MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

B-dul George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
SECRETARIAT CONSILIUL LOCAL

| INTRARE 1h/O0F. 12,2023 PROIECT
MiE"\_}fRE Nr34)’/ ..... / ..............
[

_ HOTARARE

privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitamant, a Sportului si
Culturii Sector 4

Consiliul Local al Sectorului 4;
Avdnd in vedere

Referatul de Aprobare al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si Raportul de
specialitate comun nr. 14860/08.12.2023 al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de
Invitimént si de Sport Sector 4 si nr. P.6/7389/08.12.2023 al Directiei Juridice a Sectorului 4 al
Municipinlui Bucuresti;

Vazénd avizul Comisiei nr. 4 - Comisia de invdtdmadnt, activitdli stiintifice, culturd si culte,
lineret, sport si activitdfi de agrement si avizul Comisiei nr.6 — Comisia juridicd, de discipling,
apdrarea ordinii publice, respectarea drepturilor celdtenesti, resurse umane, administrarea
patrimoniului, protectia consumatorului;

Hotérdrea Consiliului Local al Sectorutui 4 nr. 227/13.09.2017 privind infiintarea Directiei de
Administrare a Unitétilor de invé’gémé.nt Sector 4, cu modificérile si completérile ulterioare;

Hot#rarea Consiliului Local Sector 4 nr. 11/23.02.2006 privind infiintarea Centrului Cultural
”Nicolae Bilcescu™;

Ordonanta Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale;

Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr, 289/27.11.2023 pentru aprobarea numirului de
posturi la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti si apro-
barea fuziondrii a unor institutii din subordinea Consiliului Local Sector 4

Legea nr. 296/2023 privind unele mésuri fiscal bugetare pentru asigurarea sustenabilititii
financiare a Roméniei pe termen lung;

In conformitate cu:

Prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare si prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa peniru elaborarea actelor
normative;




In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit. f), art. 196 alin. (1) lit. a), art. 197
din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1 Incepand cu data de 01.01.2024 se aprobd Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul
de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Tnvitimant, a
Sportulni si Culturii Sector 4, conform Anexelor nr. 1, nr. 2 si nr. 3, parte integranti din prezenta
hotarére,

Art.2 Directorul General al Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Invatimant, a
Sportului si Culturii Sector 4 poate transforma functiile contractual vacante in functii cu o alti
denumire sau in functii contractuale de nivel inferior ori superior, cu incadrarea In numirul maxim de
posturi aprobat si in fondurile bugetare anuale alocate, cu avizul ordonatorului principal de credite.

Art. 3 (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4 si Directia Generald de
Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4 vor duce la indeplinire
prevederile prezentei hotaréri conform competentelor legale.

(2) Directia Administratie Publica prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative va
asigura comunicarea prezentei hotirari entitatilor mentionate la alin. (1) precum si Institutiei
Prefectului Municipiului Bucuresti.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Robert-Alexandru STANCIU

Avizeazi,
Conform Codului Administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Diana Anca ARTENE
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La H.C.L. Sector 4 nr.

Anexanr. 2

STATUL DE FUNCTII AL
DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE
A UNITATILOR DE INVATAMANT, A SPORTULUI SI CULTURII SECTOR 4

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

1. Director General S I/TE
2. | Director General Adjunct S I/1I
3. | Director General Adjunct S I/1X

DIRECTIA CULTURA SI SPORT

SERVICIUL ACTIVITATI CULTURALE SI SPORTIVE
4. Sef Serviciu S I
5. Consilier S IA
6. | Consilier S IA
7. Counsilier S 1A
8. Consilier S IA
9. Consilier S TA
10. | Consilier S TA
11, | Consilier S TA
12. | Consilier S 1A
13. | Consilier S I
14. | Consilier S i}
15. | Consilier S 11
16. | Referent M IA
17. | Referent M |
18. | Referent ‘M 11
19. | Referent M Il

COMPARTIMENTUL PROMOVAREA CULTURI TRADITIONALE
20. | Consilier S IA
21. | Consilier S IA
22, | Consilier S TA
23. | Consilier S I
24. | Consilier S I

DIRECTIA DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT

SERVICIUL ADMINISTRATIV
25. | Sef Serviciu S I
26. | Consilier S TA
27. | Consilier S 1A
28. | Consilier S IA
29. | Consilier S IA
30. | Consilier S 1A
31. | Consilier S IA
32. | Consilier S TA
33. | Consilier S IA




Anexa nr. 2

La H.C.L.. Sector 4 nr. /
34. | Consilier S 1
35. | Consilier S 1|
36. | Consilier S 1I
37. | Referent M TA
38. | Referent M TA
39. | Referent M IA
40. | Referent M IA
41. | Referent M IA
42. | Referent M 1]
SERVICIUL DEZVOLTARE ST URMARIRE CONTRACTE
43. | Sef Serviciu S 1
44, | Consilier S IA
45. | Consilier S IA
46. | Consilier S IA
47. | Consilier S IA
48. | Consilier S 1A
49, | Consilier S 1A
50. | Consilier S IA
51. | Consilier S 1
52. | Consilier S 1
53. | Referent M 11
SERVICIUL BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE
54. | Sef Serviciu S 11
55. | Consilier S IA
56. | Consilier S TA
57. | Consilier S IA
58. | Consilier S IA
59. | Consilier ) IA
60. | Consilier S TA
61. | Consilier S 1A
62. | Consilier S 1A
63. | Referent M TIA
64. | Referent M 1A
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, CONTROL INTERN, RELATII
INTERNATIONALE SI RELATII CU PUBLICUL
65. | Consilier S IA
66. | Consilier S 1A
67. | Consilier S 1I
68. | Consilier S I
69. | Consilier S 1|
PRESEDINTE DE SEDINTA,

Robert-Alexandru STANCIU
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Directia Generald de Administrare a Unititilor de invatamént 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

Anexa3
La H.C.L. Sector 4 nr. /

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT,
A SPORTULUI S CULTURII SECTOR 4

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART.] Directia Generald de Administrare a Unititilor de Tnvatimant, a Sportului si Culturii
Sector 4 este o institutie publicd cu personalitate juridicd, descentralizati, aflati in subordinea
Consiliului Local Sector 4.

ART.2 Directia Generald de Administrare a Unititilor de fnvatimant, a Sportului si Culturii
Sector 4 este titulard de buget si ordonator secundar de credite, fiind finantati din alocatii de la
bugetul local si din venituri proprii, precum §i din sponsoriziri sau donatii provenite de la
persoane juridice st fizice, dupi caz.

ART.3 Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invatamant, a Sportului si Culturii
Sector 4 este autoritate contractanti pentru bugetul propriu, pentru categoriile de cheltuieli ce
decurg din calitatea de administrator, precum §i pentru urmitoarele categorii de cheltuieli ce
vizeazd furnizarea utilitdtilor necesare bunei functiondiri a unitatilor de invitimant preuniversitar
de stat §i special de stat de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4: energie electricy,
energie termic#, apa §i canal, salubrizare, telefonie fixi si mobild si altele asemenea necesare
indeplinirii obiectului de activitate.

ART.4 (1) In calitate de ordonator secundar de credite, repartizeazi creditele bugetare aprobate

pe unitifi ierarhic inferioare, ai ciror conducitori sunt ordonatori tertiari de credite si aproba

efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

(2) Fondurile alocate unitétilor de Invitimant din bugetul local al Sectorului 4, pentru finantarea

complementard, se deruleazi prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invitamant,
" a Sportului si Culturii Sector 4.

ART.5 in calitate de ordonator secundar de credite, Directia Generald de Administrare a
Unitatilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4 rdspunde de:

1. elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu,

2. centralizarea proiectelor de buget ale unitatilor de invitimant,

3. centralizarea bugetelor de venituri proprii ale unitafilor de invitimant,

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

finantarea aprobat,
5. efectuarea platilor pentru bugetul propriu pe baza documentelor justificative,

‘ 1
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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 Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

6. organizarea, exercitarea controlului si supravegherea bunei desfisuriri a activitatilor de
naturd sportivi, educationald si culturali;

7. necesitatea, oportunitatea, legalitatea angajirii, ordonantirii cheltuielilor si utilizirii

creditelor bugetare in limita §i cu destinatia aprobatii prin bugetul propriu, precum si

lichidarea si plata acestora, '

organizarea §i monitorizarea evidentei patrimoniului aflat in administrare,

9. evidenfa programelor guvernamentale, in curs de derulare, inclusiv a indicatorilor
aferenti acestora, .

10. organizarea si tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termen a situatiilor financiar-
contabile asupra patrimoniului propriu,

11. organizarea sisternului de monitorizare a programului de achizitii publice, investitii i
reparatii. .

oo

ART.6 Structura organizatorica a aparatului propriu cuprinde dous directii conduse fiecare de
citre un Director General Adjunct. Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant este
formaté din trei servicii $i un compartiment, iar Directia Culturi s1 Sport este formati dintr-un
serviciu §i un compartiment. Directorii Generali Adjuncti si Sefii serviciilor colaboreazi
permanent in vederea indeplinirii in termen legal a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum
si a altor sarcini primite din partea conducerii institutiei.

ART.7 Conducerea Directiei Generale de Administrare a Unité];ilor de Invitimant, a Sportului si
Culturii Sector 4 este asigurati de un Director General.

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

Invatamént, a Sportului si Culturii Sector 4 in relatiile cu tertii gi indeplinegte calitatea de
ordonator secundar de credite.

ART.9 Sediul Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Tnvitimant, a Sportului si
Culturii Sector 4 este situat in B-dul. George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti.

CAPITOLUL IT
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE A
UNITATILOR DE INVATAMANT, A SPORTULUI SI CULTURH SECTOR 4

ART.10 (1) Obiectul de activitate al Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invatamant, a Sportului si Culturii Sport Sector 4 este compus din:

1) atributii depline de administrare a imobilelor aflate in folosinta unitatilor de invatimant
preuniversitar de stat din Sectorul 4, respectiv clidirile si terenurile de sub acestea,
precum gi in gestionarea/colaborarea cu unitatile de invataimant, precum sl cu orice alte
entitatl, pentru desfiisurarea de activitiiti de naturd sportiva, educationald si culturali;

2) ori de céte ori este necesar, efectuarea de lucriri de ntretinere si amenajare asupra curtilor
unititilor de tnvitimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 4 al Municipiutui
Bucuresti.

