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STAT DE FUNCTIl AL CENTRULU! DE PROIECTE Si PROGRAME EDUCATIONALE SI SPORTIVE PENTRU COPIl St |

TINERET BUCUREST!
Nr. Compartimentul Nivel Grad/ Nr. Anexa la L284/2010 in baza
poz. Functia studii Treapta Clasa®) posturi |cdreia se stabileste salariui
prof. de baza
1 . 2 3 4 5 6 7
CONDUCERE
1 |Director S I 78 1 Anexal, Cap.1l,Ala)
2 |Director adjunct S 1l 76 1 Anexal, Cap. |, Ala)
Serviciul Juridic, Achizitii Publice, Resurse Umane si Securitatea Muncii
3 Sef serviciu S il 74 1 Anexal, Cap. ll, Ala)
4 Consilier juridic S A 48 1 Anexal, Cap. H, AlD)
5 Consilier juridic S 1A 48 1 Anexa |, Cap.il, Alb)
6 |Consilier juridic S 1A 48 1 Anexa |, Cap. Il, Alb)
7 Expert S 1A 43 1 Anexa l, Cap. li, Al b)
8 |Consilier juridic S 1A 43 1 Anexa |, Cap. ll, Al b)
9 |Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. Il, Al b)
10 |Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. I, Alb)
11 {Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. Il, Alb)
12  |Referent M A 21 1 Anexa |, Cap. Il, Alb)
13 |Referent M 1A 21 1 Anexa |, Cap. Il, Alb)
Serviciul Programe si Proiecte Educationale si Relatii publice
14 |Sef serviciu S i 74 1 Anexa |, Cap. Il, Ala)
15 |Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. ll, Alb)
16 |Consilier S | 38 1 Anexal, Cap. ll, Alb)
17 |(Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. i, Alb)
18 {Consilier - S | 38 1 Anexal, Cap. ll, Alb)
19 |Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. i, Alb)
20 |Consilier S ] 38 1 Anexal, Cap. ll, Alb)
21 |Consilier S | 38 1 Anexal, Cap. ll, Alb)
22 |Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. i, Alb)
23 |Referent M 1A 21 1 Anexa |, Cap. ll, Alb)
24 |Referent M 1A 21 1 Anexa |, Cap. !l, Alb)
25 {Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. ll, Alb)
26 Consilier S | 38 1 Anexa |, Cap. i, Alb)
Serviciul Proiecte si Programe Turistice si Sportive
27  |Sef serviciu il 74 1 Anexa |, Cap. il, Ala)
28 |Caonsilier | 38 1 Anexal, Cap. I, AlD)
29 |Consilier | 38 1 Anexa |, Cap. I, Al b)
30 |Consilier | 38 1 Anexa |, Cap. I, Alb)
31 |Referent 1A 21 1 Anexa |, Cap. I, Alb)
32 |Referent 1A 21 1 Anexa |, Cap. ll, Al D)
33 |Consilier | 38 1 Anexa |, Cap. I, Alb)
34 |Consilier | 38 1 Anexa |, Cap. ll, Alb)
35 |Consilier | 38 1 Anexa |, Cap. I, Alb)
Serviciul administrare baze sportive
36 |Sef serviciu ll 74 1 Anexa |, Cap. ll, Ala)
37 |Administrator i 15 1 Anexa i, Cap. I, D b)
38 |Administrator ] 15 1 Anexa |, Cap. Il, D b)




Anexa i, Cap. ll, Db)

39  |Adaministrator M i 15 1
40 jReferent M 1A 21 1 Anexal, Cap. [}, Alb)
41 |Tehnician M 1A 22 1 Anexal, Cap. I, C1b)
42  |Referent M 1A 21 1 Anexal, Cap. |, Alb)
43  |Referent M 1A 21 1 Anexa |, Cap. Il, Al b)
44" |Muncitor calificat - i 15 1 Anexa |, Cap. i, Db)
45 |Magaziner M, G I 13 1 Anexa |, Cap. il, D b)
46 |Ingrijitor - - 12 1 Anexal, Cap. I, Db)
47  }ingrijitor - - 12 1 Anexa |, Cap. I, D b)
48 lingrijitor - - 12 1 Anexa |, Cap. I, D b)
Serviciul Economic
49 |Sef serviciu S ] 75 1 Anexa |, Cap. I, C | a)
50 |Economist S 1A 48 1 Anexal, Cap. I, Clb)
51 jContabil M A 22 1 Anexa |, Cap. l!, C1b)
52 |Economist S 1A 483 1 Anexa |, Cap. ll, Clb)
53 |Referent M 1A 22 1 Anexal, Cap. ll, C | b)
54 |Referent M 1A 22 1 Anexa |, Cap. Il, C1b)
Biroul Tehnic, Administrativ, Secretariat
55 |Sef birou S it 72 1 Anexal, Cap. ll, Cla)
56 |[Referent M 1A 22 1 Anexa |, Cap. I}, Cib)
57 |Referent M 1A 22 1 Anexa |, Cap. I, Clb)
58 |Referent M 1A 22 1 Anexa !, Cap. ll,CIb)
59 |Tehnician M 1A 22 1 Anexa |, Cap. lf, Cih)
60 |Tehnician M 1A 22 1 Anexal, Cap. ll, Clb)
61 |Tehnician M 1A 22 1 Anexa |, Cap. I, C1Db)
62 |Tehnician M 1A 22 1 Anexal, Cap. I, Clb)
63 |[Tehnician M A 22 1 Anexal, Cap. ll, ClIb)
64 |Sofer - | 15 1 Anexa |, Cap. ll, D b}
65 |Sofer - | 15 1 Anexal, Cap. ll, D b)
66 |Magaziner M, G | 13 1 Anexal, Cap. {l, D b)
67 |Curier - - 12 1 Anexal, Cap. Il, Db)
68 _|Ingrijitor - - 12 1 Anexa |, Cap. Il, D b)
69 {Muncitor calificat | 15 1 Anexa l, Cap. ll, D b)
Compartimentul Yoluntariat Comunitar
70 |Consilier S 1A 48 1 Anexal, Cap. I, Alb)
71  |Referent M A 21 1 Anexal, Cap.ll, Alb)
72 |Referent M 1A 21 1 Anexal, Cap. I, Alb)
TOTAL 72
din care posturi de conducere 8

NOTA: -*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecarei functii, la care se adauga,
dupa caz, 5 gradatii corespunzatoare transelor de vechime in munca, in conditiile legii.

- Anexele la Legea nr.284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributile cuprinse in

fisele de post.

- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesicnale prevazute in prezentul stat de functii,
precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul | "Cheltuieli
de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile”. :

- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in funcfie de necesitatile institutiei, conform
legisiatiei in vigoare.

- Repartizarea pe structura compartimentelor, conform organigramei si numarului de posturi aprobat se face cu respectarea
prevederilor legale I vigoare.

- Transformarile/mutarile/permutirile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

-Tn cazul in care organigrama (structura organizatoricd) si numérul de posturi aprobate prin Hotaréarea Consiliului

General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba anual prin Dispozitia Primarului

General. o
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ANEXAnr.3 -« <o
la H-C.G-M.:B nr. F:i i / igy /‘.,7*-“ S

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL |
CENTRULUI DE PROIECTE SI PROGRAME EDUCATIONALE
SI SPORTIVE PENTRU COPII SI TINERET BUCURESTI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 a. Centrul de Proiecte si Programe Educationale si Sportive pentru Copii
si Tineret Bucuresti, numit in continuare PROEDUS, este un serviciu public
organizat ca institutie publicd de interes local al Municipiului Bucuresti cu
personalitate juridicd, finantat din subventii de la bugetul local al Municipiului
Bucuresti i din venituri proprii.

b. PROEDUS este infiintat prin Hotdrdrea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti nr.266/2009.
¢. PROEDUS este organizat si functioneaza in baza Legii Administratiei

Publice Locale nr. 215/2001, republicatdi cu modificirile si completarile

ulterioare, a prevederilor prezentului Regulament si a Regulamentului Intern,

precum §i a celorlalte acte normative aplicabile in materie.

