MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. +40-21-335.92.30 / Fax. +40-21-337.07.90

HOTARARE
privind reorganizarea Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului
si Culturii Sector 4 precum si aprobarea Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale acesteia

Consiliul Local al Sectorului 4

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 4 al Municipinlui Bucuresti si
Raportul de specialitate comun ntocmit de Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Tnvétémﬁnt,
a Sportulni si Culturii Sector 4 nr. 4175/29.04.2026 si nr. P.6/2389/29.04.2026 al Directiei Juridice a
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

Vizénd Avizul Comisiei nr. 2 - Comisia juridicd, de disciplind, apdrarea ordinii publice,
respectarea  drepturilor  cetdfenesti, resurse wmane, adminisirarea patrimoniului, protectia
consumatorului st avizul Comisiei nr. 4 - Comisia de invdfamant, -activitdti stiinfifice, culturd si culte,
tineret, sport $i activitdfi de agrement;

Avand in vedere prevederile Ordonantei de Urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea

unor acte normative, precum $i pentru adoptarea unor misuri pentru cresterea capacititii financiare a
unititilor administrativ-teritoriale

Avand In vedere Hotirdrea Consiliului Local Sector 4 nr. 25/08.04.2026 pentra aprobarea

numérului maxim de posturi la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sector 4 al Municipiului
Bucuresti;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnici legislativd pentru
elaborarea actelor normative, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare;

Tinind cont de prevederile Legii nr. 273/2006, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare, privind finantele publice locale;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

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

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi reorganizarea Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de InvatAmant, a
Sportului i Culturii Sector 4.

Art. 2. fncepﬁnd cu data de 01.06.2026 se aprobi Organigrama, Statul de functii si Regulamentul
de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invataimant, a
Sportului si Culturii Sector 4, conform Anexelor nr. 1, nr. 2 si nr. 3, parte integranti din prezenta
hotérire.

Art. 3. Directorul General al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invatimant, a
Sportului §i Culturii Sector 4 poate transforma functiile contractuale vacante in functii cu o alti
denumire sau in functii contractuale de nivel inferior sau superior firi si afecteze bugetul de yepitpri s
cheltuieli privind cheltuielile cu salartatii.

Art. 4, (1) Primarul Sectorului 4 si Directorul General al Directiei Generale d¢ mini
Unititilor de Tnvatamant, a Sportului §i Culturii Sector 4 vor duce la indeplinire preydderile
hotéréri, conform competentelor legale,




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

Aceasti hotirare a fost adoptati fn sedinta ordinari a Consiliului Local al sectorului 4 din data de
11.05.2026

Contrasemneazi
ronform Codului Administrativ
ecretarul General al Sectorului 4

Diana Anca ARTENE
[ 2_;\0.\":‘ 26D

Nr. 51/11.05.2026
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Anexa nr. 2

La H.C.L. Sector 4 nr. ﬂ ;4 05 g?@?,é\

_ STATUL DE FUNCTII AL
. DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE
A UNITATILOR DE INVATAMANT, A SPORTULUI $I CULTURII SECTOR 4

NR. ; : FUNCTIA NIVEL DE GRADUL/TREAPTA

CRT. . : STUDII PROFESIONALA
1. | Director General S ’a
2. | Director General Adjunct S 111
3. || Director General Adjunct S /11

IR | SERVICIUL ADMINISTRATIV.

4. | Sef Serviciu S '
5. ‘| Consilier S TA
6. '| Consilier S T1A
7. | Consilier S 1A
8. .| Consilier S IA
9. | Consilier S 1A
10. Consilier S TA
11. Consilier S I
12. Consilier S T
13. Consilier S 11
14. Referent M 1A
15. Referent M TA
16. Referent M 1A
17. Referent M TA
18. Referent M 11
19, Referent M 11
' SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI URMARIRE CONTRACTE
20. Sef Serviciu S 11X
21. Consilier S JA
22, Consilier S

23.) Consilier S

24. Consilier S

25. Consilier )

26. Consilier S

27. Consilier S

28. Consilier S

29. Referent M




Anexa nr, 2

La H.C.L. Sector 4 nr. /
SERVICIUL ECONOMIC SI EXECUTIE BUGETARA

30. Sef Serviciu S 171X
31. Consilier S 1A
32. Consilier S 1A
33. Consilier S TA
34. Consilier S IA
35. Consilier S 1A
36. Consilier S 1A
37. Consilier S 11

38. Referent M 1A
39 Referent M 1A

COMPARTIMENT RESURSE UMANE, CONTROL INTERN SI RELATII PUBLICE

40, Consilier S TA
41. Consilier S TA
42, Consilier S 11
43, Consilier S i}
44, Consilier S I

SERVICIUL ACTIVITATI CULTURALE SI SPORTIVE

45. Sef Serviciu
46. Consilier
47. Consilier
48. Consilier
49, Consilier
50. Consilier
51. Consilier
52. Consilier
53. Referent
54, Referent
COMPARTIMENT PROMOVARE PATRIMONIU SI TRADITII LOCALE

S5. Consilier 1A
56. Consilier IA
57. Consilier
58. Consilier
59. Consilier

11
1A
IA
1A
IA
TIA

I
II
I
I
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SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

D1rect1a Generala de Admlmstrare a Umtatllor de Invitimént, a Sportulm si Culturn SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

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

Anexa 3

La H.CL. Sectordnr. I/ / - ﬂfagﬂo%'

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL ;
DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMAN T, A
SPORTULUI $I CULTURH SECTOR 4 |

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART.1 Directia Generald de Administrare a Unitétilor de fnvitimant, a Sportului 5 siiCuItur:ii Sector

4 (DGAUISC S4) este o institutie publicd cu personahtate juridics, descentrahzata, aﬂata
subordinea Consiliului Local Sector 4.

ART.2 Directia Generals de Administrare a Unititilor de Invi{imant, a Sportului si:Culturii Sector
4 are autonomie bugetara §i calitatea de ordonator secundar de credite. Sursele de ﬁnantare fiind de

la bugetul local si din venituri proprii, precum si din sponsoriziri san donatii provemte delat persoane
Jur1d1ce si fizice, dupi caz. |

ART. 3 Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitimant, 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 categoriile de cheltuieli ce vizeaza fumizarea utilititilor
necesare bunei functiondri a unititilor de invitimant preuniversitar de stat si special de stat de pe raza
administrativ-teritoriald a Sectorului 4. ‘

ART.4 (1) In calitate de ordonator secundar de credite, repartizeazi creditele bugetare aprobate pe
unitati jerarhic inferioare, ale céror conduciitori sunt ordonatori tertiari de credite si aprobi efectuarea
cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea disporzitiilor legale.

(2) Fondurile alocate unititilor de invitiméant din bugetul local al Sectorului 4, pentru finantarea

complementard, se deruleazd prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invigimant, a
Sportului si Culturii Sector 4.

ART.5 In calitate de ordonator secundar de credite, Directia Generald de Administrare a Unitéitilor
de Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4, are urmiitoarele responsabilititi principale:

1. Gestiune Bugetari:
a) Elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu.

b) Centralizarea proiectelor gi/sau bugetelor de venituri si cheltuieli ale unititilor de
invéatimant din Sectorul 4.

¢) Repartizarea creditelor bugetare citre ordonatorii tertiari, conform finantirilor
aprobate.

2. Control si Executie Financiari:
a) Efectuarea plitilor si decontarea cheltuielilor pe baza documentghg ¢
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Direcfia Generald de Administrare a Unititilor de Invitimént, a Sportului $i Culturii SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

3. Administrare si Monitorizare:
a) Organizarea §i supravegherea activititilor educationale, sportive si culturale.
b) Monitorizarea programelor de achizitii publice, a investitiilor si a lucrérilor de
reparatii.
c) Cresterea capacititii institutionale prin accesarea fondurilor europene nerambursabile

(tip Erasmust), vizind perfectionarea managementului educational si sportiv la
nivelul Sectorului 4.