3) elaborarea strategiei culturale si sportive a Sectorului 4, daci este cazul;

2
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Directia Generald de Administrare a Unititilor de fnvatimant 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, Bucuresti

4) producerea, organizarea si sustinerea de spectacole/competitii/proiecte proprii sau in
colaborare cu alte autorititi, institutii, alte organisme nationale si internationale, daci este
cazul;

5) educarea stiintificd §i artisticd a publicului prin programe specifice, dacd este cazul;

6) colaborarea cu Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei, Ministerul Sportului, Ministerul

- Familiei, Tineretului §i Egalititii de Sanse, cu fundafii, universitii roméne si striine,
ONG-uri, societatea civild, in vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si
civilizatiei roménesti;

7) realizarea de spectacole si targuri cu caracter folcloric, literar-muzical, sportiv-instructiv-
educativ, In sensul conservirii traditiilor si a valorilor perene, apardrii lor impotriva
tendintelor de poluare si degradare, daci este cazul;

8) initicrea de actiuni de informare, promovare si publicitate, colaborarea cu mass-media in
vederea asigurérii vizibilititii programelor de tineret si culturale ale administratiei publice
locale sector 4;

9) acordarea asistentei organizatiilor neguvernamentale de §i pentru tineret §i studenti, in
vederea elaboririi unor planuri de activitati, daci este cazul;

10) sprijinirea formirii si perfectiondrii profesionale a tinerilor, daci este cazul;

11) desfisurarea, in parteneriat cu institutiile de Invitdimént de pe raza Sectorului 4, de
proiecte care promoveazi educatia si cultura tinerilor;

12) organizarea i punerea in aplicare a cursurilor de instruire pentru tineri, daca este cazul;

13) organizarea si coordonarea programelor educative, recreative si culturale pentru tinerii
din Sectorul 4;

14) initierea si realizarea de programe de valorificare cultural-stiintifica gi artisticd a traditiei
si creafiei populare, a muzicii, literaturii si artelor, dezvoltarea traditiei in
contemporaneitate;

15) organizarea manifestarilor cultural-artistice in scopul promovérii bunurilor culturii
populare traditionale sau contemporane, integrarea lor ca marci a inte grititii etnoculturale
in circuitul national de valori;

16) derularea proiectelor cu finantare externd din domeniul cultural, asociindu-se in functie
de necesitate cu alte persoane fizice sau juridice, romane sau striine;

17) organizarea de cursuri de perfectionare si formare in meserii artistice, programe de
educatie menite si contribuie la ridicarea nivelului de cunostinge teoretice §i practice ale
tinerilor si a taberelor culturale in domeniul artelor, literaturii, culturii populare;

18)initierea actiunilor de animare in Sectorul 4 i Bucuresti, in tard sau striinitate, prin
spectacole, concerte, cenacluri, expozitii, vernisaje, conferinte, tArguri, manifestiri
cultural-religioase, concursuri pe meserii traditionale in colaborare cu institufii publice,
culte, asociatii familiale, ONG-uri, persoane fizice autorizate, societdti de arti si
spectacol, institutii profesionale, asociatii, fundatii, din domeniul turistic, cultural si de
tineret; '

19) conceperea si organizarea de programe proprii conform obiectuhui de activitate;

20)organizarea de schimburi de experienti in domeniul cultural-sportiv, constind in
colabordri active cu centre similare cu centre din tara si striinitate, cu asociatii, fundatii,
ligi si altele asemenea lor;

21) organizarea de activitdfi instructiv-educative prin cursuri de specialitate, teoretice si
practice, cu predare individuali si colectivd, in domeniile muzicii, teatrului, literaturii,
coregrafiei, artei plastice i artei populare;

22) inifierea de programe pentru promovarea turismului cultural, de interes local, national gi
international;

3
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Directia Generala de Administrare a Unitatilor 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

23) sprijinirea tinerilor artigti si sportivi in formarea lor;

24) colaborarea cu fundatii, asociatii, ONG-uri, universititi, alte entitfifi din fari sau
striindtate, In vederea cunoagterii §i afirmérii valorilor culturii si civilizatiei romanesti i
universale;

25) acreditarea si sprijinirea trupelor, formatiilor i ansamblurilor artistice profesioniste;

26) organizarea §i finantarea de programe cu caracter socio-cultural-sportiv pentru tineri §i
colaborarea cu institutii ale statului, fundatii, asociatii, ONG-uri, in acest scop;

27)organizarea si susfinerea de competitii, festivalurl si activititi educative, sportive,
cultural-artistice, sociale, civice, ecologice si de divertisment dedicate cetifenilor cu
domiciliul sau resedinta in Sectorul 4, Municipiul Bucuresti;

28) realizarea de proiecte §i activititi privind cunoasterea §i promovarea stiintei, istoriei,

_culturii, traditiei si valorilor europene, nationale §i internationale;

29) derularea si sustinerea de programe §i campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ
si sdnatos de viati;

30) realizarea de proiecte i activititi in sfera multimedia, menite a implementa, sustine si
dezvolta tehnicile de informare, comunicare si afirmare publica in randul cetitenilor cu
domiciliul sau regedinta in Sectorul 4, Municipiul Bucuresti;

31) derularea si sustinerea de programe si proiecte in mediul online;

32) organizarea si sustinere de alte actiuni compatibile cu obiectul séu de activitate, avand la
bazd o analizd a nevoilor persoanelor din grupul tintd-cetitenilor domiciliati pe raza
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

33)realizarea de platforme de sustinere §i informare a cetitenilor domiciliati pe raza
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti care au drept scop cresterea calititii vietii;

34) elaborarea de proiecte atractive si utile de educatie permanent;

35) cultivarea valorilor si autenticitétii creatiei populare contemporane §i artei interpretative
neprofesioniste In toate genurile - muzica, coregrafie, teatru etc.;

36) desfasurarea unor programe adecvate intereselor si preocupérilor locuitorilor, de petrecere
a timpului liber, valorificdnd si obiceturile tradifionale din comunitatea respectiva;

37) antrenarea cetéfenilor In activitatea de cunoastere, ocrotire si Intretinere atit a mediului
natural, cit $i a mediului cultural traditional;

38) editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de altd productie, pe orice fel de suport,
din domeniul culturii populare, educatiei permanente, stiinfei si culturii, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

39) conceperea, redactarea, editarea gi difuzarea de carti s publicatii, precum si alte materiale
promotionale, pe orice tip de suport;

40) realizarea si valorificarea de studii si cercetiri ce vizeaza ariile de interes, necesitate si
utilitate pentru locuitorii Sectorului 4;

41) desfasurarea de activitdfi de informare si promovare, nationald si internationald, a
proiectelor proprii si in parteneriat derulate la nivelul Sectorului 4;

42) initierea si sprijinirea de proiecte si programe de promovare a obiceiurilor i traditiilor
populare;

43) efectuarea de studii §i cercetdiri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugaresti
traditionale;

44)initierea si aplicarea de programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor
populare si mestesugaresti traditionale;

45) finantarea de programe sportive pentru copii si juniori In baza Legii educafiei fizice si
sportului nr.69/2000, cu modificarile si completéirile ulterioare, in conformitate cu
alocérile bugetare aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4
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Directia Generala de Administrare a Unititilor de Invatamant 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, Bucuresti

46) finanfarea de programe, proiecte si actiuni culturale In baza O.G. nr.51/1998 privind
Imbunététirea sistemului de finantare a programelor, proiectelor s actiunilor culturale, in
conformitate cu aloc#rile bugetare aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4;

(2) Directia Generald de Administrare a Unitétilor de Invitimant, a Sportului si Culturii
Sector 4 este imputernicitd s& organizeze i si deruleze procedurile de atribuire a contractelor
pentru achizifia produselor aferente Programului pentru gcoli al Uniunii Europene.

(3) Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului si Culturii
Sector 4 este imputernicitd si monitorizeze derularea Acordurilor-cadru incheiate de Sectorul 4
al Municipiului Bucuresti, in calitate de achizitor, pentru functionarea unitédtilor de Invitamant
preuniversitar, ori pe seama sau in numele unititilor de Invatimant preuniversitar de stat din
Sectorul 4, In calitate de achizitor, In baza dispozitiilor legale privind achizitiile publice.

(4) Directia Generald de Administrare a Unitétilor de Invitimant, a Sportului si Culturii
Sector 4 este Imputernicitd si deruleze contractele subsecvente ce vor fi incheiate in baza
Acordurilor-cadru, de citre Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, pentru buna functionare a
unitétilor de invitaimant preuniversitar de stat din Sectorul 4.

(3) Consiliul Local al Sectorului 4 imputerniceste Directia Generali de Administrare a
Unitétilor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4 si organizeze si si desfisoare loitatiile
publice in vederea inchirierii salilor de sport si a spatiilor excedentare din incinta unitétilor de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, respectiv sili
de clasa, sali de festivitati, laboratoare, atelicre, inclusiv dependinte/dotéri aferente, alte anexe,
in zilele §i In timpul In care nu sunt folosite in procesul instructiv-educativ si si incheie
contractele de Inchiriere.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE
A UNITATILOR DE iNVATAMANT, A SPORTULUI ST CULTURII SECTOR 4

ART. 11 (1) Organigrama Directiei Generale de Administrare a Unititilor de invatimant, a
Sportului si Culturii Sector 4 este dupé cum urmeazi:

DIRECTOR GENERAL;
DIRECTORIUL GENERALI ADJUNCT AL DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A
UNITATILOR DE INVATAMANT;

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT AL DIRECTIEI CULTURA SI SPORT;
SERVICIUL ADMINISTRATIV;

SERVICIUL BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE;

SERVICIUL DEZVOLTARE SI URMARIRE CONTRACTE;

SERVICIUL ACTIVITATI CULTURALE SI SPORTIVE;

COMPARTIMENTUL PROMOVAREA CULTURII TRADITIONALE;
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, CONTROL INTERN, RELATII
INTERNATIONALE $I RELATII CU PUBLICUL;;
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2) In exercitarea atributiilor de reprezentant legal, DIRECTORUL GENERAL

indeplineste urmitoarele atributii:

1) Exercitd functia de ordonator de credite pentru bugetul propriu al D1rec11e1 Generale de
Administrare a Unitétilor de fnvitimant, a Sportului si Culturii Sector 4 si ordonator secundar
de credite pentru unititile de invatamant preuniversitar de stat, calitate in care repartizeazi
creditele bugetare aprobate potrivit art. 19 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale cu modificirile §i completirile ulterioare, pentru bugetul propriu si
pentru bugetele unitatilor de inva{imant preuniversitar de stat din Sectorul 4 ai ciror
conducétori sunt ordonatori tertiari de credite, si aprobi efectuarea cheltuielilor din bugetele
proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

2) Asigurd conducerea Directiei Generale de Administrare a Unititilor de invitimant, a
Sportului si Culturii Sector 4 §i rdspunde de buna functionare a acesteia, tn indeplinirea
atributiilor;

3) Exerciti atributiile ce revin Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de fnvitamant, a
Sportului si Culturii Sector 4 in calitate de persoani juridici;

4) Reprezinti institutia in relatiile cu terfii;

5) Réspunde de buna functionare a unitafilor de Inviimant in conformitate cu prevederile legale
din punct de vedere tehnico-material;

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

7) Emite decizii, care devin executorii dupé ce sunt aduse la cunostinti factorilor desermnati in
aplicarea lor;

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

9) Deleagi unele atributii ale Directorului General, prin decizie, altor persoane cu functii de
conducere din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de invatimant, a
Sportului si Culturii Sector 4;

10) Urmareste intocmirea proiectului de buget si al contului de executie bugetard al Directiei
Generale de Administrare a Unitéitilor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

11) Raspunde de executarea bugetuhu Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
fnvitimént, a Sportului si Culturii Sector 4;

12) Aproba planul anual de ach1z1j£11 publice;

13) Pune la dispozitia organelor de control datele §i documentele solicitate de catre acegtia;

14) Prin personalul de specialitate verific 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 nivelul unititilor de
invatamént preuniversitar de stat §i special de stat din sectorul 4 pentru promovarea in trepte
sau grade profesionale ale personalului contractual;

16) Intocmeste figele de post pentru personalul din subordine;

17) Urmaregte si efectueazi instructajul de Protectia Muncii si P.S.). la locul de munca pentru
personalul din subordine;

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

19) Aprobi Regulamentul Intern si dispune aducerea acestuia la cunostinta si respectarea de ciitre
toti salariatii, prin Compartimentul de Resurse Umane, Control Intern, Relatii Internationale
st Relatii cu Publicul;
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20) Poate participa la sedintele Comisiilor de specialitate prezentind proiectele de hotdrari initiate
in domeniu;

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

22) Elaboreazi proiecte de hotiirdri cu privire la modificarea organigramei, statului de funcifi,
Regulamentului de Organizare i Functionare sau alte activitati din domeniul siu sile supune
spre aprobare Consiliufui Local Sector 4;

23) Mentine permanent legiturd cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti prin/sau
Inspectoratul Scolar al Sectorului 4, Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, orice alte institutii
$i autoritifi publice pentru optimizarea conditiilor de derulare a procesului instructiv —
educativ §i cultural;

(3) In exercitarea atributiilor, fiecare dintre DIRECTORII GENERALI ADJU NCTI

indeplineste urmitoarele atributii:

1) Indeplineste atributiile delegate de ciire Directorul General;

2) Raspunde alaturi de Directorul General de buna functionare a institutiei;

3) Poate participa la sedintele Comisiilor de specialitate prezentind proiectele de hotirére
inifiate In domeniu;

4) Intocmeste rapoarte de activitate, la dispozitia Directorului General, a Primarului Sectorului
4 5i a Consiliului Local Sector 4;

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

6) Prin personalul de specialitate verifici din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor
din bugetul de venituri si cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 4;

7) Urmireste si efectueazd instructajul de Protectia Munecii si P.S.L la locul de muncs pentru
personalul din subordine;

8) Réspunde de legalitatea actelor emise, asigurind transmiterea in termen a acestora ciitre
persoanele interesate;

9) Exercit si alte atributii stabilite de citre Directorul General.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL

DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT,
A SPORTULUI SI CULTURIU SECTOR 4

ART. 12 SERVICIUL ADMINISTRATIYV are urmitoarele atributii:

‘1) Supravegheazi, la fata locului, activitatea constructorilor, activitatea de modernizare a
unitdfilor de invéafimant alocate in vederea obtinerii autorizatiei ISU s desfdsoar3 orice alte
activitafi, in vederea realizirii obiectului de activitate a Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Tnvé!:ﬁmént, a Sportului si Culturii Sector 4, ori de céte ori este necesar.