Art. 2 Sediul PROEDUS se afla in Spl.Independentei, nr.2, sector 5, Bucuresti,
cod fiscal 26597213.
Art3 a. PROEDUS este finantat din subventii de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii (precum si din donatii sau
sponsoriziri provenite de la persoane fizice si/sau juridice).

b. Veniturile proprii se pot realiza din activitatile prevazute la art. 6 a.
din prezentul Regulament.




Art. 4 Obiectul de activitate al PROEDUS se referd in principal la

urmatoarele:

- pregitirea extracurriculard si dezvoltarea unor aptitudini si abilitaii in cadrul
unor proiecte si programe adresate copiilor si tinerilor, respectiv segmentului
de varstd 3 - 35 de ani;

- organizarea unor cursuri §i stagii de formare pentru elevi, studenti, parinti,
cadre didactice, consilieri si promotori ai activitdfilor socio-educative,
cultural-artistice, turistice, sportive si de divertisment, cu scopul implicarii
efective a acestora in programele si proiectele derulate de PROEDUS;

- stimularea creativititii, spiritului intreprinzator si initiativelor copiilor si
tinerilor, venind in Intdimpinarea nevoilor comunitétii prin pregatirea tinerei
generatii pentru o viai sdndtoasd, pentru constientizarea optiunilor pentru
cariers, pentru lucrul in echipa si pentru stimularea competitivitétii intr-o
societate in care meritocratia, recunoasterea implicdrii, efortului si
performantei si fie modelul de reusita socio-profesional;

- prestarea de servicii educationale si sportive prin asigurarea conceptului de
ansamblu si al spijinului logistic necesare pentru realizarea unor actiuni,
proiecte si programe educative, sportive, cultural-educationale, artistic-
educationale, turistice, ecologice, cultural-artistice, multimedia, civice,
sociale, de divertisment si de interes local;

- initierea, organizarea si derularea unor actiuni proiecte si programe proprii,
acordarea de sprijin financiar, pe baza de selectie, pentru realizarea unor
proiecte si programe educative, sportive, cultural-educationale, artistic-
educationale, turistice, ecologice, cultural-artistice, multimedia, civice,
sociale, de divertisment si de interes local;

Art.5 Pentru indeplinirea obiectului siu de activitate conform art.4,

PROEDUS, in calitate de prestator de servicii, organizator/coorganizator,

partener sau institutie finantatoare, incheie angajamente, in conditiile legii, cu

persoane fizice, persoane fizice autorizate, precum s§i cu persoane juridice de
drept public sau privat, din tard si din strainatate.

Art.6 a. Pentru indeplinirea obiectului sau de activitate, PROEDUS:




sustine si finanteazd proiecte de interes si utilitate pentru copiii- si tinerii
Capitalei, realizate in parteneriat cu unitati si institutii de invaiamént din
Municipiul Bucuresti, structuri guvernamentale si neguvernamentale interne si
internationale;

sustine si dezvoltdi metode i sisteme de reprezentare si de promovare a
drepturilor si intereselor elevilor in raport cu scoala, instituiile statului sl
autoritatile locale, precum si a programelor de consiliere educationala si socio-
profesionala ; |

organizeazd §i sustine cursuri de formare, cercuri pe specialitdi si stagii
aplicative tematice pentru elevi, studenti §i parinti pe domenii variate de initiere
si de specializare atractive, necesare §i utile pentru formarea globala, sprijinirea
si afirmarea sociald a copiilor si tinerilor;

organizeazi si sustine comisii de specialitate i grupuri de lucru tematice pe
diverse domenii de activitate de interes si utilitate pentru elevi, studenti, parinti
si cadre didactice;

organizeazi si sustine conferinte, forumuri, jocuri, concursuri, ateliere, targuri
si expozitii tematice de interes si de utilitate pentru elevi, studenti, parinii si
cadre didactice;

evidentiazi, recompenseazi si premiaza elevii, studentii, pdrintii si cadrele
didactice cu implicare si rezultate notabile in proiectele scolare, educative,
sportive, cultural-artistice, civice, sociale, ecologice si turistice;

organizeazi si sustine evenimente, competitii, festivaluri si manifestari
educative, sportive, cultural-artistice, sociale, civice, ecologice si de
divertisment dedicate tinerei generatii;

realizeaza proiecte si activitdti privind cunoagterea si promovarea istorieli,
culturii, traditiei si valorilor europene, nationale si bucurestene;

organizeaza si sustine activiti{i turistice tematice pentru elevi, studem;i si cadre
didactice, realizeaza tabere si excursii interne §i internationale, menite a
recompensa si stimula implicarea si performaniele tinerei generatii, contribuind
astfel la dezvoltarea starii de sinatate, a tonusului psihic si fizic, precum si a
nivelului de responsabilizare, cunoastere, relationare si socializare 1n cadrul
colectivitatii, respectivele beneficii contribuind la desdvarsirea formarii
complexe a copiilor si tinerilor bucuresteni;

deruleazd si sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat,
activ si sindtos de viati, precum si prevenirea §i combaterea consumului de
tutun, alcool st substan{e toxice in randul copiilor si tinerilor;
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1
copiilor st tinerilor;

concepe, redacteazd, editeazd si difuzeazd carti si publicatii, precum si alte
materiale promotionale, pe orice tip de suport;

organizeazd ceremonii festive vizlnd recunoasterea publici si premierea
rezultatelor de exceptie obtinute de copii si tineri in cadrul concursurilor si
competitiilor tematice nationale si internationale;

realizeazd si valorificd sondaje de opinie si studii ce vizeaza ariile de interes,
necesitate gi utilitate pentru tandra generatie;

initieazd si organizeazd cursuri i stagii de formare continud si dezvoltare
profesionald pentru personalul din invitdméantul preuniversitar (personal
didactic si didactic auxiliar, precum si personal de conducere, indrumare si
control), In vederea perfectiondrii in domeniul educatiei, in acord cu standardele
profesionale pentru profesiunea didacticd, standardele de calitate si
competentele profesionale;

organizeaza §i sustine proiecte si programe ale autorititilor locale ale
Municipiului Bucuresti, atit cele care sunt initiate de acestea cat si cele care
decurg din relatii de colaborare locale, regionale, nationale sau internationale
ale Municipiului Bucuresti;

desfasoard activitdti de informare si promovare a propriilor proiecte si programe
in Municipiul Bucuresti, precum si in alte localitati din tard si din strdinatate;

organizeazd §i sustine orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de
activitate.

b. PROEDUS stabileste si organizeaza actiuni, prmecte §1 programe. ,._.propru cu
incadrarea in bugetul alocat. | .




CAPITOLUL TII RN
PATRIMONIU S elecaeccs

Art.7 (1) PROEDUS fisi desfisoard activitatea in spatii proprietate publicd-a..

Municipiului Bucuresti atribuite in administrare conform legii dupd cum urmeaza:

- imobilul situat in Splaiul Independentei, nr.2, sector 5, Bucure(ti, conform
HCGMB nr. 55/2014

- Baza Sportiva, aprobati prin HCGMBar. ...... [oviiiiiiiinnn

- (2) Patrimoniul PROEDUS poate fi imbogitit si completat in conditiile legii
prin achizitii, donatii, sponsorizari precum si prin preluarea in regim de
comodat sau prin transfer, de bunuri din partea unor institutii ale administratiei
publice centrale sau locale, a unor persoane fizice sau juridice, din tard sau din
strdinatate;

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea PROEDUS se
gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institulliei fiind
obligata sa intreprinda si si aplice masurile de protectie prevazute de lege;

(4) Institutia tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public si privat dat
in administrarea sa;

(5) Institutiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a
patrimoniului mobil §i imobil si transmiterea acestuia cétre directia de
specialitate din Primdria Municipiului Bucuresti, spre luare la cunostintd,
introducere in baza de date a acesteia si pentru realizarea inventarului
Municipiului Bucuresti.
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Art.8 a. Structura organizatorica a PROEDUS se concretizeaza intr-o
organigramd fundamentatd la propunerea conducerii PROEDUS, . se
intocmeste de citre institutie, se avizeazd pentru conformitate de citre
compartimentul de resort din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti si se

aproba de cdtre Consiliul Genereal al Municipiului Bucuresti, la propunerea
Primarului General.

b. Structura organizatorici a PROEDUS cuprinde:
(1) conducerea executiva: - director;
- director adjunct
(2) aparatul de specialitate si functionare:
- serviciul proiecte si programe educationale si relatii
publice; |
- serviciul proiecte si programe turistice si sportive;
- serviciul administrare baze sportive;
- serviciul economic;
- biroul tehnic, administrativ, secretariat;
- serviciul juridic, achizitii publice, resurse umane si
securitatea muncii;
- compartimentul voluntariat comunitar.