4. Patrimoniu si Contabilitate:
) Organizarea si actualizarea eviden(ei palrimoniului aflat in administrare.

b) Conducerea contabilititii si raportarea situatiilor financiar-contabile la termenele
stabilite.

ART.6 Structura Organizatorici a Aparatului Propriu

Conducerea Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimant, a Sportului si
Cuiturii Sector 4 este asigurati de un Director General.

Conducere : Director General
Conducere Executiva:
> 2 Directori Generali Adjuncti.
Subordonare Directi:
> 4 Servicii de specialitate
> 2 Compartimente dedicate

Principii de Functionare:
¢ Colaborare continui: Intre Directorii Adjuncti si Sefii de servicii,
» Obiectiv: Indeplinirea sarcinilor in termenele legale si conform deciziilor conducerii.

ART.7 Directorul General reprezinti Directia Generala de Administ;arc a Unitétilor de invﬁi;éma’int,

a Sportului si Culturii Sector 4 in relatiile cu tertii si indeplineste calitatea de ordonator secundar de
credite. *

ART.8 Sediul principal al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invatimai-a portului
si Culturii Sector 4 este situat In B-dul. George Cosbuc Nr. 6-16, Sector/ :
secundar in Str. 11 Iunie, Nr.41, Sector 4, Bucuresti.




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCUR.ESTI

Dlrecpa Generala de Adrmmstrare & Unitétilor de Invatamant a Sportului si Culturii SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

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

CAPITOLUL I
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE A
UNITATILOR DE iNVATAMAN T, A SPORTULUI $I CULTURII SECTOR 4

ART.9 (1) Obiectul de activitate al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitimant, a”
Sportului si Culturii Sector 4 este compus din:

a) Asigurarea bunei administrédri a infrastructurii scolare din Sectorul 4 prin moniterizarea
riguroasd a clidirilor si terenurilor aflate in folosinta unititilor de invitimant preuniversitar
de stat, In scopul gestionérii eficiente a intregului patrimoniu imobiliar.

b) Eficientizarea colaboririi strategice cu unititile de invifimant si entititile partenere pentru
gestionarea relaiilor directe i implementarea cu succes a proiectelor si initiativelor locale.

¢) Sustinerea dezvoltdrii comunitare prin asigurarea cadrului logistic necesar activititilor
educationale, sportive si culturale, concomitent cu monitorizarea programelor de implicare
activi a elevilor si cetdtenilor in viata sociali a Sectorului 4.

d) Implementarea unui sistem integrat de programe educationale, culturale si sportive prin
cursuri de formare, evenimente artistice si parteneriate strategice nationale si infernationale,
vizdnd dezvoltarea copiilor/tinerilor, promovarea traditiilor locale, gestionarea finantirilor
externe si utilizarea instrumentelor multimedia pentru cresterea calitsitii vietii si a vizibilitatii
valorilor Sectorului 4.

e) Planificarea i implementarea de actiuni conexe obiectului de activitate, fundamentate pe
analiza nevoilor specifice ale cetiitenilor din Sectorul 4.

f) Producerea, editarea si difuzarea publicatiilor proprii sau specializate si a materialelor
promotionale, pe orice suport, in scopul promovirii culturii, educatiei si sportului in randul
cetitenilor. :

g) Promovarea si mediatizarea proiectelor derulate n regim propriu sau in parteneriat, la nivel
national si international, pentru asigurarea vizibilititii initiativelor Sectorului 4.

h) Asigurarea finantérii programelor sportive pentru copii si juniori, precum si a proiectelor
culturale, in conformitate cu legislatia specifici si alocirile bugetare aprobate de Consiliul
Local Sector 4.

(2) Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitimént, a Sportului si Culturii Sector 4
este imputernicité s organizeze si si deruleze procedurile de atribuire a contractelor pentru achizitia
produselor aferente Programului pentru scoli al Roméniei si Programului National “Masi sinitoasa”,

(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 Bucuregti, in calitate de achizitor, pentru functionarea unititilor de invigimant
preuniversitar, ori pe seama sau in numele unititilor de invitimant preuniversitar de stat din Sectorul
4, in calitate de achizitor, in baza dispozitiilor legale privind achizitiile publice.

(4) Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului si Culturn Sector 4
este Imputernicitd sé deruleze contractele subsecvente ce vor fi incheiate in baza Argygiurilor-cadru,
la nivelul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, pentru buna functionare a w
reuniversitar de stat din Sectorul 4, ct si a aparatului propriu.

»
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Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invatimant, a Sportului si Culturii SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuregti

(5) Consiliul Local al Sectorului 4 imputerniceste Directia Generali de Administrare a Unititilor de
Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4 si organizeze si s desfigoare licitatiile publice In vederea
inchirierii spatiilor excedentare din incinta unititilor de invitiméant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, respectiv sili de sport, sili de clasd, sili de festivititi,
laboratoare, ateliere, inclusiv dependinte/dotiri aferente, alte anexe, etc. care nu sunt folosite in
procesul instructiv-educativ si s incheie contractele de inchiriere, dupi obtinerea avizelor necesare
conform reglementirilor in vigoare. ‘

(6) Consiliul Local al Sectorului 4 imputerniceste Directia Generald de Administrare a Unititilor de
[nvatimant, a Sportului si Culturii Sector 4 s3 organizeze si sd desfigoare proceduri in conformitate

cu prevederile art.12 din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de
servicil.

_CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE A
UNITATILOR DE INVATAMANT, A SPORTULUI SI CULTURII SECTOR 4

ART. 10 (1) Organigrama Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului
si Culturii Sector 4 este dupd cum urmeazi:

» DIRECTOR GENERAL

» DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
~ =» Serviciul Administrativ
=> Serviciul Achizitii Publice si Urmirire Contracte
=>» Serviciul Economic si Executie Bugetara
=> Compartiment Resurse Umane, Control Intern si Relatii Publice

» DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
=> Serviciul Activititi Culturale si Sportive;
= Compartiment Promovare Patrimoniu si Traditii Locale

(2) In exercitarea atributiilor de reprezentant legal, DIRECTORUL GENERAL

indeplineste urmitoarele atributii:

1) Gestioneaza bugetul institutiei in calitate de ordonator de credite si coordoneazi finantarea
intregului sistem de invitimént preuniversitar din Sectorul 4, caordomator secundar.
Repartizeazd fondurile bugetare citre unititile scolare (ordonatori tertiari) si aprobd executia
cheltuielilor, asigurdnd utilizarea performanti si legald a resurselor financiare, conform Legii Nr.
273/2006.

2) Conduce strategic si reprezint3 oficial DGAUISC S4 in toate raporturile j

intreaga responsabilitate pentru performanta operationald si exercitare 3 soand
juridica ale institutiei.
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Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invifimant, a Sportutui si Culturii SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

3) Garanteazi functionalitatea si siguranta unititilor de tnvitimant prin administrarea performants
a intregii infrastructuri §i a bazei tehnico-materiale, conform standardelor legale in vigoare.

4) Supervizeazd elaborarea proiectului de buget §i a contului de executie, asuméndu-si
responsabilitatea pentru implementarea riguroas si performanta financiar a bugetului propriu al
DGAUISC $4.

5) Coordoneaz elaborarea strategiilor de dezvoltare a infrastructurii scolare si a rapoartelor anuale,
garantind planificarea resurselor financiare necesare si monitorizarea riguroasi a stadiului de
implementare a proiectelor asumate, daci este cazul;

6) Aprobi planul anual de achizitii publice;

7) Aproba procedurile de sistem §i procedurile operationale specifice SCIM si nu numai;

8) Asigurd implementarea §i respectarea procedurilor interne si a sistemului de control intern
managerial;

9) Asigurd managementul riscurilor la nivelul directiei;

10) Monitorizeaza respectarea normelor de etici si integritate in cadrul directiei;

11) intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

12) Urmdreste si efectueazi instructajul de Protectia Muncii si P.S.I. la locul de munci pentru
personalul din subordine;

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

14) Adoptd Regulamentul Intern §i garanteazii implementarea acestuia, asigurénd informarea oficiali
si conformarea intregului personal prin intermediul structurilor de specialitate.