2) Programeazi vizitele in unititile de invitimént, impreund cu dirigintii de santiere;

3) Verifica la fata locului situatiile de lucrsri, urmarind conformitatea cu devizele din oferts;

4) la mésuri pentru remedierea neconformititilor aparute in teren informand in scris
constructorul;
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5) Stabileste necesarul de lucriiri ce urmeazi a fi efectuate de ciitre Directia Generald de
Administrare a Unitéfilor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4 si centralizeazi
necesarul de lucriri pentru unititile aflate in administrare, verificind daci cele solicitate
coincid cu realitatea;

6) Ori de céte ori este nevoie, poate efectua lucriri de intretinere §i amenajare a curtilor unitatilor
de invdfimént constdnd In achizitionarea de produse/ servicii/ lucriri necesare
Intretinerii/amenajirii/ extinderii $i modernizirii acestora;

7) Emite ordinul de incepere al lucririlor pentru executiile de lucriri;

8) Receptioneazi cartea constructiei la terminarea lucrarilor;

9) Mentine legitura cu partenerii din cadrul proiectului $1 urmireste respectarea obligatiilor
contractuale care decurg din acordurile de parteneriat Incheiate;

10) Poate participa la inventarierea elementelor de patrimoniu care decurg din calitatea de
administrator a Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invatimant, a Sportului i
Culturii Sector 4 asupra clidirilor tn care isi desfisoard activitatea unititile de Invi{dmant
preuniversitar de stat si special de stat din Sectorul 4, precum i asupra terenurilor pe care
acestea sunt amplasate;

11) Asigurd evidenta de cadastru, intabuliri §i ia mésuri pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele aflate in administrare, impreund cu Serviciul Dezvoltare si Urmdrire
Contracte;

12) Intocmeste documentele privind scoaterea din func{iune sau casarea bunurilor materiale din
dotare;

13) Pastreazd legdtura permanent cu politia, pompierii §i alte institufii autorizate avand ca
atributii prevenirea evenimentelor care ar putea aduce prejudicii Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4, precum §i unititilor
de invatimant preuniversitar de stat din Sectorul 4; :

14) Confirma modul de executare al serviciilor de pazi si interventie, prestate de cétre firmele
specializate aflate sub contract cu Directia Generaldi de Administrare a Unitétilor de
Invatimant, a Sportului §i Culturii Sector 4 pentru unititile de invafimant preuniversitar de
stat §i special de stat din sectorul 4;

15) Estimeaza necesarul de utilitd{i pentru Directia Generald de Administrare a Unitétilor de
Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4 si unittile de invatimant preuniversitar de stat si
special de stat din sectorul 4 (apa si canal, iluminat si fortd motrica, gaze, telefonie fixa,
mobild, internet etc.);

16) Tine permanent legitura cu politia locald, pompierii, jandarmeria precum si cu alte institutii
abilitate in vederea asigurarii sigurantei elevilor si personalului didactic n unitatile de
Invatimant preuniversitar din Sectorul 4;

17) Participd in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de
inventar §i a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosintd precum si in comisiile
responsabile cu evaluarea gi valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembririlor in
Directia Generald de Administrare a Unitdtilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector
4, si la cerere in unitifile de inviimént aflate tn administrarea Directiei Generale de
Administrare a Unititilor de Invatimént, a Sportului si Culturii Sector 4;

18) Participd la inventarierea anuald, precum si la oricare inventariere pe care necesititile o
impun.

19) La solicitarea organelor de control abilitate, va prezenta toate actele cerute;

20) Asigurd desfisurarea eficientd a activititii de distribuire de materiale citre Primiria
Municipiului Bucuresti, Prefecturd, Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, unititile de
invéatamant, sanitare i alte institutii si autorititi publice;
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21) In caz de necesitate, realizeazi referatul de necesitate pentru intocmirea politelor de asigurare
obligatorie si CASCO pentru autovehiculele din dotarea Directiei Generale de Administrare
a Unititilor de Invatamént, a Sportului si Culturii Sector 4;

22)Réaspunde de utilizarea in conditii de securitate a autovehiculelor din dotare necesare
Indeplinirii atributiilor de serviciu specifice serviciului;

23) Asigurd §i rispunde de functionarea in parametri tehnici a autovehiculelor din dotarea
Directiei Generale de Administrare a Unititilor de fnvatimant, a Sportului si Culturii Sector
4; :

24) Asigurd serviciile specifice de reparatie si revizie pentru autovehiculele Directiei Generale de
Administrare a Unitétilor de Invitimant, a Sportului si Culturii;

25) intocmeg;te necesarul de piese i accesorii auto pentru autovehiculele din dotare;

26) Intocmeste necesarul de carburanti si lubrifianti auto pentru autovehiculele Directiei Generale
de Administrare a Unitétilor de Invatimant, a Sportului gi Culturii Sector 4;

27) Intocmeste planurile de reparafii curente §i capitale precum §i reviziile pentru masinile din
dotare; ‘

28) Intocmeste F.A.Z. pentru parcul auto din dotare;

29) intocmeste referate justificative in vederea emiterii unor decizii specifice activitédtilor derulate
de Serviciul Administrativ;

30) Colaboreazd cu firmele specializate in vederea administririi retelei Internet i Intranet
existentd in Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitamant, a Sportului si
Culturii Sector 4 si gestioniirii conectirii utilizatorilor la reteaua Internet, precum si pentru
asigurarea bunei functioniri din punct de vedere lo gistic a aplicatiilor software implementate
pe sistemul de calcul;

31) Constati defectiunile aparute la echipamentele de calcul si colaboreazi cu firmele specializate
la remedierea acestora;

32)In caz de necesitate, redacteazi referatul de necesitate in vederea contractirii serviicilor de
informatizare pentru toate structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a
Unitétilor de fnvéjrﬁmént, a Sportului si Culturii Sector 4 §i receptioneazi serviciile respective;

33) Colaboreazii cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invitimant, a Sportului gi Culturii Sector 4 pentru desfisurarea activititii in cele mai bune
conditii;

34) Participd la Intocmirea planului anual de achizitii si a strategiei anuale pentru patrimoniul aflat
in administrare, In colaborare cu toate structurile din directie;

35)Se asigurdi de existenfa proceselor verbale de receptie  aferente  fiecérei
livrdri/prestari/executiri, in vederea verificirii cantititilor de produse livrate/lucriri
executate/servicii prestate in urma notei de comanda;

36) Centralizeazi procesele verbale de receptie aferente fiecirei livrari in vederea verificirii
cantitatilor de produse livrate in urma notei de comand;

37) Intocmeste rapoarte, situatii, referate in legiturd cu derularea lucririlor de investitii si
reparatii;

38) Verifici existenta si oportunitatea notelor de comand pentru lucrrile suplimentare sau a
notelor de renuntare;

39) Verificd si urméreste dacil obiectiunile consemnate in procesul verbal de receptie au fost
solutionate [a termen;

40) Avizeaza situatiile de lucriri partiale/finale;

41) Avizeaza facturile corespunzitoare situatiilor de platd prin formula "bun de platd”;

42) Implementeazd planurile de activitate tn cadrul proiectului si asigurd resursele necesare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;

9
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43) Monitorizeazi in tnnp real progresul atins fatd de objectivele propuse si redacteazi rapoarte
saptiménale sau ori de céte ori este necesar;

44) Face propuneri de fmbundtifire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii
obiectivelor propuse;

45) Evalueaza in timp real impactul proiectului si 1l transmite conducerii;

46) Intocmeste §i semneazi, dupd caz, acte, referate de necesitate, note de fundamentare pentru
hotérari, mformarl situatii, procese verbale, diverse adrese de rispuns la solicitirile unor
persoane fizice sau Jurldlce

47) Intocmeste documentatia in vederea depunerii dosarelor pentru avizare la Directia De
Séndtate Publicd Bucuresti, Institutul National De Sanitate Public Bucuresti, Inspectoratul
Pentru Situatii De Urgentd Bucuregti — Itfov, Ministerul Culturii si orice alts institutie;

48) Intocmeste documentele necesare obfinerii de avize gi acorduri pentru Certificate de
Urbanism si Autorizaii de Construire si renovare, puncte de vedere, receptii etc.;

49) Gestioneazi cererile/plangerile unititilor de invafimant privind modalitatea de executare a
contractului de salubrizare i le inainteazd spre solutionare ciitre departamentele abilitate in
acest sens;

50) Face demersuri legale in vederea Inchirierii sililor de sport si spatiilor excedentare unittilor
de invatimant, respectw sili de clasa, sali de festmtatl laboratoare, ateliere, inclusiv
dependinte, anexe si alte spatii, care nu afecteazi procesul de invitimant intr-un anumit
interval orar.

51) Réspunde la sesiziri pe probleme si chestiuni speciﬁce serviciului;

52) Organizeazd evidenta, selectlonarea pastrarea si clasarea documentelor din arhiva mst1tu§1€1

53) Intocmeste note de intrare - receptie (NIR) in cel mult 24 ore de la primirea in magazie a
materialelor conform facturii sau avizului de expeditie, marfa fiind achizitionati pe baza de
comanda semnati de seful serviciului;

54) Organizeazi ev1denta, selectionarea, pstrarea si clasarea documentelor din arhiva institutiei;

55) Verificd si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor
fixe cu duratd de serviciu indeplinits;

56) Asigurd si raspunde de gestionarea corectd, conform prevederilor legale, a bunurilor
institutiei;

57) Exercita i alte atributii stabilite de citre Directorul General.

>

ART. 13 SERVICIUL BUGET, FINANCIAR - CONTABILITATE are urmitoarele atributii:

1) Intocmegte proiectul de buget pentru anul urmitor pe baza fundamentirilor primite gi
rectificarile de buget pentru anul in curs pentru activitatea proprie;

2) Centralizeazd propunerile de buget pe anul urmdtor, cét si rectificarile solicitate de unitatile
de Invitimant, conform legii;

3) La solicitarea organclor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu pentru
cele doud capltole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65. 02 - unitai de invitdmént
derulate prin Directia Generald de Administrare a Umtanlor de Invatimént, a Sportului si
Culturii Sector 4 (pe forme de invitimant 51 pe surse de finantare);

4) Urmdreste Incadrarea In fondurile alocate si termenii contractelor de la incheiere si pani la
finalizarea lor pe cele doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65. 02 — unitati de
invatimant derulate prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatamant a
Sportului si Culturii Sector 4 (pe forme de Invatimant si pe surse de ﬁnan’;are),

i ].0
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5) Inregistreazi contractele s achizitiile directe (pe bazd de facturi) in evidentele contabile pe
cele doud capitole bugetare urmirind legislatia in vigoare pentru achizitiile publice coroborati
cu Legea contabilitdtii gi O.M.F.P. 1792/2003: 51.02 — activitatea proprie si 65.02 — unititi
de Invagamant derulate prin Direcfia Generald de Administrare a Unitatilor de Invataimant, a
Sportului si Culturii Sector 4 (pe forme de invitamént si pe surse de finantare);

6} Intocmeste s prezmta situatia ut111zar11 creditelor lunar gi la solicitarea ordonatorului de
credite principal si secundar;

7) Tine evidenta contului 552 "sume de mandate” (garantii de bund executie si de participare la
licitatii);

8) Colaboreazi cu toate structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invatimant, a Sportulut gi Culturii Sector 4 pentru desfagurarea activitatii in cele mai bune
condifii.