(3) In subordinea Directorului:

directorul adjunct

serviciul proiecte si programe educationale si relatii publice;

serviciul proiecte si programe turistice si sportive;

serviciul administrare baze sportive;

serviciul economic;

biroul tehnic, administrativ, secretariat;

serviciul juridic, achizitii publice, resurse umane si securitatea muncii;
compartimentul voluntariat comunitar.




(4) Directorul va stabili prin fisa postului atributiile directorului adjunct, ale

-sefilor compartimentelor coordonate de acesta, precum si limitele de competenta
ale acestora.

CAPITOLULV
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
ATRIBUTIILE GENERALE ALE PROEDUS

Art.9 Pentru realizarea obiectului sdu de activitate PROEDUS are in activitatea
de specialitate, urmatoarele atributii generale:

- elaborarea, initierea, implementarea si evaluarea strategiilor, proiectelor,
programelor, precum si evenimentelor, cursurilor de formare, stagiilor
aplicative in domenii cu specific educativ, sportiv, cultural-educational, artistic-
educational, turistic, ecologic, cultural-artistic, multimedia, civic, social, de
divertisment si de interes local, atit in domeniul scolar cét si in cel extrascolar;

- sustine si finanteazd proiecte de interes si utilitate pentru copiilt §i tineril
Capitalei, realizate in parteneriat cu unitdti si institutli de invdtamént din
Municipiul Bucuresti, structuri guvernamentale si neguvernamentale interne si
internationale;

- sustine si dezvoltd metode si sisteme de reprezentare si de promovare a
drepturilor si intereselor elevilor in raport cu scoala, institutiile statului si

- autoritatile locale, precum si a programelor de consiliere educationala si socio-
profesionala;

- organizeazi §i sustine cursuri de formare §i stagii aplicative tematice pentru
elevi, studenti si péarinti pe domenii variate de initiere si de specializare
atractive, necesare si utile pentru formarea globald, sprijinirea si afirmarea
sociald a copiilor si tinerilor;

- organizeazi si sustine grupuri de lucru tematice pe diverse domenii de activitate
de interes si utilitate pentru elevi, studenti, parinti si cadre didactice;

- organizeazi si sustine conferinte, forumuri, jocuri, concursuri, ateliere, targuri
si expozitii tematice de interes si de utilitate pentru elevi, studenti, parinti si
cadre didactice;




divertisment dedicate tinerei generatii; S ,
realizeazd proiecte si activitdfi privind cunoasterea si pmmovarea istoriel,
culturii, traditiei si valorilor europene, nationale si bucuregten

organizeaza si sustine activitati turistice tematice pentru elev1 studenti si cadre“‘“‘"‘ ’

didactice, realizeazi tabere si excursii interne si internationale, menite a
recompensa si stimula implicarea si performantele tinerei generatii, contribuind
astfel la dezvoltarea stirii de sinitate, a tonusului psihic si fizic, precum §i a
nivelului de responsabilizare, cunoastere, relationare §i socializare in cadrul
colectivitatii, respectivele beneficii contribuind la desdvérsirea formérii
complexe a copiilor si tinerilor bucuresteni;

deruleaz si sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat,
activ si sinitos de viatd, precum si prevenirea §i combaterea consumului de
tutun, alcool si substante toxice in randul copiilor si tinerilor; |
realizeaza proiecte si activititi in sfera multimedia, menite a implementa si
dezvolta tehnicile de informare, comunicare §i afirmare publicd in randul
copiilor si tinerilor;

concepe, redacteazd, editeazd si difuzeaza carti si publicatii, precum si alte
materiale promotionale, pe orice tip de suport;

organizeazi ceremonii festive vizdnd recunoasterea publicid si premierea
rezultatelor de exceptie obtinute de copii si tineri in cadrul concursurilor si
competitiilor tematice nationale si internaionale;

realizeaza si valorificd sondaje de opinie si a studii ce vizeazi ariile de interes,
necesitate si utilitate pentru tdnara generatie;

initieaza si organizeazi cursuri si stagii de formare continud si dezvoltare
profesionald pentru personalul din invitamantul preuniversitar (personal
didactic si didactic auxiliar, precum si personal de conducere, indrumare s
control), in vederea perfectionarii in domeniul educafiei, In acord cu standardele
profesionale pentru profesiunea didactica, standardele de calitate s
competentele profesionale;

organizeazi si sustine proiecte si programe ale autoritdfilor locale ale
Municipiului Bucuresti, atit cele care sunt initiate de acestea cit si cele care

decurg din relatii de colaborare locale, regionale, nationale sau internationale
ale Municipiului Bucuresti;




- desfasoara activititi de informare gi promovare a propriilor proiecte i programe
in Municipiul Bucuresti, precum si 1n alte localitati din {ard si din strdinatate;

- organizeazi §i sustine orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de.
activitate. R ;'“';Mcwiu;-,

Art.10 Potrivit obiectului sdu de activitate, pr1n01palele atributii ale PROEDUS"‘“’

specifice activitatii sale functionale sunt:

intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar dupa

aprobarea acestuia conform legii, asigurd executia lui prin folosirea eficienta
si eficace a fondurilor alocate, precum si a celor provenite din venituri
extrabugetare, pentru realizarea obiectului de activitate;

face propuneri pentru alocari de investitii, reparatii curente, dotiri specifice,
pe care le include in bugetul de venituri si cheltuieli propus, iar dupa
aprobarea acestuia, asigurd conditiile necesare pentru punerea lor in
functiune la termenele stabilite,sau, dupa caz, pentru realizarea achizitiilor
respective, potrivit obiectului de activitate;

intocmeste bilantul financiar-contabil, pe care il prezintd departamentului de
specialitate din aparatul propriu al Primarului General;

asigurd raportarea si executia ritmic3, trimestiald, a bugetului de venituri si
cheltuieli;

asigurd intocmirea si raportarea corectd a evidentelor financiar-contabile
precum si stricta respectare a disciplinei financiare;

asigurd respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea si
promovarea personalului;

asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pistrarea, integritatea,
protejarea si valorificarea patiimoniului public aflat in administrare, precum
si utilizarea eficienta a acestuia;

asigura buna administrare si gospodarire a spatiilor aflate in administrare;
asigurd conservarea si utilizarea eficientd a bazei materiale;

transmite copartimentelor de specialitate ale P.M.B date operative, indicatori
specifici de activitate, rapoarte perioadice etc. si prezintd, spre aprobare sau
avizare, diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor le
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stabilite in conformitate cu prevederilor le

Municipiului Bucuresti;

CAPITOLUL VI P
ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE SI ALE
COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN STRUCTURA
ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.11 CONDUCEREA EXECUTIVA

(1)Conducerea executivi a PROEDUS este asiguratd de cétre director si
director adjunct, numiti in conditiile legii si are responsabilitatea de a duce la
indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament, in scopul
indeplinirii obiectului de activitate;

(2) Directorul PROEDUS este angajat in conditiile legii prin contract individual
de munc incheiat pe perioada nedeterminata, in urma unui examen/concurs;

(3)Directorul PROEDUS indeplineste functia de ordonator tertiar de credite si
exerciti managementul general al Intregii activitati a institugiei;

(4)Directorul reprezinti si angajeazi institutia in raporturile cu persoane fizice
si juridice de drept public sau privat din tara si din strdinatate, precum i in
fata justitiei.