15) Emite decizii administrative cu caracter executoriu, asuméandu-si intreaga responsabilitate pentru
legalitatea acestora §i asigurdnd comunicarea lor oficiali si oportuni citre toti factorii responsabili
de implementare.

16) Are dreptul de a participa, la solicitare, in comisiile de concurs, examinare sau promovare
profesionald ale personalului contractual din unititile de invifimant preuniversitar si special de
stat de pe raza Sectorului 4 §i nu numai.

17) Elaboreazd proiecte de hotirori cu privire la modificarsa organigramei, statului de functii,
Regulamentului de Organizare si Functionare sau alte activititi din domeniul siu si le supune spre
aprobare Consiliului Local Sector 4;

18) Poate participa la sedintele Comisiilor de specialitate prezentind proiectele de hotarari initiate In
domeniu;

19) Poate dispune transformarea posturilor in functie de necesitatile institutiei, cu conditia incadririi
stricte In plafonul cheltuielilor de personal aprobate prin buget.

20) Asigurd cooperarea strategici permanenti cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuresti/ Inspectoratul Scolar al Sectorului 4 si alte autoritati publice,
facilitdnd parteneriate institutionale menite si optimizeze mediul educational si activititile
culturale de la nivelul sectorului.

21) Deleagi unele atributii ale Directorului General, prin decizie, altor persoane cu functii de
conducere din cadrul DGAUISC S4;

22) Reprezintd institutia in relatiile cu tertii;

23) Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de ¢
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Directia Generald de Administrare a Unitétilor de Invétimant, a Sportului si Culturii SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbue Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

(3 In exercitarea atributiilor, fiecare dintre DIRECTORII GENERALI ADJUNCTI
indeplineste urmiitoarele atributiis

1) Indeplineste atributiile delegate de ciitre Directorul General, in limitele competentelor
stabilite;

2) Raspunde, aldturi de Directorul General, de buna functionare a institutiei;

3) Coordoneazi in mod direct activitatea serviciilor din subordine, asigurind fluxul decizional
si implementarea operativi a dispozitiilor Directorului General, in vederea atingerii
obiectivelor institutionale;

4) Monitorizeazd indicatorii de performanti ai departamentelor coordonate §i propune mésuri
pentru optimizarca activitatilor si a fluxurilor de lucru;

5) Coordoneaza activitatea de evaluare a performantelor - profesionale ale personalului din
subordine;

6) Poate propune masuri privind formarea si perfectionarea profesionali a personalului;

7) Poate participa la elaborarea i actualizarea regulamentelor interne si a procedurilor
operationale;

8) Asigurd managementul riscurilor la nivelul serviciilor din subordine;

9) Monitorizeazi respectarea normelor de eticd si integritate in cadrul structurilor coordonate;

10) Avizeazi documentele elaborate de structurile din subordine, in limitele competentelor
delegate;

11) Propune mésuri pentru imbunititirea calititii serviciilor publice oferite cetitenilor;

[N

12) Asigurd comunicarea eficients Intre structurile inteme si relatia cu alte institutii publice sau
private;

13) Gestioneaza situatiile de urgentd aparute in activitatea curents, in limitele competentelor;

14) Asigura transparenta decizionald si accesul ia informatii de interes public, conform legislatiei
n vigoare;

15) Asigurd instruirea personalului din subordine in domeniul securititii si sinatatii n muncs,
precum si In domeniul situatiilor de urgentd (P.S.L);

16) Coordoneaz activitatea de arhivare si gestionare a documentelor la nivelul structurilor din
subordine;

17) Intocmeste §i prezinti rapoarte de activitate la solicitarea Directorului General.

18) Coordoneazi procesul de planificare strategicd si operationald la nivelul structurilor din
subordine;

19)Raspunde de legalitatea actelor emise si asigurd transmiterea acestora, in termen, citre
persoanele interesate; )

20) Participd, dupi caz, la sedintele comisiilor de specialitate, prezentand proiectele de hotirire
initiate in domeniul de competents;

21) Asigurd punerea la dispozitia organelor de control a datelor si documentelor solicitate, in
conditiile legii;

22) Exercitd orice alte atributii stabilite de ciitre Directorul General, conform legislatiei in vigoare.

23) Implementeazi Procedurile Operationale (PO) si sistemul de Contrg '
(SCIM) la nivelul serviciului.
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CAPITOLULLV  °
ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
DIRECTIEI GENERALE DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE iNVATAMANT, A
SPORTULUI $§I CULTURII SECTOR 4

ART. 11 SERVICIUL ADMINISTRATIV are urmitoarele atributii specifice:

Domeniu de activitate Atributii Specifice

1. Investifii, Moderniziri  a) Asigurd monitorizarea directd si controlul executiei lucrdrilor pe
si Urbanism santierele de moderizare §i reabilitare, coordondnd fluxul
informational intre tofi factorii implicati: constructori, diriginti de
santier/supervizori §i proiectanti, pentru a garanta respectarea
standardelor de calitate si a termenelor stabilite;
b) Programeazi vizitele de monitorizare in teren Impreuns cu dirigintii
de santier si emite ordinele de incepere a lucririlor;
c) Verifici situatiile de lucriiri prin raportare la devizele din oferts,
avizeazi situatiile partiale/finale, certifici realitatea, regularitatea si
legalitatea prin formula ,,CRRL” si confirmé executia prin formula
»bun de plati”;
d) Verificd existenta si oportunitatea notelor de comandi pentru
luerdri suplimentare sau a notelor de renuntare;
¢) Identificd neconformititile tehnice apdrute in teren si notifics in
scris constructorul pentru remediere;
f) Intocmeste documentatia necesara obtinerii avizelor si acordurilor
pentru Certificate de Urbanism §i Autorizatii de Construire;
g) Efectueazi receptia finald, preia Cartea Constructiei $i urmireste
solutionarea la termen a obiectiunilor consemnate in proccsele-
verbale.

el

2. Patrimoniu, Gestiune, a) Gestioneazi evidenta cadastrald, intabulirile si patticipd la
Logistici si Arhiva inventarierea anuald a patrimoniului (cladiri, terenuri, obiecte de
inventar) si a elementelor rezultate din dezmembriri;

b) Stabileste si centralizeazd necesarul de lucriri de intretinere
curentd, reparatii capitale si amenajare a unititilor de Invifimant din_
Sectorul 4;

c) Poate ajuta cu realizarea demersurilor legale pentru inchirierea
spatiilor excedentare (séli de sport, sili de class, laboratoare, ateliere,
etc), asigurandu-se ci procesul didactic nu este afectat;

d) Intocmeste documentele privind scoatereg cgmy
casarea bunurilor materiale din dotare si a M¥bacelor
de serviciu indepliniti;

v' tiune sau
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¢) Estimeaz# necesarul de utilitéti si asigurdl distribuirea materialelor
citre unititile de invitimant, sanitare si alte institutii publice
beneficiare;

f) Intocmeste referate de necesitate, in functie de nevoi, atat pentru
unitdtile de invi{imant, cat si pentru directie;

g) Poate participa in comislile de inventariere, evaluare si
valorificare/casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
(inclusiv a materialelor rezultate din dezmembrari);

h) Organizeazd evidenta, selectionarea si pistrarea documentelor
specifice in arhiva institutiei, atit fizic cét si electronic, conform

normelor legale,
3. Management a) Mentine legitura cu partenerii de proiect si monitorizeazi
Contractnal §i Siguranti = respectarea obligatiilor contractuale derivate din acordurile de
parteneriat incheiate;

b) Confirma modul de executare a serviciilor de pazi si interventie
prestate de firmele specializate pentru toate unititile de invatimént
preuniversitar de stat din Sectorul 4;

c) Asigurd continuitatea operationald prin gestionarea contractelor de
service si a verificdrilor periodice pentru echipamentele ISCIR,
sistemele de detectie si stingere a incendiilor, ventilatie si CCTV
(sistem de supraveghere video), garantdnd siguranta tehnicd a
infrastructurii, i nu numai;

d) Gestioneazi plangerile unititilor de invatiméant si le inainteazi spre
solutionare departamentelor abilitate;

e) Colaboreazé permanent cu Politia, Pompierii si Jandarmeria pentru
prevenirea evenimentelor ce pot aduce prejudicii DGAUISC S4 si
pentru siguranta elevilor;

f) Asigura §i raspunde de gestionarea corectd, conform prevederilor
legale, a tuturor bunurilor institutiei.

