade profesionale ale personalului contractual;

14) Completeazs, inregistreazd §i transmite Registrul General de Evidengi al salariafilor
(REVISAL) infiintat de Directia Generals de Administrare a Unititilor de Invifimant si de
Sport Sector 4, in calitate de angajator pentru personalul institutiei;

15) Asigurd verificarea respectirii la toate locurile de munc a duratei normale a timpului de
muncé, efectufind sondaje inopinate, informénd conducerea in cazul eventualelor abateri de
la normele n vigoare;

16) Intocmeste statele de plati pe baza documentelor justificative, pentru personalul Directiei
Generale de Administrare a Unithitilor de Tnvagimént si de Sport Sector 4;

17) Primeste certificatele de concediu medical, verifica respectarea de citre salariat a termenului
de depunere a acestuia, asigurd respectarea confidentialititii diagnosticutui §i pentru
certificatele medicale cu cod de accident asigurd inaintarea la platé dupli cercetarea prealabils.

18) Asigurii intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul

T\ SEC Fy~aparatului propriu, conform prevederilor legale;
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Directia Generalii de Administrare a Unitéfilor de Invifiimant 5i 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, Bucuregti

19) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucririle privind incadrarea in munck a candidatilor declarafi admigi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs gi in conformitate cu prevederile legale;

20) Efectueazi lucriiri privind incheierea, modificarea, suspendarea §i incetarea contractului de
muncd, precum §i acordarea tuturor drepturilor prevéizute de legislatia muncii pentru

nalul contractual;

21) Intocmegte si gestioneazs dosarele profesionale ale salariatilor, conform prevederilor legale;

22) Intocmeste, elibereazs §i vizeazi legitimatii de serviciu, urmiregte recuperarea lor la plecarea
din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

23) Calculeazii vechimea in munci Ia incadrare §i stabileste sporul de vechime;

24) Asigur introducerea in baza de date a concediilor de odihni ale salariatilor, in baza cererilor
acestora;

25) Intocmeste formalitéile in vederea acordrii de concedii cu/firs platii, conform prevederilor
legale i finc evidenta acestora;

26) Asiguril gestionarea fiselor de post pentru personalul Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invafimant gi de Sport Sector 4;

27) Elibereazd, la cerere, adeverinfe privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci,
privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.), de pe rapoartele
cuprinzéind date personaie extrase din programele informatice, adeverinie care si certifice
informafii cuprinse in dosarul s profesional solicitate de actualii §i fogtii salariati ai Directiei
Generale de Administrare 2 Unitatilor de Inviifimant si de Sport Sector 4;

28) Verifici foile de prezentsi colectivil (pontajele) ale salariatilor din cadrul Directiei Generale
de Administrare a Unitiitilor de Invi{imant §i de Sport Sector 4;

29) ntocmeste toate deciziile emise de Directorul General, in exercitarea atributiilor acestuia de
reprezentant legal al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Inviimént si de Sport
Sector 4, inclusiv cele privind sancfionarea personalului din aparatul propriu, pe baza
raportului Comisiei de Cercetare Disciplinar¥ si/sau a referatului sefilor ierarhici ai
persoanelor respective, cu respectarea prevederilor legale;

30) Asigurii aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de vArstd sau
invaliditate, pentru personalul institutiei;

31) Asigurdl aplicarea prevederilor legale privind proteciia maternitatii la locurile de munca.

32) Asiguri emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfigurare a activithiii institugiei;

33)Asiguri punerea la dispozifia organclor abilitate de control documentele specifice
compartimentului;

34) Urmlireste implementarea ih unititile de invEj#mént preuniversitar a proiectelor Directiei
Generale de Administrare 2 Unitfilor de Invéiimant si de Sport Sector 4 propuse i aprobate
de Consiliul Local al Sectorului 4;

35) Asigurd asistenti/consiliere la solicitarea unititilor de invitiméant din sector, in rezolvarea
problemelor specifice apirute in domeniw;

36) Efectueazil instructajul specific de protectie a muncii pentru salariati;

37) Intocmeste i transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personalului
din Direcia General# de Administrare a Unitiitilor de fnvifimant si de Sport Sector 4

38) Intocmegte §i transmite Iunar declaratia 112, privind impozitul aferent drepturilor salariale
plitite, contributiite la fondurile asiguriirilor sociale de stat, si a ajutorului de somaj. Depune
lunar certificatele medicale plitite din Fondul National Unic de Asiguriiri Sociale de Stinsitate
la Casa de Asiguriiri de Siin#itate a Municipiului Bucuresti;