Art.12 Principalele atributii ale directoru]ui:

- conduce si coordoneaza intreaga activitate PROEDUS;

- stabileste, prin fisa postului, atributiile directorului adjunct si ale sefilor de
serviciu/birou direct subordonati si le poate modifica in functie de necesitati,
pentru a asigura buna functionare a institutiei;

- coordoneazé sl participé la procesul de elaborare a bugetului o

c16d1te




rispunde de administrarea legali si eficientd a intregulul patrimoniu, transmis

in administrare prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
fundamenteaza si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului pe care il
inaiteaza ordonatorului principal de credite;

intocmeste si fundamenteazd propuneri privind proiectele de hotaréri in
domeniul de activitate a institutiei si le inainteaza in vederea supunerii spre
aprobarea CGMB, conform legii;

in limita competentelor acordate, aprobd incheierea contractelor, necesare
pentru derularea activitaii curente, cu terti, in conditiile legii; |

dispune organizarea licitatiilor pentru achizifionarea de bunurli_‘glateriale si
servicii, conform prevederilor legale; Vil e
fundamenteaza si propune proiectul de organigrami, stat de functii si. .~
regulament de organizare si functionare ale institutiei, in vederea supunerul‘ "
spre aprobare, conform reglementarilor legale; ,

aprobi Regulamentul Intern PROEDUS; |
verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de

securitate si sinitate, pazi si stingerea incendiilor, conform prevedenlor
legale;

rispunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe,
materiilor prime, materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul
incredintat;

exercitd controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se
centralizeaza veniturile si cheltuielile;

coordoneazi activitatea de personal si stabileste atributiile acestuia, prin fisa
postului, asigurd respectarea disciplinei muncit, indeplinirea atribufiilor de
‘serviciu de cétre personalul institutiej;

organizeazd activitatea de formare si perfectionare profesionald a salariatilor,
urmdrind pregatirea specificd si reorientarea unor categorii de salariati in
contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei, potrivit
cerintelor de modernizare a activitatii;

coordoneaza, indruma si controleazi activitatea din punct de vedere tehmggi
organizatoric; :

raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din "xfx‘%rtatgﬂ
limita fondurilor bugetare aprobate si dispune intocmirea figei postu
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performantelor profesionale indiv

\,.h

iduale pentru intregul personal al i nsutumd
COMme legii; Ll
verifica si certificd propunerile de proiecte de investitii ale PROEDUS

emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

dispune masuri privind activitatea curentd a institutiei, in conditiile legii,
Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor
Primarului General ;

organizeazi recrutarea, selectionarea, incadrarea §i promovarea personalului i
dispune angajarea, sanctionarea si incetarea contractului de muncd a
personalului PROEDUS, in conditiile legii;

aproba programarea concediilor de odihna anuale;

aprobi fisele posturilor si figele de evaluare ale personalului;

raspunde de organizarea si buna functionare a activititii de perfectionare a
pregitirii profesionale a salariatilor si aproba statul de platd al PROEDUS; |
raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfdsurarea activitatii de
audit public intern, de control financiar preventiv si de control;

indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative

in vigoare, hotarari ale CGMB si dispozitii ale Primarului General;

in perioada cand directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt
execitate de catre directorul adjunct;

in situatia cand postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi
exercitate de catre directorul adjunct sau de citre persoana desemnatd, in baza
Dispozitiei Primarului General;

repartizeaza corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate;

analizeazd, avizeaza sau aprobé'cererile personalului angajat in institutiei;

se deplaseazi la manifestiri si evenimente din tard si strdinatate in interesul
institutiei si efectueazd concediul legal de odihnd, cu aprobarea Primarului
General; '

indeplineste in conditiile legii si alte atributii de serviciu stabilite prin Hotérari

ale Consiliului General al Municipiul Bucuresti sau dispozitii ale Primarului
General, '

stabileste participarea institutiei cu proiecte si programe la evenimente interne
si internationale, cu aprobarea Primarului General; '
aproba colaboratorii pentru proiectele institutie;




- aproba regulamentul de aprobare a finantérilor, numeste componenta comisiel

- de evaluare si selectie a proiectelor, numeste componenta comisiel de

solutionare a contestatiilor si stabileste cuantumul sprijinului financiar ce se va
acorda proiectelor selectate;

- aproba, prin atribuire directs, si incheie contracte de finantdri nerambursabile
destinate satisfacerii proiectelor de utilitate pentru copii si tineri, in
conformitate cu obiectul de activitate al institutiei;

- asigurd dezvoltarea ofertei PROEDUS si imbundtiteste continutul
calendarului de evenimente al institutiei, elaboreaza si aplica strategii specifice
in vederea desfasurdrii in conditii performante a activitdtii curente §i de
perspectiva a institutiei.

Art.13 Principalele atributii ale directorului adjunct vor ﬁ stablllte prm fisa
postului de catre director. P '

Art.14 Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului sunt urmatoarele

ek

(1) SERVICIUL PROIECTE SI PROGRAME EDUCATIONALE SI
RELATII PUBLICE

A. Domeniul proiecte si programe educationale:

OBIECTIVE:

- Elaborarea, initierea, implementarea si evaluarea strategiilor, proiectelor,
programelor, precum si evenimentelor, cursurilor de formare si stagiilor aplicative
cu specific educativ, in concordanti cu programele scolare sau extragcolare,
respectiv in domeniul tehnic, stintific, ecologic, multimedia, divertisment, cultural,
artistic, etc. in vederea stimularii aptitudilor si abilitailor copiilor si tinerilor, cu
scopul promovirii unui mediu competitiv, bazat pe meritocratie.

ATRIBUTII ST COMPETENTE:
- raspunde de elaborarea, implementarea si evaluarea proiectelor si programelor
specifice problematicii educationale globale; TN
- organizeazi evenimente, cursuri de formare si stagii aplicative cu sp /cfbﬁcg— AN

educativ, ateliere, workshop-uri, sesiuni de consiliere, conferinte, fo MU
jocuri, concursuri,concursuri de plOleg&L_aglwtatl multimedia, activitati c&




stabileste contacte si pregiteste documentafia
-proiectelor; S
se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de pmpunefe; T
‘participd la stabilirea strategiei educationale a institutiei; ' .
analizeaza si face propuneri asupra proiectelor educationale inifiate din afara
institutiei; ‘
vegheazi asupra incadririi cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea
proiectelor si programelor in termenele stabilite;
urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce
intervin in realizarea proiectelor;
propune si urmareste planificarea platilor citre colaboratorii externi si orice alte
plati aferente proiectului de care raspunde; |
se ocupi de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;
stabileste un raport eficient cu directorul institufiei, astfel incat sa existe o
permanent3 comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;
propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere;
intocmeste, la sfirsitul fiec#rui proiect, raportul acestuia;
stabileste si dezvolti relatii de colaborare cu Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuresti, compartimentele de specialitate din cadrul primariilor de sector,
structurile locale de tineret, organizatiile interne i internationale cu activitate in
domeniul educational;
elaboreaza propuneri privind proiectele si programele P.M.B. in domeniul
educatiei globale;
initiaza si deruleazi campanii de promovare si dezvoltare educationala;
realizeazi si operationalizeazi baze de date, evaludri si rapoarte de specialitate cu
specific educational;
elaboreazi standardele si criteriile de selectare a participantilor din cadrul
activittilor educationale si realizeazd baza de date cu premiile oferite ca
recompensid a performantelor scolare si extragcolare, pe care o inainteaza
responsabililor cu activitatile turistice; T
colaboreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente pentru ﬁe,g/@(?e .o
sarcinile comune in vederea realizirii programelor proprii; S

PRY




- realizeazd materiale jurnalistice, de galerii foto, de programe audio si video, cu
difuzarea acestora atit prin segmentul multimedia propriu, cat si prin canalele
media consacrate;

- colaboreaza cu directiile din P.M.B. si cu comisia de specialitate din cadrul .

C.G.M.B, in limitele de competentd stabilite de céatre Primarul General si

Directorul institutiei, in vederea eficientizarii activitdtii si integrérii propunerilor -

sale 1n strategia generala si in planul de dezvoltare municipala;
- fundamenteazi necesitatea initierii unor proiecte de Hotdrdri ale CGMB si de
Dispozitii ale Primarului General, in vederea realizrii obiectivelor sale specifice;
- raspunde la solicitérile beneficiarilor activitatilor sale in limitele atributiilor sale;
- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg
din legislatia in vigoare, Hotdrari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului
General. -' o L e

B. Domeniul Relatii Publice: ' 0
5

’.‘/"X""'..