4. Parcul Auto si a) Asigurd functionarea tehnici, reviziile, reparatiile si intocmeste
Infrastructuri IT necesarul de piese, carburanti si lubrifianti pentru autovehiculele din
dotare;

b) Intocmeste zilnic foile de parcurs, ordinele de deplasare (dacd este
cazul) si realizeazi referatele de necesitate pentru politele de asigurare
obligatorie si CASCO;

¢} Colaboreazi cu firme specializate pentru administrarea retelelor
Internet/Intranet, gestionarea conectirii utilizatorilor si remedierea
defectiunilor hardware/software;

d) Redacteazi referatele de necesitate pentru servicii de informatizare

si receptioneazi serviciile livrate pen cturile directiei si
unititilor de invitimént (daci este Q- N/‘q
*
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5. Administrativ, Flux a) ﬁtocmeste si semneazd, dupd caz, acte, referate de necesitate si
Documente si Control si referate de platd, cu obtinerea avizelor de la toate serviciile
alte atributii responsabile, certificind realitatea, regularitatea si legalitatea prin

formula ,,CRRL” si confirmarea executia prin formula ,,bun de plat”.
ntocmeste si semncazi, dupd cazmnote de fondamentare pentru
hotérari, informari, sitnatii, procese-verbale si rispunsuri la
solicitérile persoanelor fizice/juridice;

b) Participa la intocmirea planului anual de achizitii si a strategiei
anuale pentru patrimoniul aflat in administrare;

¢} Monitorizeaza in timp real progresul obiectivelor, evalueazi
impactul proiectelor si redacteaza rapoarte de progres gi propuneri de

,  eficientizare pentru conducere;

d) Implementeazd Procedurile Operationale (PO) si sistemul de
Control Intern Managerial (SCIM) la nivelul serviciului;

e) Gestioneazii fluxul solicitdrilor de interes public conform Legii
544/2001, asigurfind transmiterea rAspunsurilor prin e-mail sau suport
-fizic in termenele de 10 sau 30 de zile, cu respectarea stricti a
normelor GDPR s§i anonimizarea datelor personale. Coordoneazi
actualizarea datelor obligatorii pe site-ul institutiei si elaboreazi
rapoartele anuale de activitate, garantind transparenta decizionald si
corectitudinea informatiilor furnizafe ciitre cetifeni si autorititi.
f) Reprezinti institufia in fata organelor de control, prezentind toate
actele solicitate, si exerciti orice alte atributii stabilite de Directorul
General.

ART. 12 SERVICIUL ECONOMIC SI EXECUTIE BUGETARA are urmitoarele atributii
specifice:

Domeniu de activitate Atributii Specifice

1. Bugetare, Finantaresi  a) Intocmeste proiectul de buget de venituri si cheltuieli anual,
Analiza rectificirile bugetare si conturile de executie bugetard pentru
activitatea proprie (capitolul 51.02), bugetul derulat pentru institutiile
subordonate (capitolul 65.02) si bugetul institutiilor subordonate
(capitolul 65.02) in conformitate cu prevederile legale;

b) Centralizeaza de la toate unititile de Invaimaént solicitarile de
suplimentare de buget si cererile de finantare, analiznd oportunitatea
acestora 1n vederea transmiterii cétre ordonatorul principal;

c) Intocmeste si gestioneazi procesul de refacturare a utilititilor, pe
baza documentelor justificative, urmérind recuperarea creantelor;

d) Planificd lunar necesarul de credite si urmireste incadrarea plitilor
in fondurile alocate pe ambele capitole bugetare.

e) fntocmeste Notele de Intrare-Receptie (NIR) in cel mu
de la primirea materialelor in magazie, pe baza compe
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2. Control Financiar
Preventiv (CFP) si
Rispundere

a) Exercitd Controlul Financiar Preventiv propriu (prin vizd) asupra
contractelor, comenzilor, plitilor de aprovizionare, drepturilor
salariale si oricéiror operatiuni patrimoniale;

b) Angajeazi institujia prin semmniiturs, alituri de Directorul General,
In toate operatiunile financiare, asumandu-si rispunderea pentru
legalitatea, necesitatea, oportunitatea si realitatea acestora;

¢) Verificd existenta documentelor justificative semnate in prealabil
de structurile de specialitate tnainte de acordarea vizei CFP;

d) Refuzd motivat acordarea vizei CFP, in conditiile legii.

3. Gestiune Fiscali si
Salarizare

a) Intocmeste si depune la termenele legale declaratia D112;

b) Gestioneazi retinerile salariale (rate, popriri, garantii) si relatia cu
institutiile bancare; . '

c)Verificd si centralizeaza situatiile privind monitorizarea
cheltuielilor de personal raportate de unititile de invitimant,

4. Contabilitate,
Trezorerie si
Informatizare

a) Asigurd introducerea i procesarea integrald a datelor in programul
de contabilitate al institutiei, verificAnd riguros corelatia dintre datele
operate si documentele justificative;

b) inregistreazi cronologic operatlumle in fise de cont analitice si
intocmeste balanta sintetici lunari §i situatiile financiar- contabile;

¢} Efectueazd plati §i Incasari prin casieria proprie, gestioneazi
registrul de casi, sumele de mandate (garantii) si formularclc curegim
special, dacd este cazul;

d) Intocmeste si transmite situatiile si raportdrile solicitate sau
prevézute de lege, cétre unitdtile de Trezorerie si ordonatorului
principal de credite, ori de céte ori este necesar.

5. Patrimoniu, Gestiune si
Arhivi

a) Organizeazi evidenta de gestiune prin Intocmirea fiselor de
magazie pe categorii de bunuri si a Notelor de Receptie (NIR) pentru
bunurile intrate in patrimoniu;

b) Poatec participa in comisiile de inventariere, evaluare si
valorificare/casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
(inclusiv a materialelor rezultate din dezmembriri);

¢) Asiguri evidenta stampilelor (inclusiv scoaterea din uz) si athivarea
securizatd, fizicd §i electronicd, a tutufor documentelor contabile;

d) Monitorizeaz3, dupé caz, situatiile privind patrimoniul unitétilor de

) mvatarnant

e) Intocmeste si semneazi, dupd caz, acte, referate de necesitate st
referate de platd, cu obtinerea avizelor de la toate serviciile
responsabile, certlﬁcand realitatea, regularltatea

10
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Intocmeste §i semneazd, dupd caz,note de fundamentare pentru
hotérdri, informdéri, situatii, procese-verbale si réspunsuri la
solicitérile persoanelor fizice/juridice;

6. Audit, Management, a) Rispunde solidar cu Directorul General in fata organelor de audit
Integritate i alte atributii  financiar (Curtea de Conturi, audit intern/extern), furnizind toate
explicatiile si actele necesare;
b) Implementeazi Procedurile Operationale (PO) §i sistemul de
Control Intern Managerial (SCIM) Ia nivelul servicinlui;
¢) Rezolvid sesiziirile pe probleme specifice si indeplineste orice alte
sarcini dispuse de conducerea DGAUISC S4.
d) Asigurd implementarea normelor de integritate in cadrul serviciului
prin participarea in Grupul de Lucru, realizind identificarea,
evaluarea §i controlul riscurilor de coruptie, precum si elaborarea
procedurilor operationale specifice, in colaborare cu consilierul de
etici.
¢) Gestioneaza fluxul solicitdrilor de interes public conform Legii
544/2001, asigurind transmiterea rispunsurilor prin e-mail sau suport
fizic in termenele de 10 sau 30 de zile, cu respectarea stricti a
normelor GDPR si anonimizarea datelor personale. Coordoneazi
actualizarea datelor obligatorii pe site-ul institufiei si elaboreazi
rapoartele anuale de activitate, garantind transparenta decizionald si
corectitudinea informatiilor furnizate citre cetiteni si autoritéti.