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

10) Semneazi si completeazi foile de lichidare ale angajatilor privind debitele financiare ale
acestora;

11) Colaboreazé 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) Efectueaza platile si Incasdrile prin casieria proprie pentru deconturi, completeazi zilnic
registrul de casa, cecul, foile de virsimant;

14) Analizeazd si centralizeazi necesarul de ﬁnan;are atit de la D1rec‘;1a Generald de
Administrare a Unititilor de Invatimént, a Sportului si Culturii Sector 4, cét si de la unittile
aflate in administrare si le transmite cétre Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti Tn vederea
deschiderii de finantare;

15) Intocmeste ordine de plati pentru Directia Generald de Administrare a Unitatilor de
Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4 si dispozifii bugetare pentru umititile de
invitdmant;

16) Urmdreste si aplica in colaborare cu celelalte structuri ale Directiei Generale de Administrare
a Unitatilor de Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4, prevederile legale privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si pIata in cadrul Directiei Generale de Administrare a
Unitétilor de Inva;amant a Sportului si Culturii Sector 4pentru cele doud capitole bugetare:
51.02 - activitatea proprie, 65. 02 - unitéfi de Invé{imént dervlate prin Directia Generald de
Administrare a Unititilor de Invitaimant, a Sportului si Culturii Sector 4(pe forme de
invatdmant si pe surse de finantare);

17) inregistreaza cronologic si sistematic documentele contabile pentru cele doud capitole
bugetare ale Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invatimént, a Sportului si
Culturii Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02.- unititi de invataimant derulate
prin Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitiméant, a Sportului si Culturii
Sector 4) cit §i prelucrarea si péstrarea acestora;

18) Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor
contabile furnizate pentru cele doud capltole bugetare ale Directiei Generale de Administrare
a Unitatilor de Invitamant, a Sportului si Culturii Sector 4;

19) Respecta planul de conturi general, modelele registrelor gi fonnularelor comune pe economie

privind activitatea contabila gi normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice
privind Intocmirea gi utilizarea acestora _pentru cele doui cap1t01e bugetare ale Directiei
Generale de Administrare a Unititilor de Invitamant, a Sportului i Culturii Sector 4;

20) intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru cele doud

capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invtimant, a
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Sportului si Culturii Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. - unititi de
invitimant derulate prin Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitamant, a
Sportului si Culturii Sector 4) si asigurd transmiterea acestora la Sectorul 4 al Municipiului
Bucuresti;

21) Centrahzeaza situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele exphcatwe pentru unitétile
de Invatimant (Cap. 65.02. - Invitamant derulat prin unitétile scolare) si asigura transmiterea
acestora la Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti;

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

23) Organizeazi evidenta de gestiune;

24) Organizeazd in mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sintetici si
analiticd a plétilor de casi gi cheltuielilor efective potrivit clasificirii bugetare si bugetului
aprobat;

25) Urmireste ca fnregistrarea cheltuielilor §i platilor si se facd pe baza documentelor
justificative, care vor fi avizate conform prevederilor legale in vigoare;

26) Raporteaza lunar, trimestrial i anual executia bugetard, dacd este cazul;

27) Inregistreaza operatiunile contabile in fise de cont analitice in vederea intocmirii balantei
sintetice lunare;

28) Intocmeste note de receptie §i constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul
institutiei, conform documentelor justificative prezentate;

29) intocmeste fise de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare si elibereazi, pe baza
bonurilor de consum pentru materialele consumabile §i, respectiv, procese verbale de predare
- primire pentru obiectele de inventar gi mijloacele fixe;

30) Raspunde de scoaterea din functiune, transmiterea fard platd, valorificarea sau casarea
bunurilor materiale din dotare;

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

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

33) Tine evidenta bunurilor materiale aflate In magazia institutiei;

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

35) Participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de
inventar §i a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosing precum si in comisiile
responsabile cu evaluarea gi valorificarea materialelor rezultate Th urma dezmembririlor in
Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitmant, a Sportului si Culturii Sector
4s1 unitdfile de invafimént aflate tn administrarea Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invatamant a Sportului st Culturii Sector 4,

36) Se  asigurd de existenta proceselor verbale de receptie aferente fiecérei
livrari/prestiri/executdri, in vederea verificdrii cantitifilor de produse livrate/lucriri
executate/servicii, prestate in urma notei de comanda;

37) Raspunde de organizarea §i functionarea in bune condifii a contabilitifii valorilor
patrimoniale;

38) Intocmeste, dupi caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asiguririle sociale
de stat, asiguririle sociale de sanitate, declarafii privind plata ajutorului de somaj, diri de
seamd privind calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numsirul
personalului i veniturile salariale, declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si virsat
pentru persoane fizice (colaboratori);

39) Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiard, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);
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40) Intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale i le susfine in fata
organelor abilitate;

41) In colaborare cu structurile institufiei, Intocmeste planuri anuale de investitii si de dotare cu
aparaturd necesard, cu aprobarea conducerii;

42) Planifica i elaboreaza lunar, pe baza propunerilor primite, necesarul de credite;

43) intocmeste contul de executie bugetar, lunar ;

44) Urmireste primirea la timp a extraselor de cont §i verificarea acestora gi a documentelor
Insofitoare ;

45) Urméreste gestionarea corectd a mijloacelor banesti, intocmirea corectd si in termen a
documentelor cu privire la depunerile si plitile in numerar, cu respectarea plafonului de casa,
a avansurilor spre decontare;

46) Asigurd vanzarea biletelor de spectacol aferente activititilor institutiei, daci este cazul;
venituri si cheltuieli aprobat ;

48) Angajeazi institutia prin semnaturd aldturi de directorul general sau persoana delegati in toate
operatiunile cu caracter patrimonial;

49) Organizeazi activitatea financiar-contabild a institutiei in deplasare n fari sau in striinitate,
in conformitate cu dispozitiile legale si dispune efectuarea corecti si la timp a inregistrarilor;

50) Controleazi virarea in termen a impozitelor si ale celorlalte obligagii citre bugetul de stat,
intocmirea statelor de salarii, declaratiilor potrivit legislatiei fiscale;

51) Urméreste Incasarea veniturilor;

52) Exercitd controlul financiar preventiv propriu in conditiile legii la:

a) incheierea contractelor si comenzilor interne, contractelor in baza drepturilor de autor si a
drepturilor conexe, precum i la orice alte contracte legate de activitatea institutiei;

b) fincasdrile reprezentdnd contravaloarca bunurilor sau materialelor véndute, serviciilor
prestate;

c) platile efectuate pentru aprovizionarea cu produse, executarea de lucriri si prestiri servicii;

d) plata sumelor pentru munca prestatd §i a altor drepturi cuvenite persoanelor incadrate in
muncé, cu respectarea normelor legale;

¢) solicitarile de credite bancare si cererile pentru deschiderea finangirii si decontarea
investitiilor;

f) trecerea pe seama cheltuielilor sau rezultatelor financiare ori pe seama unor fonduri, potrivit
dispozitiilor legale, a pierderilor, a daunelor produse de calamitiii ori a altor daune aduse
institutiei, care nu s-au produs cu vinoviitie;

g) angajarea si efectuarea platilor din creditele bugetare aprobate precum si a altor mijloace legal
constituite la dispozitia institutiei; '

h) repartizarea pe activitiiti a fondurilor aprobate si a creditelor bugetare deschise;

1) virarea de credite bugetare;

J) utilizarea sumelor din creditele bugetare rimase neconsumate la finele trimestrelor I, IT, III,
IV, sau utilizarea lor in totalitate pini la incheierea exercitiului financiar;

k) stabilirea potrivit dispozifiilor legale a nivelului prefurilor si tarifelor propuse prin
documentatii;

) transformdrile de fonduri fixe;

53) Documentele privind operatiile din care deriva drepturi sau obligatii financiare ce se prezinti
controlului financiar preventiv vor fi Insotite de acte justificative corespunzitoare si semnate
in prealabil de citre structura de specialitate in care urmeazi si se efectueze operatia
respectivi.
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54) Prin semnarea acestor documente, semnatarul documentului isi asumd rdspunderea in legaturi
cu legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operafiei.

55) Prin decizia conducerii de organizare a controlului financiar preventiv propriu, se vor stabili
la propunerea sefului serviciu ca unele din operafiunile de mai sus, sa fie delegate si altor
salariafi cu atributii financiar-contabile,

56) Asigurd pe baza inregistririlor din contabilitate, organizarea sistemului informational al
institutiei, furniznd conducerii elementele necesare ludrii deciziilor;

57) Asigurd intocmirea circulatiei §i piistririi documentelor justificative care stau la baza
Inregistrarilor in contabilitate;

58) Organizeazi péstrarea, manipularea si folosirea formularelor cu regim special;

59) Rezolvi orice alte probleme ~ sarcini previzute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabili,

60) Intocmeste si asigurs implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

61y Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul stracturii;

62) Indeplineste si alte atributii In domeniul siu de activitate dispuse de citre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotarari ale
Consiltiului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General; :

63) Raspunde la sesiziri pe probleme specifice structurii;

64) Exercita si alte atributii stabilite de cétre Directorul General.

ART.14 SERVICIUL DEZVOLTARE SI URMARIRE CONTRACTE are urmitoarele
atributii:

1) Urmireste derularea contractelor de executie lucrari pe stadii de realizare/ grafice de executie
si respectarea termenelor contractuale;

2) Verifica/Centralizeazd referatele de achizitii, investitii gi reparatii, derulate prin Directia
Generald de Administrare a Unitétilor de Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

3) Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitirile
de clarificéri referitoare atét la Documentatia de atribuire, cat i la ofertele depuse;

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

5) Urmireste realizarea obiectivelor de investitii i cuprinse in planul anual de achizitii
publice/lista de investitii;

6) Poate participa la constituirea comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor gi receptie finals;

~7) Colaboreaza, pentru buna desfisurare a activititii cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti,

Prefectura Municipiului Bucuregti, Inspectoratul pentru Sitvafii de Urgentd, Ministere,
serviciile de utilititi publice, unititile de invitimant aflate tn administrarea Directiei Generale
de Administrare a Unitifilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4;

8) Monitorizeazi lucririle urgente ce trebuie rezolvate in perioada de garanfie a lucrérilor,
impreuna cu Serviciul Administrativ;

9) Poate participa la receptia la terminarea lucrarilor §i la receptia finald pentru lucririle de
investitii si reparafii, receptie ce va fi efectuati cantitativ si calitativ;

10) Pregateste si urmareste comenzile de achizitie pentru orice produse care sunt solicitate prin
specificatii, a cererilor de oferte interne si externe;
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11)Poartd corespondenta internd si  externd (telefon mail, fax) cu fumizorii de
produse/servicii/lucrari din domeniile principale si secundare, urmirirea indeplinirii clauzelor
contractuale previzute In contracte;

12) Redacteazi comenzile i alte documente contractuale;

13) Informeazd furnizorii §i urmireste solutionarea neconformititilor apirute la derularea
contractelor;

14) Poate participa la activitatea de inventariere a elementelor de patrimoniu care decurg din
calitatea de administrator a Directiei Generale de Admiinistrare a Unititilor de Invatimant, a
Sportului si Culturii Sector 4 asupra cladirilor in care f5i desfisoard activitatea unititile de
invatdmant preuniversitar de stat gi special de stat din sectorul 4, precum si asupra terenurilor
pe care acestea sunt amplasate, impreund cu Serviciul Administrativ;

15) Poate participa la inventarierea anuald precum i la oricare inventariere pe care situatiile o
impun;

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

17)Solicita, centralizeazi §i actualizeazi numirul de elevi beneficiari ai programelor
guvernamentale In vigoare, precum si necesarul, urmare a adreselor primite din unititile de
invéatimant;

18)Se asigurdi de existenta proceselor verbale ~ de receptie aferente fiecirei
livréri/prestéri/executdri, in vederea verificrii cantititilor de produse livrate/lucriri
executate/servicii prestate in urma notei de comands;