OBIECTIVE: Wt e ‘

Asigurarea eficientd si operativd a analizelor, evaluérilor si planificérilor privind
comunicarea in probleme de interes pentru PROEDUS, respectiv promovarea unor
evenimente, programe, proiecte etc. derulate de catre institutie, organizarea i
intretinerea relatiilor cu mass-media, cu segmentul de varstd la care se adreseaza,
cu opinia publici in general, precum si intretinerea de relatii profesionale amiabile
cu structurile corespunzatoare din alte institutii/organizatii similare — romanesti si
straine;

ATRIBUTII S1 COMPETENTE:
- colaboreazid cu toate compartimentele din cadrul Primériei Municipiului
Bucuresti, toate serviciile si institutiile publice de interes local al
Municipiului Bucuresti, cu regiile autonome de interes local, precum si cu
ONGe-uri, reprezentantii mass-media acreditati la Priméria Municipiului
Bucuresti sau la PROEDUS, cu alte persoane fizice si juridice, in limitele de
competenta stabilite de citre Directorul PROEDUS, in conditiile legii;

- redacteazd comunicate de presd;

- analizeazd si evalueazd modul in care se reflectd actiunile intre p
catre PROEDUS 1in presa;

\.,’i: /W{/wbu BESHS




acordad fard discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistr:

{\\

acreditarea ziaristilor la evenimentele de interes public organizate de _ga‘tre :
PROEDUS;

intocmeste lucrari de specialitate (analize si sinteze); ) | SN
y L&.A_ LAy
organizeaza conferinte de presd, la solicitarea expresd a conduceru

institutiei;

informeaz4 in timp util si asigura accesul ziaristilor la activitaile si actiunile
de interes public organizate de catre PROEDUS, la solicitarea conducerii
institutiei;

promoveazi masurile necesare pentru protejarea imaginii PROEDUS, scop
in care colaboreazi cu toate structurile din cadrul PROEDUS si Primariei
Municipiului Bucuresti;

analizeazi, evalueazi si planificd comunicarea in probleme de interes pentru
PROEDUS, respectiv promovarea unor evenimente, programe, proiecte etc.
derulate de cétre institutie;

asigurd organizarea si intretinerea relatiilor cu mass-media, cu opinia publica
in general; .

asigurd intrefinerea de relatii profesionale amiabile cu structurile
corespunzitoare din alte institutii/organizatii similare — roménesti §i stréine;
informeazi, ori de céte ori este necesar, pe Directorul PROEDUS asupra
aspectelor referitoare la imaginea institutiei §i dinamica acesteia si se ocupd
de gestionarea mediatici a eventualelor aspecte ce pot afecta imaginea
institutiei;

organizeazi culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea (sau difuzarea)
informatiilor ce apar in mass-media privind problemele si activitatile
PROEDUS, realizind bénci de . date, In colaborare cu celelalte
compartimente din cadrul institutiei;

difuzeaza ziaristilor dosare de presa legate de unele evenimente sau activitati
ale Primariei Municipiului Bucuresti, respectiv ale PROEDUS;

raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de.

2 BUCUR
activitate; - //f\;v‘ I,
o <
organizeaza inscrierea in audienta la Directorul PROEDUS; ,{o

L(_

pregiteste materialele pentru audiente in functie de cererile dep
inregistrate;




- participd la audiente si intocmeste procesul verbal;

- - comunicd raspunsurile citre cetdteni in termenele stablhte de prevederﬂe,
legale in vigoare;

- urméregte solutionarea solicitarilor adresate de catre pétentl in tlmpul
audientei si intocmeste lunar un raport privind rezolvarea acestora, care este
inaintat Directorului 1nst1tu1;161 P

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care

decurg din legislatia in vigoare, Hotdrari ale CGMB sau Dispozitii ale
Primarului General.

(2) SERVICIUL PROIECTE SI PROGRAME TURISTICE SI
SPORTIVE

A. DOMENIUL TURISTIC
OBIECTIVE:

Elaborarea, coordonarea si implementarea procedurilor, evenimentelor, proiectelor
si programelor privind organizarea si derularea activitatilor turistice destinate
copiilor si tinerilor, In concordantd cu principiile si criteriile de selectare si
implicare a acestora in actiunile PROEDUS si ale organismelor partenere.

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

- raspunde de elaborarea, initierea, implementarea si evaluarea procedurilor de
inscriere a participantilor la activititile turistice (tabere, excursii, circuite
turistice nationale si internationale) in conformitate cu standardele si criteriile de
selectie a acestora, potrivit nivelului de implicare si performantd inregistrat in
cadrul proiectelor organizate de PROEDUS si/sau organismele partenere;

- propune programul pe zile, tematicd si calendarul activitatilor turistice si
gestioneazi derularea acestora;

- selecteazd, instruieste si monitorizeazi coordonatorii tematici, de grup, de serie
si de locatii implicati in desfisurarea activitatilor turistice;

- raspunde de asigurarea conditiilor optime privind desfasurarea evenimentelor
din cadrul proiectelor turistice;

- elaboreaza si asuma bazele de date cu privire participantii in taberele, excur /s//r o
7S
si circuitele turistice organizate;

/7
/,
- elaboreaza si implementeaza strategia si planul de coordonare si desfés

activitatilor turistice; :




stabilegte contacte si pregteste documentatia necesard pentru realizarea
proiectelor;
se implicd In optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere; -

participd la stabilirea strategiei educationale a institutiei; 3 % Ll
analizeazd si face propuneri asupra proiectelor educationale initiate din afara

institutiei;
vegheazi asupra incadririi cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea
proiectelor si programelor in termenele stabilite;
urmareste semnarea la timp a contractelor de prestéri servicii sau de colaborare
ce intervin in realizarea proiectelor;
propune si urmireste planificarea platilor citre colaboratoru externi §i orice alte
plati aferente proiectului de care raspunde;
se ocupd de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;
stabileste un raport eficient cu directorul institutiei, astfel incit si existe o
permanentd comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;
propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere;
intocmeste, la sférsitul fiecdrui proiect, raportul acestuia;
stabileste si dezvoltd relatii de colaborare cu Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuresti, compartimentele de specialitate din cadrul primériilor de sector,
structurile locale de tineret, organizatiile interne si internationale cu activitate in
domeniul turistic;
elaboreazd propuneri privind proiectele si programele P.M.B. in domeniul
turistic;
initiaza si deruleaza campanii de promovare si dezvoltare turistica;
realizeaza si operationalizeaza baze de date, evaludri si rapoarte de specialitate
cu specific turistic;
realizeazd materiale jurnalistice, de galerii foto, de programe audio si video, cu
difuzarea acestora atét prin segmentul multimedia propriu, cit si prin canalele
media consacrate;
colaboreazd cu celelalte servicii, birouri si compartimente pentru fiecare din
sarcinile comune in vederea realizarii programelor proprii'




Directorul institutiei, in vederea eficientizirii activitdtii si integraril
propunerilor sale in strategia generald si in planul de dezvoltare municipald;
fundamenteaza necesitatea initierii unor proiecte de Hotdréari ale CGMB si de
Dispozitii ale Primarului General, in vederea realizarii obiectivelor sale
specifice;

raspunde la solicitdrile beneficiarilor activitatilor sale in limitele atributiilor
sale;

- 1indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg

din legislatia in vigoare, Hotirari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului
General.