ART.13 SERVICIUL ACHIZITH PUBLICE SI URMARIRE CONTRACTE are urmdtoarele
atributii specifice:

Domeniu de activitate Atributii Specifice

1. Achizitii Publice si a) Elaboreazd PAAP si Lista de Investitii a institutiei, sub coordonarea
Planificare ~ sefului de serviciu sau a Directorului General;

b) Actualizeazi permanent PAAP si Lista de Investitii in functie de

rectificéirile bugetare sau dispozitiile conducerii;

¢) Gestioneazi integral contul SEAP/SICAP si derularea procedurilor

electronice de atribuire;

d) intocmeste documentatia pentru Acorduri-Cadru centralizate

(bnitdti de invitimint/institutii subordonate CL. $4) si nu numai,

monitorizeazi contractele subsecvente;

) Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in

ceea ce privesie solicitirile de clarifichri referitoare atit la
~ documentatia de atribuire, cét si la ofertele depuse;

f) intocmeste referatele de necesitate pe baza nevoilor centralizate din

unitétile de invatimant si / sau din directie, in limita b

11
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2. Management a) Urméreste derularea contractelor de executie lucrdri pe stadii de

Contractual si Tehnic realizare, monitorizénd graficele de executie §i termenele, impreund
cu Serviciul Administrativ;
b) Verifici respectarea clauzelor contractuale si notificd contractantii
n caz de neconformititi;
c) Pregiteste si urmireste comenzile de achizitie pentru orice
produse/servicii care sunt solicitate prin specificatii, a cererilor de
oferte interne si externe;

- d) Redacteazd comenzile i alte documente contractuale;
' e) Intocmeste situatia deruldrii contractelor pe capitolele bugetare

51.02 i 65.02 si gestioneazi garantiile de bund executie;
f) Monitorizeazd, impreund cu Serviciul Administrativ, lucrérile
urgente apirute in perioada de garantie; '
g) Asigurd constituirea si integritatea dosarului de lucréri/reparatii,
colectdnd si arhivand toate documentele aferente (proiecte, dispoziii
de santier, procese-verbale, documentatii tehnice etc.);
h) Se asigurd de existenta proceselor verbale de receptie aferente
fiec#rei livr#iri/prestari/fexecutiri, in vederea verificdrii cantitatilor de
produse livrate/lucrari executate/servicii prestate In urma notei de
comanda.

3. Investitii si Patrimonia  a) Monitorizeazi obiectivele de investitii gi participd in comisiile de
‘receptie (terminarea lucrérilor/finald), efectudnd verificéiri calitative
si cantitative;
b) Asigurd, Tmpreuni cu Serviciul Administrativ, evidenta de cadastru
si intabulare a imobilelor;
c) Particip la inventarierea patrimoniului si in comistiile de evaluare,
valorificare sau casare a mijloacelor fixe.

4. Programe Nationale a) Coordoneazd gi asigurd derularea Programelor Nationale,
. (Masa Sinitoasa, monitorizdnd calitatea livrarilor/serviciilor de catering/furnizare de

Programul pentru scolial  produse;

Romaniei) b) Centralizeazd# datele privind beneficiarii programelor

guvernamentale i verifici facturile/centralizatoarele aferente
livrarilor citre elevi;
¢) Transmite documentatia verificati citre Serviciul Economic si

Executie Bugetard pentru platd, asigurind existenta proceselor-
verbale de receptie.

5. Inchirieri si a) Planifici activititile proiectelor, evalueazéd impactul acestora si
Management de Proiect fransmite raportirile periodice cétre conducere;
b) Intocmeste intreaga documentatie necesari procedurilor de
inchiriere (caiete de sarcini, documentatii de atribuire), participé in
comisiile de licitatie si monitorizeazi derularea con

12
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a) Réspunde solidar cu Directorul General in fata organelor de audit
financiar (Curtea de Conturi, audit intern/extern), furniznd toate
explicatiile si actele necesare;

b) Asigurd integritatea dosarului achizitiei publice (online si offline)
si Indeplineste orice alte sarcini dispuse de Directorul General;

¢) Implementeazd Procedurile Operationale (PO) gi sistemul de
Control Intern Managerial (SCIM) la nivelul serviciului;

d) Exercitd Controlul Financiar Preventiv propriu (prin vizi) asupra
contractelor, comenzilor, platilor de aprovizionare, drepturilor
salariale §i oric#iror operatiuni patrimoniale;

e) Angajeazd institutia prin semn3turd, aldturi de Directorul General,
in toate operatiunile financiare, asumandu-gi rispunderea pentru
legalitatea, necesitatea, oportunitatea si realitatea acestora;

f) Verifica existenta documentelor justificative semnate in prealabil
de structurile de specialitate inainte de acordarea vizei CFP;

g) Refuzd motivat acordarea vizei CFP, 1n conditiile legii.

h) Asigurd implementarea normelor de infegritate th cadrul serviciului
prin participarea in Grupul de Lucru, realizind identificarea,
evaluarea si controlu!l riscurilor de coruptie, precum gi elaborarea
procedurilor operationale specifice, in colaborare cu consilierul de
eticH;

i) Gestioneazd fluxul solicitdrilor de interes public conform Legii

544/2001, asigurand transmiterea raspunsurilor prin e-mail sau suport

fizic in termenele de 10 sau 30 de zile, cu respectarea stricti a
normelor GDPR §i anonimizarea datelor personale. Coordoneaza
actualizarea datelor obligatorii pe site-ul institutiei si elaboreazi
rapoartele anuale de activitate, garantind transparenta decizionald si
corectitudinea informatiilor furnizate cétre cetdteni si autoritéti

j) Rezolvi sesiziirile pe probleme specifice si indeplineste orice alte
sarcini dispuse de conducerea DGAUISC S4;

k) Coordoneazid procesele de consultare publicd si organizarea
dezbaterilor conform Legii nr. 52/2003, asigurind gestionarea
evidentei solicitantilor, publicarea anunturilor de intentie si a
documentelor tipizate pe site-ul institutiei. Centralizeazi
recomanddrile primite, le distribuie departamentelor inifiatoare pentru
definitivarea proiectelor de acte normative si publicd justificirile
privind acceptarea sau respingerea acestora, garantdnd transparenta
decizionald la nivelul instifutiei;

l)intocme§te si semneaz¥, dupd caz, acte, referate de necesitate si
referate de platd, cu obtinerea avizelor de la toate serviciile
responsabile, certificlind realitatea, regularitatea si legalitatea prin
formula ,,CRRL” si confirmarea executia prin formula ,,bun de plats”.
Intocmeste si semneazd, dupa caznote de fundamentare pentru
rispunsuri la

solicitérile persoanelor fizice/juridice

13
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a) Preluarea documentelor sosite prin postd, curier, fax, e-mail sau
depuse direct la ghigeu si Inregistrarea acestora in Registrul de Intrare-
Iesire;

b) Transmiterea documentelor citre compartimentele de specialitate
sau cétre conducere, pe baza rezolutiilor aplicate.