19) Verificd facturile insotite de centralizatoare si le inainteazi Serviciului Buget, Financiar-
Contabilitate, In vederea efectudrii platii ciitre furnizorii de produse oferite elevilor, prin
intermediul programelor guvernamentale;

20) Mentine legitura cu partenerii din cadrul proiectului si urméreste respectarea obligatiilor
contractuale care decurg din acordurile de parteneriat incheiate;

21) Colaboreazd cu firmele specializate in vederea administrérii retelei Internet si Iniranet
existentd in Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invatamant, a Sportului si
Culturii Sector 4 §i gestiondrii conectiii utilizatorilor la reteaua Internet, precum si pentru
asigurarea bunei func’glonan din punct de vedere logistic a aplicatiilor software implementate
pe sistemul de calcul;

22) Pregiteste si organizeazd planurile de activitate in cadrul proiectului si asigurd resursele
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

23) Evalueazi in timp real impactul proiectului si il transmite conducerii;

24)Participd la comisiile de licitatic avind ca obiect atribuirea contractelor de inchiriere a
spatulor aflate in administrarea sa precum si la predarea - primirea spatiilor inchiriate si se
asigurd cé derularea contractelor se realizeazi in conformitate cu legislatia in vigoare;

25) Intocmeste dosarele achizitiilor publice in sarcina Directiei Generale de Administrare a
Unitititor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4, conform legii achizitiilor publice in
vigoare si asiguri derularea procedunlor de achizitie cu respectarea principiilor ce guverneazi
achizitiile publice: libera concurentd, eficienta utilizirii fondurilor publice, transparenta,
tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit legislatiei in vigoare;

26) Poate participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor
de inventar §i a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosinti precum si in comisiile
responsabile cu evaluarea §i valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembririlor in
Directia Generald de Administrare a Unititilor de invéjzé:mént a Sportului si Culturii Sector
4si la cerere in unitdtile de invitimant aflate in administrarea Directiei Generale de
Administrare a Unitailor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

27) Verifica §i intocmeste documentele de restituire a garantiilor conform legislatiei in vigoare;
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28) Intocmeste $i prezintd lunar sau ori de céte ori este solicitati situatia derulirii contractelor pe
cele doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unitifi de invétimant derulate
prin directie (pe forme de Invatimant si pe surse de finantare);

29) Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor
contabile furnizate pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare
a Unititilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4;

30) Asigurd evidenta de cadastru, intabulari si ia mésuri pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele aflate in administrare, impreuns cu Serviciul Administrativ;

31) Centralizeazi procesele verbale de receptie aferente fiecirei livrdri in vederea verificirii
cantitatilor de produse livrate in urma notei de comands;

32) Colaboreazi cu toate structurilor Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de
Invatimént, a Sportului si Culturii Sector 4 pentru desfisurare a activitétii in cele mai bune
conditii;

33) Raspunde la sesizéri pe probleme specifice structurii;

34) Exercitd si alte atributii stabilite de ctre Directorul General.

ART. 15 SERVICIUL ACTIVITATI CULTURALE SI SPORTIVE are urmitoarele atributii:

1) Realizeaza propuneri unititilor de invifimant in vederea organizirii de evenimente artistice,
culturale si sportive;

2) Initiaza 51/sau organizeaz in parteneriat cu alte entititi Jundlce evenimente educationale,
culturale artistice, sportive;

3) Colaboreazi cu centrele culturale din Roménia, precum si din alte state europene, in vederea
desfagurérii de evenimente artistice, culturale si sportive;

4) Propune si gestioneazd programe de voluntariat pentru tineri, desfisurate pe domenii de
interes, relevante pentru comunitate, precum protectia mediului, trafic rutier, ordine si
siguranta publica, spatii verzi efc.;

5) Organizeazi, in parteneriat cu institutii publice sau private, actiuni de i pentru tineret, actiuni
artistice, culturale, sportive §i de agrement pentru tineri, inclusiv programe cu caracter soc1a1

6) Intocmeste documentele necesare desfiguririi evenimentelor sportive organizate;

7) Incheie protocoale cu institutii de culturj;

8) Sprijina evenimente educatlonale, culturale, artistice si sportive desfiisurate pe raza Sectorului
4;

9) Redacteazi notificdri §i adrese si tine corespondenta cu structuri sportive ori culturale,
fundatii si asociatii;

10) Sprijind institutiile de invatAmant preuniversitar si institutiile de culturd pentru desfisurarea
In conditii optime a activititilor artistice si educationale desfisurate de acestea;

11) Sprijind activitatile sportive si culturale de pe raza Sectorului 4;

12) Raspunde la sesiziri pe probleme specifice directiei;

13) Propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe artistice, culturale, sportive §i de tineret
de interes local, preponderent In aer liber (parcuri, gradini publice, piatete, bulevarde etc.),
dar si in spatii interioare de pe raza Sectorului 4 (sili de spectacole, spatii neconventionale,
sali de spectacole ale unitatilor de invétimant etc.);

14) Pregéteste documentatia necesard pentru realizarea proiectelor;

15) Obtine avizele/aprobarile necesare realizirii proiectelor;

16) Asigurd derularea activitiilor in conformitate cu proiectul aprobat;

17) Se implicé in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;
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18) Initiazs, mentine §i dezvoltd legdturi cu autorititi si institutii publice locale sau centrale,
asociatii si fundatii cu personalitate juridica si alte institujii guvernamentale, precum si cu
organizafii non-guvernamentale, de profil, fird scop lucrativ, in vederea diversificirii ofertei
sportive la nivelul Sectorului 4;

19) Face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru desfagurarea activitatilor culturale,
sportive si de tineret din Sectorul 4;

20) Elaboreaza instructiuni de lucru si regulamente de eveniment pentru evenimentele proprii

directiei;
21)Efectueaza deplasdri in interesul directiei, la institutiile/unititile de invatimént, cu care
colaboreaza,

22) Intocmeste, realizeazi si coordoneazi programele de activititi ce se deruleazi tn cadrul
manifestirilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

23) Face publice, prin mijloace de informare, lansarea selectiilor de oferte pentru agenda pentru
cultur, sport, agrement si competitii de jocuri colective si individuale;

24) Realizeazd materiale publicitare necesare mediatizirii activitdtilor culturale, sportive, de
agrement, a competitiilor de jocuri colective gi individuale;

25) Primeste, verificd documentele si tine evidenta propunerilor
evenimente;

26) Asigurd sprijin pentru realizarea de programe si proiecte penfru tineret, sport §i culturd de
cétre institutiile publice locale;

27) Poate finanfa unele programe speciale pentru sportivi, echipe sportive si/sau tineri, de pe raza
Sectorului 4;

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

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

30) Poate organiza si finanta actiuni propuse de instituiile descentralizate, acordand premii, titluri
si medalii;

31) Poate organiza activitéti/evenimente, avand ca scop stimularea mobilitatii in rdndul tinerilor;

32)Poate organiza activitiiti/proiecte, avAnd ca scop stimularea voluntariatului, in rindul
tinerilor;

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

34) Analizeazd dinamica vietii sportive si culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor
sustinute in acest domeniu §i propune mésuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea
ofertei locale;

35) Colaboreaza cu toate structunle Directiei Generale de Admmlstrare a Umtatllor de

.....

a

In vederea organizirii de

COIldItlI
36) Exerciti si alte atributii stabilite de citre Directorul General,

ART.16 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI CONTROL INTERN, RELATII
INTERNATIONALE SI RELATII CU PUBLICUL are urmitoarele atributii:

1) Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invitimént, a Sportului §i Culturii Sector 4 si raspunde la
sesizérile pe probleme specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul sau;

2) Organizeazi si realizeazi gestionarea resurselor umane, a personalului de la nivelul
institutiei;
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3) Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea In functii de conducere/executie, incetarea
raporturilor de muncd, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea,
numirea temporard in functii de conducere, schimbarea locului de munci si desfacerea
contractelor de munci, sanctiondri pentru personalul din cadrul Directiei Generale de
Administrare a Unitailor de Invitamant, a Sportului si Culturii Sector 4;

4) Intocmeste si supune aprobdrii programul anual de pregitire si perfectionare a personalului
din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului si
Culturii Sector 4;

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

6) Asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern;

7} Asigurd afigarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern;

8) Colaboreazi cu toate structurile institutiei In vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionald solicitat de ciitre sefii acestora;

9) Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionals;

10} Asigurd perfectionarea pregitirii profesionale a personalului institutiei;

11) Tine evidenta si Inregistreaza declaratiile de avere si de interese;

12) Organizeazi si coordoneazd activitatea privind fntocmirea si centralizarea fiselor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului
institufiei;

13) La cerere, poate participa in comisiile de concurs/examen organizate la nivelul unititilor de
invafamant preuniversitar de stat §i special de stat din sectorul 4 peniru promovarea in trepte
sau grade profesionale ale personalulul contractual;

14) Completeazi, inregistreazii i transmite Registrul General de Evidenti al salanaplor
(REVISAL) infiintat de Directia Generald de Administrare a Unititilor de invatimant, a
Sportului si Culturii Sector 4, in calitate de angajator pentru personalul institutiei;

15) Asigurd verificarea respectirii la toate locurile de munc# a duratei normale a timpului de
munci, efectudind sondaje inopinate, informénd conducerea in cazul eventualelor abateri de
la normele 1n vigoare;

16) intocmeste statele de platd pe baza documentelor justificative, pentru personalul Directiei
Generale de Administrare a Unititilor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

17) Primeste certificatele de concediu medical, verifica respectarea de ciitre salariat a termenului
de depunere a acestuia, asigurd respectarea confidentialititii diagnosticului si pentru
certificatele medicale cu cod de accident asigurd Inaintarea la plati dupi cercetarea prealabili.

18) Asigura intocmirea formalitdfilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului propriu, conform prevederilor legale;

19) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucrdrile privind incadrarea in munci a candidatilor declarafi admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs $i in conformitate cu prevederile legale;

20) Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de
muncd, precumn i acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii pentru
personalul contractual;

21) Intocmeste si gestloneaza dosarele profesionale ale salarla;ﬂor conform prevederilor legale;

22) Intocmeste, elibereazi si vizeazi legitimatii de serviciu, urméreste recuperarea lor la plecarea
din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

23) Calculeazi vechimea in munc3 la incadrare si stabileste sporul de vechime;
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24} Asiguri introducerea in baza de date a concediilor de odihni ale salariatilor, in baza cererilor
acestora,

25) Intocmeste formalitatile in vederea acordirii de concedii cw/fira platd, conform prevederilor
legale st {ine evidenta acestora;

26) Asiguri gestionarea figelor de post pentru personalul Directiei Generale de Administrare a
Unititilor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

27) Elibercaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci,
privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.), de pe rapoartele
cuprinzdnd date personale extrase din programele informatice, adeverinte care si certifice
informatii cuprinse in dosarui siu profesional solicitate de actualii si fostii salariati ai Directici
Generale de Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

28) Verificd foile de prezent3 colectivi (ponta]ele) ale salana‘;llor din cadrul Directiei Generale
de Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

29) Intocmeste toate deciziile emise de Directorul General, in exercitarea atributiilor acestuia de
reprezentant legal al Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimént, a
Sportului gi Culturii Sector 4, inclusiv cele privind sanctionarea personalului din aparatul
propriu, pe baza raportului Comisiei de Cercetare Disciplinard si/sau a referatului sefilor
ierarhici ai persoanelor respective, cu respectarea prevederilor legale;

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

31) Asigurd aplicarea prevederilor legale privind protectia maternititii la locurile de munca.