B. DOMENIUL SPORT AN o

OBIECTIVE: TClE Cepant s

- Elaborarea, initierea, implementarea si evaluarea strategnlor, prmect/ lor,
programelor concursurilor, competitiilor si evenimentelor sportive, a campaniilor
de promovare a sportului si a unei vieti sanatoase in randul copiilor si tinerilor In
vederea limitarii agresiunii si influentelor cu repercusiuni negative asupra starii
fizice, psihico-emotionale, mentale si sociale, determinate de consumul de droguri,
prostitutie, fenomenul gistilor de cartier, alcolismului, tabagismului etc

~Ny

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

raspunde de elaborarea, implementarea si evaluarea proiectelor si programelor
sportive; '

- organizeazi evenimente, concursuri, proiecte, cursuri, programe si competitii
sportive, precum §i activitati de tineret;

stabileste si dezvoltd relatii de colaborare cu compartimentele de specialitate
din cadrul primariilor de sector, structurile locale de sport si tineret,
organizatiile interne si internationale cu activitate in domeniul sportiv si de
tineret;

elaboreaza propuneri privind proiectele si programele P.M.B. in domeniile
sport;

cu specificsportiv; S ES
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randul copiilor si tinerilor;

realizeazi si operationalizeaza baze de date, evaludri si rapoarte de spg ectahtatay,
< 5 N3
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incheie pariensriate cu federatii si asociatii sportive, precum i cu ONG-un care

susfine evenimente si competitii nationale si internationale desfigurate in
Municipiul Bucuresti;

stabileste contacte si pregateste documentatia necesard pentru realizarea
proiectelor;

se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere; B
participa la stabilirea strategiei educationale a institutiei; RS
analizeazi si face propuneri asupra proiectelor educationale initiate dm afara
institutiei; R
vegheazi asupra incadririi cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea
proiectelor si programelor in termenele stabilite;

urméireste semnarea la timp a contractelor de prestéri servicii sau de colaborare

ce intervin in realizarea proiectelor;

propune si urméreste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte
pléti aferente proiectului de care raspunde;

se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

stabileste un raport eficient cu directorul institutiei, astfel incat si existe o
permanentd comunicare asupra stadiilor in care se afld fiecare proiect;

propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere;

intocmeste, la sférsitul fiecdrui proiect, raportul acestuia;

colaboreazi cu celelalte servicii, birouri si compartimente pentru fiecare din
sarcinile comune in vederea realizarii programelor proprii;

elaboreazi standardele si criteriile de selectare a participantilor din cadrul
activitatilor sportive si realizeazi baza de date cu premiile oferite ca
recompensd a performantelor sportive pe care o inainteazd responsabililor cu
activitatile turistice,

colaboreazd cu directiile din P.M. B si cu comisiile de specialitate din cadrul
CGMB, in limitele de competentd stabilite de cétre Primarul General si
Directorul institutiei, in vederea eficientizarii activitdii sale si integrdrii
propunerilor sale in strategia generala si in planul de dezvoltare municipalé;

specifice; \"’
rispunde la solicitarile beneficiarilor activitatilor sale in limitele atﬁfﬁfu
sale;

l




- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg
- din legislatia in vigoare, Hotiriri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului
General.

(3) SERVICIUL ADMINISTRARE BAZE SPORTIVE -

OBIECTIVE S Lectecigt

Asigurarea dotirii bazei sportive cu mijloacele materiale ( mijloace fixe, obiecte de
inventar, consumabile) necesare desfasurdrii in bune conditii a activitdtii bazei
sportive, gestionarea acestora.

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

- organizeazi, coordoneaz activitatiile de exploatare a bazei materiale, precum si
intretinerea, reparatiile si propunerile de modernizare a bazei sportive;

- urmireste incadrarea in structura de cheltuieli din bugetul aprobat pe fiecare
articdl;

- urmireste derularea contractelor de inchiriere pentru spatiile cu destinatie
comerciali alimentard sau nealimentard din incinta bazei sportive, in
conformitate cu prevederile legale atribuite prin procedura de licitatie publicé;

- urmdireste si conduce evidenta gestiunii de materiale, precum si a consumurilor
mentionate mai sus pe baza bonurilor de consum lunare;

- contribuie la intocmirea caietelor de sarcini pentru demararea procedurilor de
cerere de ofertd de pret sau de licitatie publica in vederea achizitiondrii tuturor
bunurilor si serviciilor necesare bunei functionri a bazei sportive;

- verificd si rispunde de incadrarea in termenele de facturare si de plata a
facturilor de energie electrici, energie termic3, apa-canal si salubrizare aferente
bazei sportive, respectiv verificd si rispunde de cantitatile pe care le propune la
plata;

- urmireste fluctuatiile nejustificate ale consumurilor de energie electrica, engs
termicd, combustibil lichid, apa-canal, salubrizare din cadrul bazei spor’u,{/eb
masuri pentru clarificarea acestora;

- verifica corelatia dintre cantitdtile facturate si cele consemnate in pl
verbale de citire remise; |




in cazul executdru unuwi complex de lucran

i, defectiuni §i iz misuri pentru remedierea

mai urgenta a acestora;

"= colaboreazd cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate ale
institutiei in vederea realizérii proiectelor proprii si ofer sprijinul din punct de
vedere administrativ la organizarea unor activitdti socio/culturale, de
divertisment si educative in baza sportivd de catre institutii publice, agenti
€Cconomici, ong-uri, sponsori sau organizatii interne sau internationale;

- urmdreste si verific lucrdrile care se executd periodic in scopul de a mentine In
stare normald de functionare ansamblul de echipamente, instalatii, tribune si
constructiile aferente bazei sportive

- verificd si urmareste starea si modul de intretinere a spatiilor verzi;

- Intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea achizitionarii bunurilor si
materialelor necesare pentru efectuarea de lucrari si/sau achizitionarea de
bunuri si/sau servicii pentru intretinere si functionare;

- indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , in domeniul
sdu de competentd si activitate, sau care decurg din Hotéréri ale CGMB sau
Dispozitii ale Primarului General.

(4) SERVICIUL ECONOMIC

OBIECTIVE: e
- efectuarea la termen si in conditii de legalitate a tuturor activitatilor in domeniul
financiar-contabil, a documentelor rezultate din aceastd activitate, precum si

fundamentarea propunerii proiectului de buget al PROEDUS, urmérirea executiei
bugetare si elaborarea documentelor specifice;

L/ f”aié/(;é@z{éa-)

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

- raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii
valorilor patrimoniale;

T
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- asigurd si rispunde de Iinregistrarea cronologicad si 51stemat1g£\~“1n
contabilitate a documentelor in functie de natura lor; 5 ,
- asigurd si raspunde de evidentierea corectd a rezultatelor econQ\m

financiare; Ny
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efectueaza si verifici toate operatiunile contabile pe care institutia le
are cu terte persoane fizice sau juridice, conform legii;
urmareste evidentierea intérzierilor in contabilizarea operatiunilor, a
inregistrarilor eronate in evidentele contabile, precum si inldturarea
eventualelor greseli din bilant si din alte situa;ii financiar - contabile;
asigurd si raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu
caracter fiscal, stabilirea si véarsarea la bugetul de stat si la bugetul
local, de catre institutie, in mod complet si la termenele fixate a
impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite statului;

asigurd si raspunde de recuperarea la timp a debitelor, precum si
recuperarea lipsurilor constatate in gestiuni;

raspunde de controlul privind utilizarea conform dispozitiilor legale
a fondurilor destinate platii salariilor si a altor drepturi de personal, a
cheltuielilor materiale, ajutoarelor sociale, a cheltuielilor de capital
etes

verificd si vizeazd actele in baza cdrora se fac Incasdri si plati,
contracte economice, documente contabile pe baza cdrora se fac
inregistrdrile in evidentele contabile, precum si situatiile, extrasele,
balantele, conturile de executie bugetard sau de gestiune a
bilanturilor; refuzul semnérii actelor enumerate se face in scris,
exprimandu-se detaliat motivul legal care sti la baza acestuia;

asigurd controlul asupra tuturor actelor si formelor legal intocmite
prin care se autorizeazi cheltuielile, in general, respectiv care deriva
direct sau indirect din angajamente legale si bugetare;

verificd modul cum se efectueaza si inregistreazd sumele de bani
rezultate din activitatea de casierie a institutiei;

raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor
bugetaré aprobate a desfisurdrii in bune conditii a activitatii
institutiei; _
rdspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizérii
obiectivelor institutiei, aprobate de citre C.G.M.B; e
asigurd intocmirea si verificarea intocmirii actelor justiﬂcati){g;‘ i_ay
documentelor contabile, potrivit prevederilor. legale, pre ;’:ﬁ
efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile; t?z// £
controleazd si asigurd tinerea la zi a evidentei contabile p\h\/y
operatiile referitoare la

la uttlizarea ¢




la depunerile si platile de bani, controlénd respectarea plafonului de
sume de bani stabilit de efectuarea platilor;

dispune misurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fonduriler
si intrebuintirii ilegale sau returnarea mijloacelor banesti sau a
valorilor materiale de orice fel;

raspunde de clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta
a documentelor justificative ale operatiilor contabile si de evidenta
distrugerii lor partiale sau totale, conform legii;

asigura si raspunde de intocmirea documentelor de platd catre
trezorerie;

verifici si rispunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea
obligatiilor de plati, ludnd maisurile necesare pentru stabilirea
rdaspunderilor atunci cand este cazul;

participa la analiza si selectarea ofertelor de achizitii publice;
raspunde de raportarile lunare la directiile de specialitate din P.M.B.,
de modul In care au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de
C.G.M.B;;

rispunde de intocmirea i transmiterea catre ordonatorul principal de
credite a raportului explicativ al darilor de seamd si bilanturilor
contabile lunare, trimestriale, anuale si a executiilor bugetare potrivit
prevederilor legale;

face propuneri privind comisiile de inventariere si urmireste modul
de desfisurare a acestora, luidnd maisurile ce se impun in vederea
realizarii in conformitate cu prevederile legale a acestora;

rispunde de intocmirea proiectului de buget anual al institufiei;
indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei , in
domeniul siu de competentd si activitate , sau care decurg din Hotarari
ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.