¢) Mentinerea legdturii cu cetiitenii §i oferirea de informatii privind
numérul de inregistrare si stadiul solutiondrii cererilor.

d) Scanarea documentelor §i organizarea acestora in baze de date
pentru un acces rapid si protejarea originalelor.

¢) Organizeazi si monitorizeaza activitatea de audiente a Directorului
General, intocmind minutele si urmarind solutionarea petitiilor.

ART. 14 SERVICIUL ACTIVITATI CULTURALE SISPORTIVE are urmitoarele atributii:

Domeniu de activitate

Atributii Specifice

1. Planificare Strategica si
Bugetari, Gestiune

a) intocmeste referatele de necesitate pentru bunuri, servicii si lucréri
necesare desfisurdirii proiectelor proprii (evenimente, competitii,
programe de tineret);

b) Gestioneazd referatele de necesitate privind materialele si
echipamentele cu specific sportiv sau cultural destinate infrastructurii
locale, asigurnd conformitatea acestora cu standardele in vigoare;

¢c) Participd la elaborarea Strategiei Anuale de Achizitii Publice si
propune alocdirile bugetare pentru agenda cultural-sportivi a
Sectorului 4;

d) Elaboreaz¥ specificatiile tehnice pentru achizitiile de profil,
asigurind fundamentarea corectil a necesarului de dotéri;

e) Implementeazd Procedurile Operationale (PO) si sistemul de
Control Intern Managerial (SCIM} la nivelul serviciului;
f)intocmeste si semneazi, dupd caz, acte, referafe de necesitate si
referate de platd, cu obtinerea avizelor de la toate serviciile
responsabile, certificind realitatea, regularitatea si legalitatea prin

-formula ,,CRRL” si confirmarea executia prin formula ,,bun de plati”.

intocmeste §i semneazi, dupid caznote de fundamentare pentru
hotérdri, inform#ri, situatii, procese-verbale i rispunsuri la
solicitérile persoanelor fizice/juridice,

2. Managementul
Evenimentelor si
Proiectelor

a) Propune, organizeazi si moniforizeazi evenimente artistice,
sportive si de agrement desfisurate in spatii publice sau locatii
interioare;

b) Elaboreazi regulamentele de eveniment, instructiunile de lucru si
pregiteste documentatia necesard obtinerii avizelor si aprobarilor
legale;

¢) Gestioneaza programe de voluntariat si actiuni dedicate tinerilor,
axate pe mobilitate, ecologie si responsabilitate socighi’
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d) Asigurd derularea tuturor activititilor in conformitate cu proiectele
aprobate si optimizeazi propunerile aflate in faza de executie.

3. Relatii Institutionale si
Parteneriate

a) Incheie parteneriate si protocoale cu institutii de culturd, federatii
sportive, ONG-uri i centre culturale internationale pentru
diversificarea ofertei locale;

b) Redacteazd notificiri, adrese si gestioneazi relatia oficiald cu
structurile sportive §i culturale cu personalitate juridics;

¢) Finanteazd, acolo unde este cazul, programe speciale pentru
sportivi, echipe sau tineri, in limita bugetului si a normelor aprobate;
d) Monitorizeazd acordarea de sprijin material sau financiar si
gestioneazi actiunile de premiere (medalii, titluri, distinctii).

4. Promovare si
Monitorizare

a) Realizeazd materialele publicitare si asiguri mediatizarea agendei

de evenimente prin toate canalele de informare disponibile;

b) Analizeazi dinamica vietii sportive si culturale locale, propunind
mésuri de optimizare a investitiilor si a programelor sustinute;

¢) Primeste si verificd documentatia pentru propunerile de evenimente
venite de la terti si solutioneazd sesizirile ce tin de specificul
serviciului;

d) Exercité orice alte atributii stabilite de Directorul General pentru
buna desfiisurare a activititii directiei.

ART.15 COMPARTIMENT RESURSE UMANE, CONTROL INTERN SI RELATII
PUBLICE are urmitoarele atributii specifice:

Domeniu de activitate

Atributii Specifice

1. Gestiunea Resurselor
Umane si Administrare de
Personal

a) Organizeazd si realizeazd gestionarea integrati a personalului
institutiei, de la incadrare pani la incetarea raporturilor de munci,

b) intocmegte toate documentele necesare pentru numiri, promovéri,
transferuri, detagéri, delegari, suspendari si sanctiondri disciplinare;
c) Intocmeste si gestioneazi dosarcle personale (CIM, detasati,
transferati) si inregistreaza toate modificdrile in Registrul General de
Evidenti a Salariatilor( REGES);

d) Calculeazi vechimea in muncd, stabileste sporurile aferente si

‘gestioneazd procesele de pensionare sau protectie a maternititii;

e) Coordoneazd procesul de recrutare (concursuri/examene),
asigurand secretariatul comisiilor si formalitatile de incadrare;

f) Elaboreazii gi actualizeazi Statul de Funectii, Organigrama,
Regulamentul Intern (RI) si Regulamentul de Organizare si
Functionare (ROF);

g) Gestioneazi fisele de post, legitimatiile de se
declaratiilor de avere si interese.
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a) Coordoneazd procesul anual de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

b) Identificd necesarul de instruire si elaboreazi Programul Anual de

“Formare Profesionald a personalului;

¢) Monitorizeaza participarea angajatilor la cursuri de perfectionare si
tine evidenta creditelor/instruirilor obtinute.

3. Salarizare, Raportiri
Fiscale st SSM

4, Control Intern
Managerial (SCIM),
Gestionarea Riscurilor,
Integritate si alte atributii

a) Intocmeste statele de platd, verificd pontajele si asiguri plata
drepturilor salariale conform documentelor justificative;

b) Intocmeste si transmite lunar raportirile statistice privind drepturile
salariale;

¢) Gestioneazd certificatele de concediu medical si recupereazi
sumele aferente de la Casa de Asiguriiri de Sinitate (CASMB);

d) Efectueazi instructajul specific de Securitate si Sinitate in Munca

(SSM) pentru toti salariatii institutiei.

a) Elaboreazd si implementeazd politicile, procedurile de sistem si
procedurile operationale specifice SCIM, si nu numai;

b) Indruma metodologic toate structurile institutiei in vederea
implementérii $i raportirii standardelor de control intern;

¢} Asigurd secretariatul Comisiei de Monitorizare si al Echipei de
Gestionare a Riscurilor;

d) Analizeazi stadiul implementirii controlului intern si elaboreazi

‘Raportul anual asupra SCTM;

€) Asigura implementarea normelor de integritate in cadrul serviciului
prin participarea in Grupul de Lucru, realizind identificarea, evaluarea
si controlul riscurilor de coruptie, precum si elaborarea procedurilor
operationale specifice, in colaborare cu consilierul de etici;

f) Gestioneazd fluxul solicitirilor de interes public conform Legii
544/2001, asigurénd transmiterea rispunsurilor prin e-mail sau suport
fizic in termenele de 10 sau 30 de zile, cu respectarea stricti a
normelor GDPR si anonimizarea datelor personale. Coordoneazi
actualizarea datelor obligatorii pe site-ul institutiei si elaboreazi
rapoartele anuale de activitate, garantnd transparenta decizionali si
corectitudinea informatiilor furnizate citre cetiteni i autoritati.

Se asigurd c# informatiile furnizate nu contin date cu caracter
personal, respectind GDPR si legislatia nationali.