39) fntocmegte Ia cerere, adeverinfe de venituri ale salariatilor din Directia Generala de

L SE cAdministrare a Unitifilor de Inviigimant §i de Sport Sector 4;
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Direcfia Generals de Administrare a Unittilor de Inviitmant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mall: office@dgauis.ro, Tel.: +40785.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

40)Se asiguri de existenfa proceselor verbale de receptic aferente fieciirei
livrdri/prestiri/executliri, in vederea verifichirii cantitdfilor de produse livrate/ucriri
executate/servicii prestate in urma notei de comands;

41) Colaboreazii cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invagimant si de Sport Sector 4 pentru desfigurarca activititii n cele mai bune condiii;

42) Elaboreazi §i implementeazi politicile in domeniul sistemelor de control intern/managerial;

43)Indrumi metodologic, coordoneazi si supraveghezi respectarea cadrului normativ §i
exactitatea raportirilor privind implementarea sistemului de control intern/managerial;

44) Elaboreazi §i actualizeazi ROF-ului pentru desfisurarea activitifii Echipei de gestionare a
riscurilor;

45)Elaboreazii si actualizeazdi procedurile formalizate, respectiv procedurile de sistem si
procedurile operationale specifice domeniului de activitate;

46) Analizeazh §i centralizeazi situatiile privind stadiul implementarii sistemului de control
intern/managerial primite de la structurile Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de
invitamént §i de Sport Sector 4 si elaboreazi Raportul asupra sistemuiui de control
intern/managerial;

47) Asigurd desfigurarea activititii Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologicd sifsau dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial, constituiti la nivelul
Directici Generale de Administrare a Unitatilor de Invitimant §i de Sport Sector 4;

48) Asigurdi desfiisurarea activititii Echipei de gestionare a riscurilor, constituiti ia nivelul
Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Invatimant gi de Sport Sector 4;

49)Elaboreazd procedura privind gestionarea riscurilor la nivelul Directiei Generale de
Administrare a Unititilor de Invatimant §i de Sport Sector 4;

50) Participi la derularea §i implementarea proiectelor cu finangare externi;

51) Asigura interpretarea unitari a reglementirilor legale prin elaborarea de rispunsuri la
solicitdri de puncte de vedere, scrisori, adrese, sesizliri i petifii inregistrate In cadrul
institugiei.

52) Colaboreazii cu organisme §i organizatii nationale si internafionale din {#rile membre UE, in
curs de aderare sau din alte t4ri in domeniul sistemului de control intem;

53) Réispunde la sesiziri pe probleme specifice compartimentului;

54)Exerciti i alte atributii stabilite de citre Directorul General.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

ART.15 Structurile aparatului propriu ale Directiei Generale de Administrare a Unititilor de
Inviigimant i de Sport Sector 4, au obligagia de a coopera, in vederea tndeplinirii in termen legal
§i de calitate a lucriirilor al céror obiect implic#l coroborarea de competente, in conformitate cu
prevederile actelor normative Tn vigoare,

ART.16 Toate structurile vor studia, analiza i propune miisuri pentru rationalizarea permanents
a lucrérilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmirind
fundamentarea legald a lucririlor.

ART.17 Tofi sefii de serviciu/birouri, precum §i directorii vor asigura intocmirea figelor de post

st a figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din
dine, pe care le supun spre aprobare Directorului General,
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Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invatimant 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
ART.18 In fisele de post, atht pentru funciile de conducere, cit §i pentru functiile de executie,
vor fi cuprinse atributii in domeniul securitiii §i sinatitii In munc¥ si situatiilor de urgents.

ART.19 In desfigurares activititii, structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de fnvagamant i de Sport Sector 4, tntretin si promoveazi relatii functionale atit intre
ele, cét si cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuregti, Comisiile Consiliului Local al Sectorului 4,
serviciile aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 4, Prefectura Municipiului Bucuresti etc.,
precum §i cu aite organizatii, societiiti si institugii.

ART.20 Sefii serviciului/birourilor, precum si directorii studiaz¥, analizeazi si propun misuri
pentru cregterea eficientei in rezolvarea sarcinilor profesionale §i pentru o inclircare judicioass a
figei postului fiec#irui angajat. In acest sens, acestia f5i asuma urmatoarele obligatii:

i. Sunt direct riispunziitori de rezolvarea in termen legal, conform legislatiei in vigoare, a
cererilor, reclamatiilor, sesizérilor gi pro;unerilor care se referdi la activitaiea Directiei
Generale de Administrare a Unitiifilor de Inviifimant si de Sport Sector 4.