(5) Biroul Tehnic, Administrativ, Secretariat

X A. In domeniul Tehnic, Administrativ
OBIECTIVE:
- Asigurarea dotdrii institutiei cu mijloacele materiale (mijloace fixe, obiecte de
inventar, consumabile) necesare desfisuririi in bune conditii a activitatii institutiei,
gestionarea acestora, precum §i asigurarea implementarii tuturor masurilor ce se
impun pentru desfisurarea in bune conditii a activittii de apdrare impotriva
incendiilor.

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

- deruleazi planul de aprovizionare al PROEDUS ;

- tine evidenta fizicd a mijloacelor fixe si obiectele de inventar din patrimoniul
unitatii;

- rispunde de intocmirea fiselor de magazie si a celor de inventar;

- asigurd dotarea institutiei cu mijloacele materiale necesare desfisurarii in bune
conditii a activitatilor; ‘

- verificd, in mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare, si nu
existe ca stocuri, evitindu-se crearea unor stocuri fard miscare;

- asigurd, gestionarea (achizifionare, depozitare, distribuire) a materialelor
consumabile procurate;

- ja masuri In vederea contactirii mai multor furnizori, obtine oferte si prezinta
conducerii institutiei propunerea privind furnizorii cu preturile cele mai
avantajoase, tinind seama de calitate;

- intocmeste, fundamenteazd, vizeazi propunerile pentru reparatii ale bunurilor,
mijloacelor materiale, masinilor, aparatelor din patrimoniul institutiei si
urmdreste, receptioneazai si vizeaza lucrdrile ;

- emite comenzi, pe linia aprovizionirii cu materiale de intretinere §i gospodarire
citre furnizori, pe baza referatelor intocmite de sefii de compartimente, aprobate
in mod obligatoriu de conducerea institugiei ;

- coordoneaza si raspunde de activitatea de aparare impotriva it

- indeplineste orice alte sarcini care 1i revin, dispuse de catr
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2. In domeniul Secretariat

Mentinerea unei legdturi directe si permanente intre PROEDUS si teriele persoane,
respectiv asigurarea fluxului informational in cadrul institutiel.

ATRIBUTH SI COMPETENTE:

- inregistreaza corespondenta care intré/iese din institutie;

- preia apelurile telefonice si le redirectioneazd citre serviciul, biroul sau
compartimentul aferent;

- repartizeazi corespondenta citre serviciul, biroul sau compartimentul aferent;

- stabileste si gestioneazi relatiile deja existente ale PROEDUS cu institutiile
partenere in limitele stabilite de conducerea institutiei;

- tehnoredacteazi diferite materiale si redacteazi corespondenta zilnica,;

- colaboreazd cu toti angajatii/colaboratorii PROEDUS pentru asigurarea
circuitului informatiilor;

- programeazi si tine agenda din cadrul intilnirile si audientele din cadrul
institutiei;

- pregateste corespondenta si o expedieaza; .

- indeplineste orice alte sarcini care ii revin, dispuse de cétre Directorul instituiei
sau stabilite prin legislatia in vigoare, Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General;

(6) SERVICIUL JURIBIC, ACHIZITII PUBLICE, RESURSE UMANE SE
SECURITATEA MUNCII

A. In domeniul Juridie: L RO
V 7 ,7 -

OBIECTIVE: SV me)‘*”“““@ |

- Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurl
g { P ,/%Q%c,\\
intreprinse de PROEDUS in indeplinirea tuturor atributiilor sale; /S

ATRIBUTH SI COMPETENTE'




- colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de catre
PROEDUS (decizii, regulamente, ordine si instructiuni etc) precum si a altor
documente elaborate de institutie;

- avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente §i instructiuni
elaborate in cadrul PROEDUS;

- avizeazd si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricdror acte cu
caracter juridic, in legaturd cu activitatea PROEDUS si isi da avizul cu
privire la acestea; '

- reprezintd interesele institugiei in fata instantelor judecatoresti, ori in fata
oriciror autoritdti, precum si in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice,
dupi caz; :

- urmireste si studiazd actele cu caracter normativ-rgi semnaleaza conducerii,
sarcinile ce revin institutiei potrivit acestor reglementari legale, comunicénd
saptiménal, sub semnituré persoanelor interesate,actul normativ nou aparut ;

- organizeaza , ori de céte ori este necesar, prezentarea actelor normative noi
si prelucrarea celor de interes general, la solicitarea compartimentelor din
cadrul institutiei;

- rezolvd orice lucrdri sau situatii cu caracter juridic (petitii, cereri,
sesizéri,etc.);

- 1indeplineste orice alte atributii la solicitarea superiorilor ierarhici pentru

" bunul mers al activitatii institutiei;

- asigura consultant3 juridica direct sau prin serviciile juridice contractate

- indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, 1in
domeniul siu de activitate, precum si din Hotarari ale CGMB sau
Dispozitii ale Primarului General. 2R

B. In domeniul achizitii publice: * R \
OBIECTIVE: | L Srcbigi et g

- Asigurarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari in conditii defegalitate in
vederea indeplinirii in conditii optime a obiectului de activitate PROEDUS

ATRIBUTII SI COMPETENTE: < sSef
- elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si pr ‘@;rlt%gts '
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raspunde de utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si
lucrarilor a vocabularului comun al a achizitiilor publice — CPV;
estimeaza valoarea fiecirui contract de achizitie publici in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat s
Intocmeste nota privind determinarea valorii estimative;
raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui contract de
achizitie publici si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii
de atribuire;
stabileste perioadele care trebuie respectate intre data trasmiterii spre
publicare a anunturilor de participare sau data trasmiterii invitatiilor de
participare si data limitdi pentru depunerea ofertelor in functie de
complexitatea contractului;
intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de
achizitie publica, daci este cazul;
intocmeste nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de
calificare referitoare la situatia economica si financiard ori la capacitatea
tehnicd §i profesionald a operatorilor economici;
propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea
estimatd a contractului de achizitie publica §i buna executie, in corelatie cu
valoarea contractului de achizitie publicd si conform prevederilor legate™
precum si forma de constituire a acestora;
propune directorului, spre aprobare, pentru atribuirea fiecirui contract de
achizitie publica, componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;
propune si fundamenteazi necesitatea participérii acestora, cooptarea unor
experti din afara institutiei; ‘
asigurd respectarea regulilor de evitare a conflictelor de interes;
elaboreazd sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publicd sau in cazul
unui concurs de solutii a documentatiei de concurs in baza solicitarilor si
- informatiilor comunicate de celelalte compartimente;
propune achizitionarea serviciilor de consultantd pentru elabor/\\le‘aBU”
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publici daci este c(azuLK
cu referire Indeosebi la elaborarea caietului de sarcini si a caxacterlstkcller
“tehnice si functionale sohcnate),aﬁfjcm\ntatla de atribuire; W&
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raspunde de intocmirea si 1indeplinirea tuturor Iormahtatﬂor de

publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, in conform1tate cu
prevederile legale;

raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a . -

ofertei catre operatorii economici;
raspunde si asigura comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de
desfasurare a procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare,
raspunsuri la clarificari, solicitare de calificari, transmiterea procesului
verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de
atribuire, comunicarea notificirilor de contestatie);

raspunde si asigurd primirea, inregistrarea si pistrarea ofertelor pentru
procedurile organizate;

asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

asigurd intocmirea raportului procedurii de atrlbulre a contractelor de
achizitie publici;

urméreste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de
achizitie public; , ,

raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de
achizitie publici;

asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si
transmiterea in termenele previzute de lege a tuturor informatiilor si
materialelor solicitate de citre acesta;

redacteazi propunerea de contract si asigurd incheierea contractelor de
achizitie publicd cu castigitorii procedurilor de échizi;ii organizate pentru
bunuri, servicii §i lucrdri si transmiterea lor pentru urmdrirea
compartimentelor de specialitate;

raspunde de indeplinirea tuturor formalitétilor de raportare si transmiterea
acestora conform prevederilor legale citre Autoritatea Nationald pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitilor Publice;

asigurd derularea activitatii specifice prin Sistemul Electronic de Achizitii
Publice;
asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de a¢f®
publicd organizate;

raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specific domeniul m de
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nducerez institutiei, in
domeniul siu de activitate, precum si din Hotiréri ale CGMB sau
stpozzgh ale Primarului General.