Colaboreazi cu responsabilul cu protectia datelor (DPO), daci existi,

-pentru a preveni Incélcéri ale drepturilor persoanelor vizate.

g) Gestioneaz integral sistemul de raportare a avertizirilor de interes
public prin elaborarea procedurilor specifice si administrarea
Registrului electronic, asigurénd primirea, inregistrarea si confirmarea
sesizarilor (in termen de 7 zile) sosite prin canale diverse (linie
telefonicd dedicatd, e-mail, cutie postald sau personal). Coordoneazi
examinarea raportarilor prin solicitarea de date suplimentare (termen
15 zile), transmiterea copiilor citre structurile de co isii de
discipling, conducere) si monitorizarea solufio
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garantdnd confidentialitatea strictd a identitatii avertizorului.
. Elaboreazd analize statistice anuale si publici datele de transparenti
pe site-ul institutiei, colaborénd cu responsabilul SNA pentru
raportarea indicatorilor privind integritatea si méisurile administrative
adoptate.
h) Asiguri prevenirea si combaterea hértuirii sexuale si morale la locul
de munci prin informarea angajatilor si oferirea de suport confidential
victimelor, participand activ la analizarea si solutionarea plangerilor
formale san informale. Raporteazi conducerii incidentele identificate
si gestioneazi, in colaborare cu aceasta, procesele disciplinare si
mésurile de remediere, garantind cooperarea deplind a personalului

. pentru solutionarea cazurilor de comportament necorespunzitor;

: i) Monitorizeazi conformitatea proceselor de prelucrare a datelor cu
caracter personal cu legislatia nationald si europeand (GDPR), oferind
consiliere de specialitate conducerii si angajatilor in evaluarea
impactului asupra protectiei datelor si formarea profesionald a
personalului implicat. Actioneazi ca punct unic de contact si
cooperare in relatia cu Autoritatea de Supraveghere (ANSPDCP),
asigurand auditarea politicilor interne §i alocarea responsabilititilor

‘pentru garantarea securitiitii informatiilor la nivelul DGAUISC S4;

j) Asigurd consilierea cticii gi asistenta angajatilor in respectarea
normelor de integritate, monitorizind permanent aplicarea Codului de
conduitd la nivelul institutiei. Elaboreazi rapoartele anuale privind
conduita profesionald a personajului DGAUISC $4, promovind
standardele de eticd s§i prevenind abaterile disciplinare sau de
comportament,

k) Asigurd prevenirea incidentelor de integritate prin oferirea de
consultantd privind regimul conflictelor de interese, al
“totodatél procesul de depunere a declaratiilor de avere si interese n
termenele legale (pand la 15 ifunie). Mentine evidenta functiilor
externe ale personalului si verificd conformitatea documentelor
depuse, elabordnd analize anuale privind respectarea normelor de
conduitd In scopul eliminrii riscurilor de detinere simultani a unor
“functii incompatibile la nivelul DGAUISC 84;

1) Coordoneazd activitatea de securitate si sindtate in munci prin
identificarea pericolelor, evaluarea riscurilor si elaborarea Planului de

. Prevenire i Protectie, asigurind instruirea periodicé a personalului si
respectarea instructiunilor proprii aprobate. Gestioneazi evidenta
posturilor care necesitd autoriziri sau monitorizare medicald speciald
si efectueazd controale interne periodice, raportind conducerii

deficientele identificate i propunind masuri de remediere.

Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris,
a periodicititii instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncd in
instructiunile proprii, asigurarea informarii si insprAgiOM A jior in

17

g
AW
’UL LO-C' Qf—i @
¢ guef Al




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invitimant, a Sportului si Culturii SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

sam e

PEFSE S

domeniul securitdtii si sdnatifii in munci si verificarea insugirii si
aplicdrii de citre lucriitori a informatiilor primite.

Elaborarezi programul de instruire-testare la nivelul intreprinderii
sifsau unitétii.

Asigurd urmirirea realizirii mésurilor dispuse de citre inspectorii de

muncd, cu prilejul vizitelor de control si al cercetiirii evenimentelor.
Participd la cercetarea accidentelor de muncd, asiguri relatia cu
inspectorii de muxnci si propune clauze specifice SSM In contractele

cu prestatorii externi, garantind conformitatea deplini cu Legea nr.

‘ 319/2006.
5. Comunicare, Relatii a) Gestioneazi relatia cu mass-media: redacteazi comunicate de presé,
Publice si Imagine organizeazd conferinte si monitorizeazd reflectarea activititii

institutiei Tn presd, dupi caz;

b) Informeazd permanent conducerea asupra dinamicii imaginii
institutionale si gestioneazd comunicarea in situatii de crizi;

¢} Functioneazd ca mediator in comunicarea interni si externd,
furnizénd informatiile de interes public solicitate de jurnalisti sau

cetéteni;
6. Relatii Publice, a) Analizeazi modul in care actiunile institutiei sunt reflectate in mass-
Parteneriate si Protocol media $i propune conducerii masuri pentru protejarea si promovarea

imaginii publice a acesteia;

b) Furnizeazii petentilor, informatiile de interes public , conform
reglementérilor 1n vigoare,

¢) Coordoneazd Inscrierea cetitenilor in audientd, pregiteste
materialele suport, participi la intélniri §i urmireste solutionarea
solicitérilor adresate de petenti;

d) Promoveazi si faciliteazi relatiile de colaborare intre institutie i
structuri de tineret, culturd sau sport de la nivel local gi national;

e) Intocmeste analize, sinteze si binci de date cu privire la problemele
semnalate de public sau mass-media si le prezinti Directorului
General;

1) Functioneazi ca punct de contact si mediator in comunicarea cu
cetdtenil, asociatiile de profil si partenerii institutionali interni.

7. Responsabilititi a) Intocmeste referatele de necesitate pe baza nevoilor centralizate din
Generale ‘unitdtile de invitimant §i/ sau din directie, in limita bugetului aprobat;
b) Verificd existenta proceselor-verbale de receptie pentru bunuri si
servicii, asigurnd conformitatea cu notele de comandi;

c) Asigurd interpretarea unitari a reglementirilor legale prin
elaborarea de puncte de vedere si rispunsuri la sesiziri;

d) Urmireste implementarea proiectelor apr
in unitatile de Invitimant preuniversitar;
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¢) Pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate
conform competentelor;

f) Intocmeste analize §i sinteze de specialitate la solicitarea expresd a
Directorului General;

g) Exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in
limita pregétirii profesionale si a cadrului legal.

g)intocmeste si semneazi, dupa caz, acte, referate de negesitate si
referate de platd, cu obtinerea avizelor de la toate serviciile
responsabile, certificind realitatea, regularitatea si legalitatea prin
formula ,,CRRL” si confirmarea executia prin formula ,,bun de plats”.
fntocmeste si semneazi, dupd caz,note de fundamentare pentru
hotiirari, informéri, situatii, procese-verbale si rispunsuri la solicitirile
persoanelor fizice/juridice

ART. 16 COMPARTIMENT PROMOVARE PATRIMONIU SI TRADITII LOCALE are
urmétoarele atributii specifice:

Domeniu de activitate Atributii Specifice ]
1. Strategie si a) Fundamenteazi si implementeazi strategia culturalid a Directiei,
Management Cultural elaborind planurile anuale de servicii culturale cu specific traditional;

b) Identifici 5i propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate
-in cadrul Sectorului 4;

¢} Cerceteazé si evalueazi stadiul actual al traditiilor si al creatiei
populare autentice din diverse zone etnofolclorice;

d) Realizeaz studii si cercetdiri privind ariile de interes si utilitate in
domeniul culturii tradifionale pentru comunitatea locala;

¢) Monitorizeazi impactul activitétilor prin analiza prezentei in mass-
media $i social media, propunénd mésuri de optimizare a comunicrii.
) Administreazi arhivele foto, audio si video ale compartimentului,
asigurdnd stocarea §i conservarea materialelor de cercetare.