2. Sé colaboreze permanent, astfel incét orice problem3 de serviciu apéruti i sesizati de
salariati si fie adusi la cunogtinta sefului care-1 coordoneaza, pentru ca acesta sif ia masuri
in sensui rezolviirii ei,

3. Si asigure securitatea materialelor cu continut secret, si rispundd de scurgerea de
informatii gi de instriiinarea documentelor din cadrul serviciului/biroului/directiei pe care-
/o conduc.

4, S3 informeze operativ conducerea Directiei Generale de Administrare a Unititilor de
Invagimant §i de Sport Sector 4 asupra activitiifii desfiigurate gi s& propund misuri de
imbuniititire a activititii acesteia.

5. Si studieze legislatia specifics §i s# riispunda de aplicarea corecti a acesteia.

6. S participe la sedinfele comisiilor de specialitate ale acestnia atunci cénd se impune
luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

7. S riispundi pentru bunurile materiale din dotarea serviciului/biroului/directiei.

ART.21 Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanents pentru péstrarea §i
modemnizarea dotérilor, a patrimoniului institufjei, astfel incat activitatea Directiei Generale de
Administrare a Unititilor de Invigimant gi de Sport Sector 4 si se desfagoare in conditii foarte
bune si la parametrii superiori de exigentii,

ART.22 Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere,
conform legii.

ART.23 Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii §i Regulamentul Intern.

ART.24 Neindeplinirea integrald si la termen a sarcinifor de serviciu, se sanctioneaz conform
legisiatiei muncii i salariziirii,

ART.25 In cazul aparifiei de noi reglementiri legislative in domeniu, directorii/sefii serviciului/
birourilor, repartizeazi salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completindu-le in
conformitate figele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou apiiruti se considers parte
i e@}tﬁ a prezentului Regulament de Organizare $i Functionare.
e 5 f:;i*; -
VST Mo
“:";wr““"sl

16



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generalt de Administrare a Unitafilor de Inviifiimént 5i 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
ART.26 Corespondenta adresatsi Directiei Generale de Administrare a Unititilor de fnvagimant
si de Sport Sector 4 din partea institutiilor/societétilor de stat sau particulare, a persoanelor fizice
sau juridice, parcurge in mod obligatoriu Circuitul de Evident al documentelor,

ART.27 Toate documentele care se emit in cadrul directiei/serviciului sau birourilor vor purta
semniitura directorului/gefului de serviciu/birou, iar acolo unde este cazul, inclusiv semnitura
Directorului General.

ART.28 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare va fi reactualizat ori de céte ori se
va impune, prin Hotéirfire a Consiliului Local Sector 4.

ART.29 Directorul General al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invagimént si
de Sport Sector 4, in exercitarea atributiilor care ii revin, este imputernicit s4 transforme functiile
aprobate, in funcfie de necesititi, cu respectarea numéralui de posturi aprobate i incadrarea in
bugetul aprobat.

ART.30 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare a fost aprobat prin Hotirfirea
Consiliului Local Sector 4 cu ar. ..  cirirereeienes .

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Cosmin-Constantin BARBALAU
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REFERAT DE APROBARE |

Tinfind cont de prevederile Legii nr. 273/20086, republicats, cu modificlirile §i completirile
ulterioare, privind finanfele publice locale;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu
modificlirile §i completfirile ulterioare;

Avind in vedere necesitatea redimensiondrii activitifilor care formeazi obiectul de
activitate a Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de fnvagimant §i de Sport Sector 4, in
vederea atingerii obiectivelor propuse la nivelul Sectorului 4, referitor la administrarea imobilelor
aflate in folosinja unitéifilor de invatimént preuniversitar de stat din Sectorul 4;

Lufind in considerare toate obiectivele Directiei Generale de Administrare a Unitéfilor de
Invagmént 5i de Sport Sector 4, stabilite pe termen mediu gi lung, care implics existenta unei
structuri organizatorice eficiente;

In temeiut art. 139 alin. (3), art, 166 alin. (2) lit. f) si art. 196 alin, (1) lit. a) din OUG nr.
57/05.07.2019 privind Codul Administrativ;