C. In domeniul Resurse Umane si Securitatea Muncii:

OBIECTIVE:

- Intocmirea bazei de date privind eviden{a personalului angajat, incheierea,
modificarea si executarea contractelor de munca, tinerea la zi a carnetelor de
muncd, efectuarea instruirii privind protectia muncii si a prevenirii
incendiilor.

- Stabilirea, cu aprobarea directorului, a cursurilor de formare profesionala,

participarea angajatilor la aceste cursuri, urmdrirea criteriilor de performanti
la angajati.

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

- colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti, in vederea intocmirii si fundamentirii propunerilor
privind proiectele organigramei, numirului total de posturi, statului de
functii si regulamentului de organizare si functionare ale institutiei;

- creazd, administreazd si exploateazd baza sa de date, cuprinzind evidenta
tuturor categoriilor de angajati;

- monitorizeaza posturile vacante si rispunde de organizarea concursurilor
pentru ocuparea acestor posturilor, asigurdnd secretariatul comisiei de
examinare si comisiei de solutionare a contestatiilor;

- {ine evidenta salariatilor, a modific#rilor intervenite in raporturile de munca
ale acestora si introduce aceste evenimente in REVISAL.

- intocmeste proiectele de decizii si tine evidenta deciziilor directorului
privind activitatea de personal-salarizare: de numire si eliberare din functie
personalului, de sanci;lonare de acordare a unor sporun prevazute de:’r g PN




tine evidenia concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru
evenimente deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a
concediilor pentru ingrijirea copiilor etc. si verificd intocmirea figelor de”
prezenta pentru personalul din cadrul PROEDUS;
intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor .
PROEDUS;

intocmeste si elibereaza, la cerere, documentatia necesari intocmirii dosarele
de pensionare pentru limita de vArsti;

intocmeste si elibereazid adeverinte sau alte documente solicitate de
persoanele care au sau au avut calitatea de angajat al institutiei, conform
legii si in limita competentei.

asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale
privind angajarea personalului, executarea contractelor de munci,
modificarea sau incetarea contractelor de munca si a celor prin care se
reglementeazi relatiile de munci ale angajatilor;

asigurd aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducitorii
compartimentelor din structura organizatoricd a institutiei, aprobate de citre
"Directorul acesteia, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind
legislatia muncii;

rispunde de intocmirea contractelor individuale de munci, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor care decurg din acestea, in conformitate cu
legislatia muncii in vigoare;

raspunde de infiintarea si inregistrarea la autoritatea publica competentd a
Registrului general de evidenti a salariatilor;

gestioneza fisele postului si figele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, intocmite de catre conducitorii compartimentelor
din structura organizatoricd a PROEDUS, conform legii;

asigurd si raspunde de luarea tuturor masurilor de sinitatea s securitatea
muncii pentru personalul PROEDUS, conform legii;

indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in

domeniul sidu de activitate, precum si din Hotarari ale CGMB/m

Dispozitii ale Primarului General.




OBIECTIVE:
- Implernentarea §i dezvoltarea serviciului educational in regim de voluntariat prin
inifierea, organizarea si derularea unor strategii, proiecte si programe specifice.

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

Art.15 Angajarea personalului si stabilirea nivelului de
angajat se fac conform legislatiei in vigoare .

identificd si analizeazd domeniile si activititile desfisurate in regim de
voluntariat de cétre persoane fizice si juridice;

propune masuri de sustinere, eficientizare §i dezvoltare a activititilor de
voluntariat;

inifiazd §i deruleazid campanii de promovare publici a sistemului de
voluntariat, indeosebi in rAndul tinerei generatii;

colaboreazi cu organizatii interne si internationale ce desfisoard activitati de
voluntariat;

fundamenteaza necesitatea initierii unor proiecte de Hotarari ale CGMB sau
de Dispozitii ale Primarului General 1in vederea realizirii obiectivelor sale
specifice;

realizeazd si implementeazd un sistem eficient de evidentiere, evaluare si
certificare a activitatilor de voluntariat derulate in interesul comunitatii;
indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care
decurg din legislatia in vigoare, Hotirari ale CGMB sau Dispozitii ale
Primarului General.

CAPITOLUL V
PERSONAL SALARIZARE




CAPITOLUL VI
BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE

Art.16 Bugetul PROEDUS se aprobi prin hotirdrea CGMB in conformitate cu
prevederile legale.

Art.17 PROEDUS este un serviciu public organizat ca institutie publicad de
interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, este titular de
buget si ordonator tertiar de credite, iar angajarea cheltuielilor, incheierea
contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se asigura de catre acesta.

Art.18 Cheltuielile pentru activititile desfasurate de citre PROEDUS, in
indeplinirea obiectului siu de activitate/atributiilor ce ii revin, se finanteaza de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza
din inchirieri de spatii, terenuri sportive, vanzare de bilete, din asocieri si din orice
alte activitati comerciale cu caracter educational, turistic si sportiv, cu respectarea

dispozitiilor legale, din sponsorizari si/sau donatu de la persoane fizice si juridice
din tard sau strdinatate.

CAPITOLUL VII o s
AUDITUL PUBLIC INTERN v "betf“‘>
Art.19 Activitatea de audit public intern este asiguratd de citre compartimentul
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti

CAPITOLUL vIII
DISPOZITII FINALE

ESOTUT B
Art.20 Compartlmentele din structura organizatoricd a PROEDUS sunt obl1gate §a N

coopereze, si stabileascd relatiile functionale intre ele, precum si cu structuulﬁ: d &
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea elabmaﬂ s
. }‘\A\'{;'
organizarii si desfasurarii lumanlox//pwlfgctelox si programelor, la termen $1 ~1£‘, PSS
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conditiile legii, respectiv acelea al ciror obiect implica coroborarea de compstente
in conformitate cu prevederile actelor normative In vigoare.
'Art.21 PROEDUS isi promoveaza propriile evenimente si are sigla proprie.
Art.22 PROEDUS poate recurge la externalizarea, potrivit legii, a unor servicii,
corespunzatoare obiectului sau de activitate, cu aprobarea ordonatorului principal
de credite.
Art.23 Neindeplinirea de citre personalul institutiei a sarcinilor de serviciy, in
totalitate si in termen legal, precum i comiterea de abateri de la normele de
comportare i disciplini se sanctioneazi conform legislatiei in vigoare.
Art24 Prezentul Regulament de organizare si functionare, prin grija
conducatorului institutiei, se va difuza/comunica, sub semnaturd, tuturor
compartimentelor din cadrul PROEDUS.
Art.25 Litigiile de orice fel in care PROEDUS este parte sunt de competenta
instantelor judecitoresti, potrivit legii, In situatia in care acestea nu se pot solutiona
pe cale amiabila.
Art26 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu
reglementirile legale in vigoare si se modificd si completeaza ori de céte ori
intervin modificéri in structura organizatorici a PROEDUS, aprobatd prin
prezenta hotirare, precum si atunci cand intervin modificari §i completari
ale legislatiei aplicabile, ulterioare aprobdrii acestuia.