32) Asigurd emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfasurare a activititii institutiei;

33) Asiguwrd punerea la dispozifia organelor abilitate de control documentele specifice
compartimentului;

34) Urméreste implementarea in unititile de mva;amant preumversﬂar a proiectelor Directiei
Generale de Administrare a Unititilor de Invatimant, a Sportului st Culturii Sector 4 propuse
si aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4;

35) Asigurd asistenté/consiliere la solicitarea unitétilor de invatimant din sector, in rezolvarea
problemelor specifice aparute in domeniu;

36) Efectueazd instructajul specific de protectie a muncii pentru salariafi;

37) Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor angajatilor institutiei si urmireste recuperarea lor in
cazul suspendarn sau Incetéirit contractului individual de munci al angajatulm

38) Intocmeste si transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personaluluj
din Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invitimént, a Sportului si Culturii
Sector 4;

39) Intocmeste si transmite lunar declaratia 112 , privind impozitul aferent drepturilor salariale
platite, contributiile la fondurile asigurérilor sociale de stat, i a ajutorului de somaj. Depune
lunar certificatele medicale plétite din Fondul National Unic de Asiguriiri Sociale de Sanatate
la Casa de Asiguréari de S&nitate a Municipiului Bucuregti;

40) intocmeste la cerere, adeverinte de venituri ale salanatﬂor din Directia Generala de
Administrare a Unitatilor de inviitimant, a Sportultui si Culturii Sector 4; '

41)Se asigurd de existenta proceselor verbale de receptie aferente  fiecdrei
livrari/prestiri/executdri, in vederea verificdrii cantititilor de produse livrate/lucriri
executate/servicii prestate in urma notei de comands;

42) Colaboreazi cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4 pentru desfasurarea activititii in cele mai bune
conditii;

43) Elaboreazi si implementeazi politicile in domeniul sistemelor de control intern/managerial;
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44) Indrums metodologic, coordoneazi si supraveghezd respectarea cadrului normativ sl
exactitatea raportarilor privind implementarea sistemului de control intern/managerial;

45) Elaboreazi si actualizeazi ROF-ului pentru desfagurarea activitatii;

46) Intocmeste $i gestioneazi dosarele personale ale salariatilor angajati cu contract individual de
muncd, detasati sau transferati conform prevederilor legale;

47)Elaboreaza si actualizeazi procedurile formalizate, respectiv procedurile de sistem si
procedurile operationale specifice domeniului de activitate;

48) Analizeaza s§i centralizeazi situatiile privind stadiul implementirii sistemului de control
intern/managerial primite de la structurile Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de
Invitamant, a Sportului si Culturii Sector 4 si elaboreaza Raportul asupra sistemului de
control intern/managerial;

49) Asigurd desfasurarea activititii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica si/sau dezvoltirii sistemului de control intern/managerial, constituits la nivelul
Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invitimént, a Sportului si Culturii Sector
4,

50) Asigurd desfisurarea activititii Echipei de gestionare a riscurilor, constituitd Ia nivelul
Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Tnvégémént, a Sportului gi Culturii Sector
4

51)Elaboreazd procedura privind gestionarea riscurilor la nivelul Directiei Generale de
Administrare a Unitétilor de Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

52) Participa la derularea si implementarea proiectelor cu finantare externi;

53) Asigurd interpretarea unitari a reglementirilor legale prin elaborarea de rispunsuri la
solicitari de puncte de vedere, scrisori, adrese, sesiziri si petitii Inregistrate Tn cadrul
institutiei.

54) Colaboreazi cu organisme si organizatii nationale si internationale din tirile membre UE, tn
curs de aderare sau din alte tiri in domeniul sistemului de control intern;

55) Functioneazi ca mediator tn comunicarea interni sl externd a institutiei;

56) Redacteazd comunicate de presd la solicitarea Directorului General;

57) Analizeaza i evalueazi modul in care se reflecty actiunile intreprinse de cétre institutie in
presd si comunicd permanent cu conducerea institutiei in scopul promovirii §i implementirii
masurilor necesare pentru protejarea imaginii institutiei;

58) Furnizeazi ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei;

59) intocmeste lucréiri de specialitate (analize §i sinteze) la solicitarea Directorului General;

60) Organizeazi conferinte de presd, la solicitarea expresi a conducerii institufiei;

61) Informeaza in timp util si asigurd accesul ziarigtilor la activititile si actiunile de interes public
organizate, la solicitarea conducerii institutiei;

62) Asigurd organizarea si Intretinerea relatiilor cu mass-media, cu opinja publica in general;

63) Informeaza Directorul General, ori de cite ori este necesar, asupra aspectelor referitoare
la imaginea institutiei §i dinamica acesteia si se ocupi de gestionarea mediaticd a eventualelor
aspecte ce pot afecta imaginea institutiei;

64) Organizeazi culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea (sau difuzarea) informatiilor ce apar in
mass-media privind problemele si activititile institutiei, realizdnd binci de date, in colaborare
cu celelalte structuri din cadrul institutiei;

65) Difuzeaza ziarigtilor comunicate de press ce privesc activitatea §i activititile institutiei;

66) Organizeazi inscrierea in audientd la Directorul General institutiei, pregiteste materialele
pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate, participd la audiente si dispune
intocmirea minutele acestora;
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67) Urmareste solutionarea solicitirilor adresate de citre petenti in timpul audientelor si
Intocmeste funar un raport privind rezolvarea acestora, care este naintat Directorului General;

68) Elaboreazi calendarul de relafii internationale al institutiei si il supune spre aprobare
directorului general;

69) Fundamenteazi si transmite Spre avizare Serviciului Buget, Financiar-Contabilitate proiectul

de buget aferent calendarului de relatii internationale;

70) Intocmeste programele schimburilor de experients, primirea delegatiilor striine invitate de
institutie precum si documentatia aferenta gi Supunere spre aprobare directorului general;

71) Se preocupi de diversificarea relatiilor de colaborare bilaterali si multilaterala;

72) Gestioneazi evidenta relaiilor i frecventa raporturilor externe pe téri;

73) Promoveazi si faciliteazi relafiile de colaborare si parteneriat intre structurile de si pentru
tineret din tari si din striindtate;

74) Informeaz3 In timp util conducerea institutiei in legiturd cu actiunile internationale culturale
s1 de tineret;

75) Elaboreazi propuneri privind strategia de dezvoltare a relatiilor internationale in domeniul
culturii §i tineretului, cu structurile din acelasi domeniu din Uniunea Europeans, Consiliul
Europei si ONU;

76) Pregiteste documentatia necesars privind participarea reprezentantilor la actiunile
internationale culturale si de tineret;

77) intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

78) Réspunde la sesiziri pe probleme specifice compartimentului;

79) Exerciti si alte atributii stabilite de ciitre Directorul General.

ART. 17 COMPARTIMENTUL PROMOVAREA CULTURII TRADITIONALE

1) Organizeazi, coordoneazi, rispunde de activitatea de conservare si promovare a culturii
traditionale;

2) Fundamenteaz# si implementeazs strategia culturald a Directiei;

3) Elaboreazi si implementeazs planurile de desfiisurare a serviciilor culturale;

4) Lanseazi serviciile culturale cu specific traditional si le promoveazi la nivel local,
national, international si comunici cu beneficiarii acestora;

5) Organizeazi spectacole, cenacluri, ateliere literare, editiri si publicatii, mese rotunde,
ateliere de creatie, vernisaje si expozitii tematice, dezbateri, cercuri stiintifice si tehnice,
de artd populari si plastics, tabere st expozitii de art3, etc.

6) Elaboreazi diverse materiale de prezentare a activititii;

7) Supervizeazi, din partea institutiei, spoturile promotionale §i publicitare realizate in
cadrul unor parteneriate culturale $1 pentru tineret, organizatorice, media ete.;

8) Desfisoari activititi de informare $i promovare, national si internationald, a proiectelor
proprii si in parteneriat derulate la njvelul Sectorului 4, online sau prin anunfuri, afige,
bannere, fotografii, comunicate de presd, conferinte de presd, interviuri, etc;

9) Promoveazi activitatea institutiei pe Internet (site-uri web, Youtube, Facebook)

10) Initiaz4 si gestioneazi parteneriatelc media;

11) fntretine relatiile cu mass-media pentru mediatizarea activititilor institutiei;

12) Monitorizeazi impactul activitatilor desfésurate prin analiza articolelor din mass-media
si social media, propunand masuri clare de Imbunititire a procesului de comunicare

13) Administreaz3 arhivele foto, audio si video;
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14) Stabileste legaturi culturale si educationale cu institutii, cu O.N.G.-uri, persoane fizice
$i/sau juridice din tari si striinitate;

15) Cerceteazd §i evalueazd stadiul actual al traditiilor si al creatiei populare specifice
zonelor etnofolclorice;

16) Elaboreaza programe diverse, utile §i atractive de educatie permanents si de valorificare
a tradiiilor locale §i stimularea creativititii in toate genurile artei interpretative
neprofesioniste (festivaluri, concursuri de interpretare, sirbatori traditionale, expozitii de
artd populard, obiceiuri folclorice i altele) si de initiere a unor proiecte de sprijinire si
afirmare a interpretilor §i creatorilor tradifiei si creatiei populare autentice, pentru
protectia acestora impotriva denaturirilor si falsificarilor;

17) Desfasoard programe adecvate intereselor si preocupirilor locuitorilor de petrecere a
timpului liber, urmarind valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea respectiva,
conservarea §i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitafii locale,
precum si ale patrimoniului cultural national si universal si antrenarea cetdtenilor in
activitatea de cunoastere, ocrotire si intretinere att a mediului natural, cat si a mediului
cultural traditional;

18} Identificé §i propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate din cadrul sectorului
4

19) Asiguré/sprijind pregitirea metodologici si perfectionarea profesionald a angajatilor din
institutie in domeniul cultural;

20) Sprijind organizarea §i realizarea activititilor de promovare a patrimoniului cultural atit
pe piata nationald, cét si pe pietele externe;

21)Participd la efectuarea de studii §i cercetdri privind obiceiurile si traditiile populare
asigurind mijloacele tehnice pentru cercetarea stadiului actual al traditiilor si al creatiei
populare specifice fiecirei zone etnofolclorice a sectorului;

22) Participd la conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitafii locale, prin realizarea de filme documentare, videoclipuri si alte materiale
promotionale;

23) Sprijind cu mijloacele tehnice din dotare activitatea agezdmintelor culturale pentru
valorificarea traditiilor locale;

24) Realizeazi si valorifica studii si cercetiiri ce vizeazi ariile de interes, necesitate si utilitate
in domeniul culturii traditionale pentru comunitatea locala; '

25) Raspunde la sesiziri pe probleme specifice compartimentului;

26) Colaboreazi cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de
Invitimant, a Sportului s1 Culturii Sector 4 pentru desfigurarea activititii in cele mai bune
conditii;

27) Exerciti si alte atributii stabilite de cétre Directorul General.
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CAPITOLUL V
PATRIMONIU

Art. 18 (1) Patrimoniul Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Tnvé;émﬁnt, a
Sportului si Culturii Sector 4 este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in
administrarea Consiliului Local Sector 4, pe care le gestioneazi si administreaza in conditiile
legii, precum si asupra unor bunuri aflate in proprietatea privati a institutiei.

(2) Patrimoniul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de invatimant, a Sportului si
Culturii Sector 4 poate fi imbogitit si completat prin achizitii, precum si prin preluarea in regim
de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri, din partea unor institufii publice ale
administratiei publice centrale si locale, a unor persoane Juridice de drept public gi/sau privat, a
unor persoane fizice din tard sau din striinitate, tn conformitate cu prevederile legale in vigoare.
CAPITOLUL VI ‘
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR

Art. 19 Urmitoarele obligatii si atributii sunt comune tuturor structurilor din cadrul institutiei:

a)  Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru
pastrarea/conservarea patrimoniului Directiei si a dotarilor, luand misuri de reducere la
minimum a cheltuielilor materiale;

b)  Réspunderea pentru bunurile materiale din dotare revine sefului structurii in cauzi,
impreund cu salariatii care au aceste bunuri in fisele de inventar;

c) intregul personal are obligatia de a respecta actele normative in vigoare privind legislafia
muncii, Codul de conduiti a personalului contractual si Regulamentul de Ordine Interni;

d)  Toti salariatii au atributii in ceea ce priveste implementarea Ordinului Secretarului General
al Guvernului Nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, cuprinzand standardele de control intern/managerial;

¢)  Toti salariafii respectd Regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in cadrul Directiei;

) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate $i vor raspunde de
aplicarea corecti a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu,
personalul de conducere va repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin
acestora, completénd fisele de post. Atributiile care decurg din legislatia nou ap#ruti se
considerd parte integranti a prezentului Regulament de Organizare si Functionare;

g)  Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de servicin, incluse in fisa postului,
se sanctioneazd conform legislatiei muncii §i Regulamentului de Ordine Interni;

h)  Personalul care efectueazi deplasari pe teren, in interes de serviciu, are obligatia si
Intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sd-1 prezinte sefului structurii de care
apartine;

i) Toti salariafii Directiei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Deplasirile pe teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii Directiei, vor fi
consemnate Intr-un registru Infiintat fn acest sens.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

ART.20 Structurile aparatului propriu ale Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de
Invatdmant, a Sportului i Culturii Sector 4, au obligatia de a coopera, in vederea indeplinirii in
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termen legal si de calitate a lucririlor al céror obiect implicd coroborarea de competente, In
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

ART.21 Toate structurile vor studia, analiza si propune misuri pentru raionalizarea permanents
a lucrérilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legald a Iucririlor.