V& inaintez spre analizX §i adoptare proiectul de hotiirire privind reorganizarea Directiei
Generale de Administrare a Unitétilor de {nviijimant i de Sport Sector 4, precum si aprobarea
Organigramei, Statului de functii §i a Regulamentului de Organizare §i Funcfionare ale acesteia,
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Direc{ia Generalii de Administrare & Unititilor de Invitimant ¢t de Sport SECTOR 4

CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

B-duf George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucu
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RAPORT DE SPECIALITATE COMUN

la proiectul de hotiirire privind reorganizarea Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invitimant §i de Sport Sector 4 precum i aprobarea Organigramei, Statului
de functii si a Regulamentului de Organizare §i Functionare ale acesteia

Luénd in considerare prevederile Hotiiririi Consiliutui Local Sector 4 nr. 227/13.09.2017

de infiintare a Directici de Administrare a Unitatilor de Invatimant, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

Avand in vedere dispozitiile Hotéirdrii Consiliutui Local Sector 4 nr. 380/28.12,2017 pentru
modificarea Hotirdrii Consiliului Local Sector 4 nr. 227/13.09.2017, privind infiintarea Directiei
de Administrare a Unititilor de Invafimant Sector 4, cu modificarile si completérile ulterioare;

Aviénd in vedere dispozitiile Hotirrii Consiliuiui Local Sector 4 nr, 186/29.01.2020 prin
care Directia de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 4 s-a reorganizat in Directia
Generali de Administrare a Unitatilor de Invitimant si de Sport Sector 4,

Luéind in considerare prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicats, cu
modificiirile §i completirile ulterioare;

Avéind in vedere faptul ci Directia Generald de Administrare a Unitititor de Invatimant si
de Sport Sector 4 are ca obiect de activitate administrarea patrimoniului, respectiv cladirile

unitétilor de inviflimént preuniversitar de stat din Sectorul 4, dar si terenurile pe care acestea sunt
amplasate;

Avand in vedere necesitatea redimensionfirii activititilor care formeazi obiectul de
activitate al Directiei, in vederea atingerii obiectivelor propuse la nivelul Sectorului 4,

Ludnd in considerare toate obiectivele Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invatimant si de Sport Sector 4, stabilite pe termen mediu i lung;

Propunem reorganizarea Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Tnvitimant §i de
Sport Sector 4, dupi cum urmeazi:

I.  Biroul Administrativ devine Serviciul Administrativ

Avind in vedere necesitatea extinderii activititii in cadrul Biroului Administrativ, prin
suplimentarea laturii operationale prin intermediul c#reia se realizeazii administrarea patrimoniului
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unititilor de invifimént preuniversitar de stat din Sectorul 4, se impune infiinjarea a doud noi
posturi de executie de Referent.

Astfel, aviind in vedere ci vor exista 7 de posturi de executie, in conformitate cu prevederile art,
391 din Codul Administrativ este necesar} transformarea Biroului Administrativ in Serviciul
Administrativ, iar functia de Sef birou va deveni functia de Sef serviciu.

H. Biroul Resurse Umane §i Control Intern devine Compartimentul Resurse Umane i
Control Intern

Ludnd in considerare faptul cii nu a fost ocupat pan3 in prezent postul de Sef birou din cadrul
Biroului Resurse Umane §i Control Intern dar §i faptul ¢ nu sunt ocupate toate cele 5 posturi de
executie din cadrul acestei structuri, propunem suprimarea postului de Sef birou §i a doudl posturi
de executie de Consilier .

Totodatd, raportat la redimensionarea structurii organizatorice, se impune transformarea Biroului
in Compartiment, in vederea asiguriirii conformitifii cu prevederile art. 391 din Codul
Administrativ,

HOI.  Biroul Dezvoltare gi Urmiirire Contracte ii suplimenteazd functiile de executie din
cadrul siiu astfel;

Latura administrativd (urmditirea contractelor) prin intermediul ciireia se realizeazi administrarea
patrimoniului unitétilor de inviifimant preuniversitar de stat din Sectorul 4 are nevoie §i ea de
dezvoltare, pentru a susfine activitatea Directiei,

in acest sens, se propune infiinfarea unui post de execufie de Consilier, care va permite astfel
extinderea activitatii pe latura administrativ.

Fad de cele prezentate mai sus, v inaintiim spre analiz3 i aprobare proiectul de hotirdre pentru
modificarea Hotirdrii Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 227/13,09.2017 privind infiinfarca
Directiei de Administrare a Unititilor de Invapimant Sector 4, cu modificirile §i completirile
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