2. Organizarea de a) Organizeazd spectacole, expozitii tematice, ateliere de creatie,

Evenimente si Educatie vernisaje, cenacluri, tabere de arti gi dezbateri stiintifice;

Permanenti b) Implementeazi programe atractive de educatie permanenti si de
petrecere a timpului liber, axate pe valorificarea obiceiurilor
traditionale;

¢) Organizeazd festivaluri, concursuri de interpretare si sdrbitori
traditionale pentru stimularea creativititii in foate genurile artei
neprofesioniste;

d) Asigurd si sprijind pregdtirea metodologicd si perfectionarea
profesionald a personalului institutiei iTn domeniul ¢
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3. Comunicare, a) Promoveazi serviciile culturale la nivel local, national si

Promovare si Parteneriate international, gestiondnd comunicarea directii cu beneficiarii acestora;
b) Administreazi prezenta online a institutiei pe platforme diverse
(site web, YouTube, Facebook) si elaboreazi materialele de
prezentare a activititii;
c) Stabileste legéturi de colaborare cu institutii, O.N.G.-uri si persoane
fizice/juridice din tari §i strdinitate pentru proiecte culturale si
educationale, i nu numai;

4. Suport Tehnic si a) Asigurd logistica §i materialele promotionale (afise, bannere,
Administrativ fotografii) necesare proiectelor proprii sau desfisurate in parteneriat;
b) Solutioneazi sesizirile si petitiile repartizate, specifice domeniului
de activitate al compartimentului;

c) Colaboreazi cu toate structurile Directiei pentru asigurarea unui
flux de lucru optim;

d) indeplineste orice alte atributii stabilite de Directorul General, in
conformitate cu legislatia si specificul postului.

e) Intocmeste si semneazi, dupi caz, acte, referate de necesitate si
referate de platd, cu obtinerea avizelor de la toate serviciile
responsabile, certificind realitatea, regularitatea si legalitatea prin
formula ,,CRRL” si confirmarea executia prin formula ,,bun de plati”.
Intocmeste i semneazi, dupi caznote de fundamentare pentru
hotirdri, informiri, situatii, procese-verbale si rdspunsuri la
solicitérile persoanelor fizice/juridice.

f) Implementeazi Procedurile Operationale (PO) si sistemul de
Contro] Intern Managerial (SCIM) la nivelul compartimentului;

CAPITOLUL V
ATRIBUTH COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR

Art. 17 Urmdtoarele obligatii si atributii revin, in mod unitar, personalului din cadrul tuturor
structurilor institutiei: ‘
a) Gestiunea patrimoniului: Toti salariatii au obligatia de a asigura conservarea patrimoniului si a
dotdrilor Directiei, actiondnd permanent pentru eficientizarea consumului si reducerea cheltuielilor
materiale;
b) Responsabilitatea materiala: Raspunderea pentru integritatea bunurilor din dotare revine
conducdtorului structurii respective, impreun cu salariatii cirora le-au fost repartizate aceste bunuri
prin fisele de inventar;
c) Conformitatea normativi: intreg personalul este obligat si respecte legislatia muncii, Codul de
- conduitd al personalului contractual, precum si prevederile Regulamentului Intern (RI);
~dy! @p/n- olul intern: Toti salariatii participd activ la implementarea si mentinerea standardelor de
_ﬁt‘go;l%{cm managerial, conform prevederilor OSGG nr. 600/2018;
- Managementul documentelor: Personalul are obligatia de a respecta normele |




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

e

Directia Generald de Administrare a Unitétilor de Invatimént, a Sportului §i Culturii 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) Actualizarea profesionald: Salariatii au datoria de a studia legislatia specificd domeniului de
activitate. Atributiile rezultate din reglementiiri noi sunt considerate parte integrantd a prezentului
ROF, iar conduciiforii de structuri vor dispune actualizarea corespunzitoare a figelor de post;

g) Disciplina muncii: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu in termenele si conditiile stabilite prin fisa
postului atrage rispunderea disciplinari a salariatului, conform legislatiei muncii si Regulamentului
Intern;

h) Raportarea activititii de teren: Personalul care efectucazi deplasiri in interes de serviciu are
obligatia de a intocmi un raport de constatare, pe care il va prezenta superiorului ierarhic spre avizare;
i) Monitorizarea timpului de munci: Salariatii sunt obligati si respecte programul de lucru stabilit,
Orice deplasare in teren In timpul programului se va consemna.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART.18 Structurile aparatului propriu ale Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de
Invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4 au obligatia de a coopera, in vederea indeplinirii in termen
legal si de calitate a Iucririlor al cdror obiect implici coroborarea de competente, in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare.

ART.19 Toate structurile vor studia, analiza si propune misuri pentru rationalizarea permanents a

lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legald a lucririlor.

ART.20 Toti sefii de serviciu, precum si directorii generali adjuncti vor asigura intocmirea fiselor de
post si a figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din
subordine, pe care le supun spre aprobare Directorului General.

ART.21 In fisele de post, atat pentru functiile de conducere, cit si pentru functiile de executie, vor fi
cuprinse atributii in domeniul securititii si sin#tatii in munc si situatiilor de urgenta.

ART.22 in desfisurarea activitdtii, structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a
Unititilor de Invatimant, a Sportului gi Culturii Sector 4 Intretin si promoveaza relatii functionale
atat intre ele, cét si cu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, Comisiile Consiliului Local al Sectoruhii
4, serviciile aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 4, Prefectura Municipiului Bucuresti etc.,
precum si cu alte organizatii, societiti si institutii.

ART.23 Sefii serviciului, precum si directorii generali adjuncti studiazi, analizeazi si propun mésuri
pentru cresterea eficientei in rezolvarea sarcinilor profesionale si pentru o incircare judicioasd a fisei
postului fiec#rui angajat. In acest sens, acestia 1si asuma urmitoarele obligatii:

1. Sunt direct réspunzitori de rezolvarea in termen legal, conform legislatiei in vigoare, a
cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor §i propunerilor care se referd la activitatea Directiei
Generale de Administrare a Unitétilor de invitamant, a Sportului si Culturii Sector 4.

2. 34 colaboreze permanent, astfel incat orice problema de serviciu aparuti si sesizatd de salariati
s4 fie adusd la cunostinta sefului care-1 coordoneazi, pentru ca acesta si ia misuri in sensul
rezolvirii ei,

»\S4 asigure securitatea materialelor cu continut secret, s rispundi de scurgeres, dg
%41 de Instriinarea documentelor din cadrul serviciului pe care-1 conduc. *
‘ 21
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4. Si informeze operativ conducerea Directiei Generale de Administrare a Unititilor de

Tnvitimant, a Sportului §i Culturii Sector 4 asupra activititii desfisurate si sa propuna méasuri
de imbunititire a activititii acesteia.

5. S4 studieze legislatia specificd §i si rispundi de aplicarea corecti a acesteia.

6. Si participe la sedintele comisiilor de specialitate ale acestuia atunci cand se impune luarea
deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

7. Si rdspundd pentru bunurile materiale din dotarea serviciului.

ART.24 Corespondenta adresati Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitimént, a
Sportului si Culturii Sector 4 din partea institufiilor/societitilor de stat sau particulare, a persoanelor
fizice sau juridice, parcurge in mod obligatoriu Circuitul de Evidents al documentelor.

ART.25 Toate documentele care se emit in cadrul serviciului vor purta semnitura directorului general
adjunct/sefului de serviciu, iar acolo unde este cazul, inclusiv semnitura Directorului General.

ART.26 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de céte ori se va
impune, prin Hot#irdre a Consiliului Local Sector 4.

ART.27 Directorul General al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitimant, a
Sportului si Culturii Sector 4, in exercitarea atributiilor care 1i revin, este imputernicit si transforme

functiile aprobate, in functie de necesititi, cu respectarea numarului de posturi aprobate si incadrarea
in bugetul aprobat,

ART.28 Prezentul Regulament de Orgamzare si Functionare a fost aprobat prin Hotérérea Consiliului
Local Sector 4 cunr. 4 /4.
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