ART.22 Toti sefii de serviciu, precum si directorii vor asigura intocmirea ﬁgelor de post si a
figelor de evaluare a performantelor profesmnale individuale pentru fiecare angajat din subordine,
pe care le supun spre aprobare Directorului General.

ART.23 In figele de post, atat pentru functiile de conducere, cét si pentru functiile de executie,
vor fi cuprinse atributii in domeniul securitiii si sinAtitii in munca si situatiilor de urgenta.

ART.24 In desfiisurarea activitatii, structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4, Intretin i promoveazi relatii functionale
atdt Intre ele, cat si cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, Comisiile Consiliului Local al
Sectorului 4, serviciile aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 4, Prefectura Municipiulu
Bucuregti etc., precum si cu alte organizafii, societi{i si institutii.

ART.25 $Sefii serviciului, precum si directorii studiazi, analizeazd §i propun mésuri pentru
cresterea eficientei in rezolvarea sarcinilor profes1onale si pentru o Incarcare judicioasi a fisei
postului fiecirui angajat. In acest sens, acestia 15i asuma wrmétoarele obligatii:

1. Sunt direct rdspunzitori de rezolvarea in termen legal, conform legislatiei in vigoare, a
cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propunerilor care se referd la activitatea Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4.

2. S& colaboreze permanent, astfel incét orice problemi de serviciu apiruti si sesizati de
salariati si fie adusé la cunogtinga sefului care-1 coordoneazi, pentru ca acesta si ia misuri

- In sensul rezolvarii ei.

3. S& asigure securitatea materialelor cu continut secret, si rispundd de scurgerea de
informafii si de nstriinarea documentelor din cadrul serviciului/ directiei pe care-l/o
conduc.

4. S& informeze operativ conducerea Directiei Generale de Administrare a Unititilor de
Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4asupra activititii desfigurate si si propuni
masuri de imbundtitire a activititii acesteta.
5S4 studieze legislatia specifici i s3 rispundi de aplicarea corecti a acesteia.

6. Sa participe la sediniele comisiilor de specialitate ale acestuia atunci cind se impune
luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.
7. S&rispundi pentru bunurile materiale din dotarea serviciului /directiei.

h

ART.26 Corespondenta adresati Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitimant,
a Sportului §i Culturii Sector 4 din partea institutiilor/societitilor de stat sau particulare, a
persoanelor fizice sau juridice, parcurge in mod obligatoriu Circuitul de Evidenti al documentelor.

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

24
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ART.28 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se

va impune, prin Hotéirdre a Consiliului Local Sector 4.

ART.29 Directorul General al Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invitimént, a
Sportului si Culturii Sector 4, in exercitarea atributiilor care i revin, este imputernicit si
transforme functiile aprobate, in functie de necesitati, cu respectarea numérului de posturi

aprobate §i incadrarea In bugetul aprobat.

ART.30 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare a fost aprobat prin Hotérrea

Consiliului Local Sector 4 cunr. ... L eeererernnnne

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Robert-Alexandru STANCIU
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k3

Tinadnd cont de prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal bugetare pentru
asigurarea sustenabilititii financiare a Roméniei pe termen lung, precum si de dispozitiile Hotérarii
Consiliului Local Sector 4 nr. 289/2023 pentru aprobarea numérului de posturi la nivelul subdiviziunii
administrativ-teritoriale Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti si aprobarea fuziondrii a unor institutii
din subordinea Consiliului Local Sector 4,

Considerdnd fuzionarea prin absorbtic a Centrului European Cultural de Tineret si Sport
- Nicolae Bilcescu” Sector 4 de cdiire Directia Generald de Administrare a Unitdtilor de Invdtdmadnt
si de Sport Sector 4 , astfel Directia Generald de Administrare a Unitdtilor de Invitimant si de Sport
Sector 4 purtdnd denumirea de ,Directia Generali de Administrare a Unititilor de fnviitimant,
a Sportului si Culturii Sector 4>,

Va inaintez spre analiz3 si aprobare proiectul de hotirare privind aprobarea Organigramei,
Statului de Functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invitimant, a Sportului gi Culturii Sector 4.
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DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRARE. DIRECTIA JURIDICA
A UNITATILOR DE INVATAMANT SI DE
- i CAL AL SECTORULUI
SPORT SECTOR 4 C%I:zsc"ﬁgﬁ;?m CONSILIUL LOCAL /7. /) 6/ %5@/05 ' ‘{Z oLod 5
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lESﬁE

RAPORT DE SPECIALITATE COMUN
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale
Directiei Generale de Administrare a Unititilor de fnvitﬁmﬁnt, a Sportului si Cultarii Sector
4

In conformitate cu prevederile -

* Legii nr. 296/2023 privind unele misuri fiscal bugetare pentru asigurarea sustenabilititii
financiare a Roméniei pe termen lung;

*  Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii » cu modificarile i completarile ulterioare;

* Ordonanta de Urgentd a Guvernuluj nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificirile
§i completirile ulterioare;

* Hotérérea Consiliului Local Sector 4 nr. 224/ 12.09.2022 privind reorganizarea Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Inviifimant side Sport Sector 4, precum si aprobarea
Organigramei, Statul de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale acesteia,
modificatd si completati prin Hotrdrea Consiliului Local Sector 4 nr. 33/ 23.02.2023 pentru
modificarea §i actualizarea Anexei 3 a Hotérérii Consiliului Local Sector 4 nr. 224/
12.09.2022 privind reorganizarea Directiei Generale de Administrare = Unitailor de
Invigamant si de Sport Sector 4, precum si aprobarea Organigramei, Statul de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale acesteia;

* Hotérarea Consiliului Local Sector 4 nr. 11/23.02.2006 privind infiintarea Centrului Cultural
"Nicolae Bilcescu”;

" Hotérdrea Consiliului Local Sector 4 nr. 285/ 31.10.2022 privind reorganizarea Centrului
European Cultural si de Tineret ;Nicolae Bélcescu”, schimbarea denumirii in Centru]
European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicoale Balcescy” si aprobarea Organigramei, a
Statului de Functii i a Regulamentului de Organizare si Functionare;

* Ordonanta Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finangele publice locale;

" Legiinr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

" Hotardrea Consiliului Local Sector 4 nr. 289/27.11.2023 pentru aprobarea numéruiui de
posturi la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sectorul 4 a] Municipiului Bucuresti
si aprobarea fuzionirii a unor institutii din subordinea Consiliului Local Sector 4
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Tinénd cont de prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele misuri fiscal bugetare peniru
asigurarea sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung, precum §i de dispozitiile Hotirarii
Consiliului Local Sector 4 nr. 289/2023 pentru aprobarea numérului de posturi la nivelul subdiviziunii
administrativ-teritoriale Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti si aprobarea fuzionirii a unor institutii
din subordinea Consiliului Local Sector 4, se propune fuzionarea prin absorbtie a Centrului European
Cultural de Tineret 5i Sport ,, Nicolae Bélcescu” Sector 4 de ciitre Directia Generald de Administrare
a Unitdtilor de Invitamant si de Sport Sector 4 , astfel, Directia Generald de Administrare a
Unitdtilor de Invitimant §i de Sport Sector 4 va purta denumirea de »Directia Generali de
Administrare a Unititilor de invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4,

Obiectul de activitate al Directiei Generale de Administrare a Unittilor de Invitimant, a Sportului
si Culturii Sector 4 este compus din:

§! Atributii depline de administrare a imobilelor aflate in folosinta unitatilor de invitimant
preuniversitar de stat din Sectorul 4, respectiv clddirile si terenurile de sub acestea, precum
si In gestionarea/colaborarea cu unititile de invitimant, precum si cu orice alte entitifi,
pentru desfigurarea de activititi de naturs sportivd, educationald si culturali;

2) Efectuarea de Jucrdiri de intretinere si amenajare asupra curtilor unititilor de invétamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, ori de céte ori este
necesar;

3) Producerea, organizarea si sustinerea de spectacole/competitii/proiecte proprii sau in

colaborare cu alte autoritai, institutii, alte organisme nationale si internationale, daci este
cazul;

Finantarea este asiguraty din alocafii de la bugetul local si din venituri proprii, precum si din
sponsoriziri sau donatii provenite de la persoane juridice si fizice, dupd caz.

Structuri :
Directia Generald de Administrare a Unitétilor de Invitimant si de Sport Sector 4 (DGAUIS)
era formatd dintr-un numir total de 43 de posturi de naturd de contractuald, iar fosta structurs a
Centrului European Cultural de Tineret $i Sport ,,Nicolae Balcescu” Sector 4 era formats din numar
total de 41 de posturi de naturi de contractuald. In conformitate cu dispozitiile Legii nr.
296/27.11.2023 privind unele misuri fiscal bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a
Roméniei pe termen Iung, cu dispozitiile Hot#rarii Consiliului Local al Sectoruluj 4 nr. 289/2023
peniru aprobarea numérului de posturi 1a nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sectorul 4 a]
Municipiului Bucuresti i aprobarea fuziondrii a unor institufii din subordinea Consiliului Local
Sector 4, structura aprobati va avea un numsr total de 69 de posturi de naturd contractuals,
realizandu-se o reducere efectivi de 17,86 %.

Prin fuziunea prin absorbtie a celor dous institutii, aflate sub efectivul de 50 de posturi
aprobate conform legii i efectiv ocupate In structurile organizatorice, respectind conditia referitoare
lareducerea cu cel putin 15% a numérului de personal proportional atét pentru functiile de conducere,
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cét si pentru functiile de executie §i cea referitoare la reducerea cu cel putin 15% a cheltuielilor de
functionare, respectiv a cheltuielilor materiale si servicii, pentru nouva structuri a fost aprobat Tn
Hotérararea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 289/2023 un numdr total de 69 de posturi de naturi
contractuald, reprezentate astfel:

* 7 posturi contractuale de conducere

" 62 posturi contractuale de executie

Directia Generali de Administrare a Unitatilor de Inviitimant, a Sportului si Culturii
Sector 4, va avea urmitoarea structurd organizatoric:

Directia Generali de Administrare a Unititilor de invﬁtﬁmﬁnt, a Sportului si Culturii
Sector 4 va fi condusi de un Director General, acesta avind In subordinea sa douj Directii conduse
de 2 Directori Generali Adjuncti, respectiv Directia de Administrare a Unititilor de invﬁtémﬁnt
si Directia Culturi si Sport .

Postul de Director General este ocupat de citre titularul postului de Director General al
DGAUIS.

Postul de Director General Adjunct al Directiei de Administrare a Unititilor de fnvitimant
este vacant i va avea in subordinea sa 3 Servicij si un Compartiment, respectiv:

* Serviciul Administrativ
* Serviciul Dezvoltare si Urmarire Contracte
* Serviciul Buget, Financiar-Contabilitate

* Compartimentul Resurse Umane, Conirol Intern, Relatii Internafionale si Relatii cu
Publicul

Directorul General Adjunct al Directiei Culturi si Sport este ocupat de citre titularul postului
de Director al Directiei de Tineret si Sport, CIM 46/23.12.2022 si va avea in subordine un Serviciy
$i un Compartiment, respectiv:

* Serviciul Activitifi Culturale st Sportive
* Compartimentul Promovarea Culturij ‘Traditionale

A. Directia de Administrare a Unititilor de fnvﬁgﬁmﬁnt este compusid din  Serviciul
Administrativ, Serviciul Dezvoltare si Urmirire Contracte, Serviciul Buget, Financiar-

Contabilitate §i Compartimentul Resurse Umane, Control Intern, Relafii Internationale si
Relatii cu Publicul, astfel: ‘

1. Serviciul Administrativ, se reorganizeazi sub aceeasi denumire si cuprinde in componenta
sa 1 post de naturii contractualj de conducere si 17 posturi de natura contractuali de
executie, dup cum urmeazy:

1.1 post sef serviciu ocupat, titular de post, CIM 49/15.06.2023, din Serviciul
Administrativ de la DGAUIS ;
. 3 posturi de consilier gr. IA, ocupate, titular de post CIM 48/20.04.2023,CTM

35/02.07.2021 si CIM 21/07.02.2023, din Serviciul Administrativ de la DGAUIS;
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fi. 1 post consilier gr. IA,ocupat, titular de post CIM 127/14.12.2020, preluat din
Compartiment Minoritatilor Nationale si Etnice, Obiceiuri si Traditii de la Centrul
European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu” Sector 4;

iv. 1 post consilier gr. I, ocupat, titular de post CIM 132/28.01.2021, preluat din
Compartiment Minorittilor Nationale §i Etnice, Obicejuri si Traditii de la Centrul
European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu” Sector 4;

v. 1 post de consilier gr. I, ocupat, titular de post CIM 118/14.02.2020, preluat din
Serviciul Administrativ si Investitii de la Centrul European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Bilcescu” Sector 4,

vi. 2 posturi referent gr. IA, ocupat, titular de post CIM 38/18.01.2022 si CIM
42/27.07.2022 din Serviciul Administrativ de 1a DGAUIS;

Vii. 2 posturi referent gr. 1A, ocupate, titular de post CIM 110/14.02.2020 si CIM
137/13.12.2021, preluat din Serviciul Administrativ si Investifii de la Centru]
European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu” Sector 4;

viil. 1 postreferent gr. I, temporar ocupat, preluat din Serviciul Administrativ si Investifii
de Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,Nicolae Balcescy” Sector 4;

ix. 1 post referent gr. IA, vacant, preluat din Serviciul Administrativ i Investitii de
Centrul European Cultural de Tineret §i Sport ,,Nicolae Bilcescu” Sector 4;

X.  Seinfiinteazd 5 posturi:

- 1 post contractual de execufie de consilier gr, [A
- I post contractual de executie de consilier gr. IA
- 1 post contractual de executie de consilier gr. IA
- 1 post contractual de executie de consilier gr. A
- I post confractual de executie de consilier gr. II.

2. Biroul Dezvoltare $i Urmirire Contracte se reorganizeazd sub formi de serviciu sub
denumirea de Serviciul Dezvoltare si Urmirire Contracte si cuprinde in componenta sa 1 post
de naturi contractuali de conducere, respectiv 1 post de Sef Serviciu si 10 posturi de naturi
contractuali de executie, dups cum urmeazi:

i 1 post de functie de naturi contractuald de conducere de Sef birou, se transformi in
functie de naturs contractuali de conducere de Sef Serviciu, ocupat de titular de post
CIM 14/10.04.2019, din Biroul Dezvoltare i Urmirire Contracte de Ia DGAUIS,

. 5 posturi de consilier gr. TA, ocupate de titular de post CIM 18/07.02.2020, CIM
8/13.02.2018, CIM 47/20.04.2023, CIM 22/07.02.2020, CIM 10/19.02.2018 din
Biroul Dezvoltare si Urmiirire Contracte de la DGAUIS;

ii. 1 post de consilier gr. IA, ocupar de titular de post CIM 106/29.09.2017 preluat din
Compartimentul Juridic $i Achizitii de la Centrul European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Bilcescu” Sector 4 ;

iv. 1 post de consilier gr. I, ocupat de titular de post CIM140/15.05.2023 preluat din
Compartimentul Juridic si Achizitii de la Centrul European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Bilcescu” Sector 4 ;
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v. 1 post de consilier g 1I, ocupat de titular de post CIM116/14.02.2020 preluat din
Compartimentul Projecte st Fonduri Europene de la Centrul European Cultural de
Tineret si Sport , Nicolae Bilcescu” Sector 4;

vi. 1 post referent gr. IL, ocupat de titular de post CIM 134/27.04.2021, preluat din
Compartimentul Projecte $i Fonduri Europene de Ia Centrul European Cultural de
Tineret si Sport , Nicolae Bilcescu” Sector 4;

vil.  Se infiinteazi:

- 1 post contractual de executie de consilier gr. TA

- Biroul Buget, Financiar — Contabilitate se reorganizeazi sub formi de servicin sub

denumirea de Serviciul Buget, Financiar-Contabilitate si cuprinde in componenta sa 1 post
de naturi contractuali de conducere si 10 posturi de naturi contractuali de executie,
dupd cum urmeazs:
i. 1 postde functie de naturs contractuald de conducere vacants de Sef Serviciu;
ii. 2 posturi de consilier gr. IA, ocupat de titular de post CIM 13/04.02.2019 si CIM
36/02.07.2021 din Biroy] Buget, Financiar-Contabilitate de Ia DGAUIS;
ii. 4 posturi de consilier gr. TA, ocupat de titular de post CIM 97/29.08.2016, CIM

Iv. Se infiinteaza 4 posturi:
- 1 post contractua)l de executie de consilier gr. IA
- 1post contractual de executie de consilier gr. A
- 1 post contractual de executie de referent gr, TA
- 1 post contractual de execufie de referent gr. [A

Compartimentul Resurse Umane si Control Intern se reorganizeazs sub denumirea de
Compartimentul Resurse Umane, Control Intern, Relatii Internationale si Relatii cu

ii. 2 posturi consilier gr. I, ocupat, titular de post CIM 122/14.02.2020, CIM

iv.
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B. Directia Tineret si Sport se reorganizeazi sub denumirea de Directia Culturi si Sport

compusi din Serviciul Activititi Culturale $i Sportive si Compartimentul Promovarea
Culturii Traditionale, postul ocupat de Director transformindu-se in Director General
Adjunct, astfel;

Serviciul Activititi Culturale si Sportive cuprinde in componenfa sa 1 post de naturj
contractuali de conducere si 1S posturi de naturj contractuali de executie, dupi cum
urmeaza:

i. 4 posturi de consilier gr. IA , ocupat, titular de post CIM 15/11.04.2019, CIM
40/27.05.2022, CIM 12/04.02.2019, CIM 43/03.08.2022 din Directia Tineret si Sport
de la DGAUIS;

ii. 1 post de consilier gr. IA, ocupat, titular de post CIM 142/19.04.2023 preluat din
Biroul Sport, Agrement, Competitii de Jocuri Colective si Individuale de la Centrul
European Cultural de Tineret st Sport ,,Nicolae Bilcescu” Sector 4;

i. 1 postde consilier gr. II, ocupat, titular de post CIM 136/14.06.2021 preluat din Biroul
Sport, Agrement, Competitii de Jocuri Colective §1 Individuale de la Centrul European
Cultural de Tineret $i Sport ,,Nicolae Bilcescu™ Sector 4;

iv. 1 post referent gr. I, ocupat, titular de post CIM 126/08.04.2020 preluat din Serviciyl
Marketing, Activitati, Conservares si Promovarea Culturii Tradifionale de Ia Centrul
European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu” Sector 4; _

V. 1 post referent gr. II, ocupat, titular de post CIM 141/15.05.2023 preluat din Birou]
Sport, Agrement, Competitii de Jocuri Colective si Individuale de la Centrul European
Cultural de Tineret si Sport ,.Nicolae Bilcescu™ Sector 4;

vi. 1 post referent gr. 1, ocupat, titular de post CIM 2433/45/27.04.2020 din Directia
Tineret §i Sport de 1a DGAUIS ;

vil.  Se infiinteazi;
- 1 post de functie de naturs contractuala de conducere de Sef Serviciu.
1 post contractual de executie de consilier gr. JA
- 1 post contractual de executie de consilier gr. IA
- 1 post contractual de executie de consilier gr. IA
- 1 post contractual de executie de consilier gr. T
- 1 post contractual de executie de consilier gr. IT
- 1 post contractual de executie de referent gr. 1 A

. Serviciul Marketing, Activitiiti, Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale nu mai

indeplineste condifiile privind normativul de personal si se reorganizeazi sub formi de
compartiment, avind denumirea de Compartimentul Promovarea Culturii Traditionale si

urmeazi:
i. 3 posturi de consilier gr. 1A, ocupat, titular de post CIM 2539/30.03.2022, CIM
124/14.02.2020, CIM 71/05.11.2018 preluat din Serviciul Marketing, Activitaf,

Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale de la Centry] European Cultural de
Tineret i Sport , Nicolae Bélcescu” Sector 4;
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2 posturi consilieri gr. I, ocupat, titular de post CIM 117/14.02.2020, CIM
111/14.02.2020 preluat din Serviciul Marketing, Activititi, Conservarea si
Promovarea Culturii Traditionale de la Centru] European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Bilcescu® Sector 4.

asemenea, formularea “se infiinfeaza” presupune o distribuire a unor posturi existente Ia

nivelul celor dou? instituti, Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport
Sector 4 (DGAUIS) si Centrul European Cuitural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu” Sector 4 si
nu infiinfarea unor posturi noi.

Astfel, prin fuzionarea prin absorbtie a celor dous institufii se desfiinteazi un numir de 7
functii de conducere vacante $i un numdr de 8§ functii de executie vacante, dupd cum urmeaz:

¥

1 post Director de la Directia Generali de Administrare a Unitétilor de invé}?imﬁnt si de
Sport;

1 post Director General de la Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,\Nicolae
Balcescu™;

I post Director General Adjunct de Ia Centrul European Cultural de Tineret sl Sport
»Nicolae Balcescu™;

1 post Contabil Sef de la Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,Nicolae
Bilcescu™;

1 post Sef Birou din cadrul Biroulu; Sport, Agrement, Competitii de Jocuri Colective s
Individuale de la Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bélcescu®;

1 post Sef Serviciu de la Serviciul Marketing, Activititi, Conservarea si Promovarea
Culturii Traditionale de Ia Centrul European Cultural de Tineret §i Sport ,Nicolae
Bilcescu™;

I post Sef Serviciu din cadrul Serviciului Administrativ si Investitii de la Centrul
European Cultural de Tineret si Sport , Nicolae Bilcescu™;

1 post Consilier Gr, 1A din cadrul Biroului Sport, Agrement, Competitii de Jocuri

Bilcescu™;

I post Inspector de Specialitate gr. IT din cadrul Biroului Sport, Agrement, Competitii de
Jocuri Colective si Individuale de la Centrul European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Balcescu™;

1 post Consilier gr. 1I din cadrul Serviciului Marketing, Activitati, Conservarea si

Promovarea Culturii Traditionale de la Centru] European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Bilcescu™;

»Nicolae Bilcescu™;

1 post Inspector de Specialitate gr. IT din cadrul Serviciului Administrativ §i Investitii de
la Centrul European Cultural de Tineret si Sport , Nicolae Bilcescu”;

1 post Referent gr. IA din cadrul Serviciului Administrativ si Investitii de la Centrul
European Cultural de Tineret $1 Sport ,,Nicolae Bilcescu™;




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia General de Administrare a Unitatilor de Invitimant §i 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

- 1 post Sofer gr. I din cadrul Serviciului Administrativ si Investitii de la Centrul European

Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bélcescu™;
- 1 post Referent gr. TA din cadrul Directiei Tineret si Sport de la Directia Generald de
Administrare a Unitétilor de Invitimant si de Sport.

Tinind cont de cele mentionate, vi inaintam spre analizi si aprobare proiectul de hotirare
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare
ale Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de fnvatamant, a Sportului si Culturii Sector 4.
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