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Anexa nr. 2

la Hotidrarea Consiliului Local
nr. 40/04.02.2019
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Anexanr. 3
1a Hotiararea Consiliului Local
nr. 40/04.02.2019
PRESEDINTE DE SEDI IfA*

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONA E o _
AL ADMINISTRATIEIL UNITATILOR DE INVATAMANT PREUNIVERS]TAB\. 7
SI UNITATILOR SANITARE PUBLICE SECTOR 1 =

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 Administratia Unitatilor de Invitimant Preuniversitar si Unitdtilor Sanitare
Publice Sector 1 (,,A.U.LP.U.S.P. Sector 1”°) este infiintatd i functioneaza in baza. prevederilor
art. XII, XIII din O.U.G. nr. 32/2001 pentru reglementarea unor probleme financiare, a H.G. nr.
538/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru finanarea invitimantului
preuniversitar de stat, a Legii nr. 1/2011 — Legea educatiei nationale i in baza prevederilor O.G.
nr. 70/2002 privind administrarea unitatilor sanitare publice de interes judetean si local si a H.G.
nr. 1096/2002 privind trecerea imobilelor in care i5i desfasoard activitatea unele unitéti sanitare
de interes local din domeniul privat al statului §i din administrarea Ministerului Sanéatatii i
Familiei in domeniul public al Municipiului Bucuresti si in administrarea consiliilor locale ale
sectoarelor Municipiului Bucuresti, precum §i a Legii 215/23.04.2001 administratiei publice
locale, republicati, cu modificarile §i completdrile ulterioare si a Legii nr. 95/2006 — privind
reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2. A U.LP.U.S.P. Sector 1 functioneazi ca institutie publicd de interes local, cu
personalitate juridica, subordonatd Consiliului Local al Sectorului 1, coordonati de Primar i are
ca obiect principal de activitate administrarea patrimoniului unititilor de invad{dmant
preuniversitar de pe raza Sectorului 1, aga cum au fost ele preluate spre administrare de catre
Consiliul Local Sector 1, in baza H.C.G.M.B. nr. 151/2001 si administrarea si intrefinerea
cladirilor in care isi desfdgoard activitatea unitdtile sanitare publice §i unitafile de asistentd
medico-sociald de interes local precum si a terenurilor aferente acestora, aga cum au fost ele
preluate in administrarea Consiliului Local Sector 1 in baza H.G. nr. 1096/2002 si a H.C.G.M.B.
nr. 302/2003, cu posibilitatea finantarii spitalelor publice de interes local aflate in administrarea
sa, pentru cheltuielile de administrare §i functionare, respectiv bunuri si servicii, investitii,
reparatii capitale, consolidare, extindere si modernizare, dotsri cu echipamente medicale, in

limita creditelor bugetare aprobate cu aceastd destinatie in bugetul local.

Art. 3. Complementar obiectului principal de activitate prevazut la articolul 2,
AUILP.US.P. Sector 1 va implementa proiecte educationale si sociale, avdnd ca scop
dezvoltarea socio-economici la nivelul comunititii locale, astfel cum acestea sunt aprobate de
ciitre Consiliul Local Sector 1 si transmise spre implementare. Proiectele se vor derula in cadrul
unititilor de invifimant preuniversitar din subordine, A.U.I.P.U.S.P. Sector 1 fiind responsabila
atat de implementarea proiectului, cit si de buna lui desfdsurare pe intreaga perioada de derulare.
Responsabilititile A.U.LLP.U.S.P. Sector 1 si ale unitétilor de invitdmant preuniversitar din
subordine 1n cadrul cirora se deruleazi astfel de proiecte, vor fi stabilite pentru fiecare proiect in
parte.

Art. 4. A U.LP.U.S.P. Sector 1, ca institutie publicd de interes local, are personalitate
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juridics, este titulard de buget, iar Directorul acesteia indeplineste si functia de ordonator
secundar de credite.

Art. 5. Cheltuielile pentru activititile desfisurate de A.U.LLP.U.S.P. Sector 1 in
indeplinirea atributiilor ce ii revin se finanteazd de la bugetul local, precum s§i din sumele
ncasate Tn urma operatiunilor de Inchiriere, concesionare, casare a mijloacelor fixe etc., cu
respectarea dispozitiilor legale, si de asemenea poate folosi, pentru desfisurarea si largirea
activititii sale, mijloace materiale si banesti primite de la persoane juridice si fizice, din fard sau
striinitate, sub form# de donatii si sponsorizari si atragerea de fonduri europene, cu respectarea
dispozitiilor legale.

CAPITOLUL II — Conducerea Administratiei Unititilor de invitimant
Preuniversitar si Unitagilor Sanitare Publice Sector 1

Art. 6. Conducerea A.U.LP.U.S.P. Sector 1 se asigurd prin DIRECTOR.
In subordinea directd a DIRECTORULUI functioneaza urmétoarele structuri:

- Director Adjunct:
- Serviciul Economic, Buget-Finante si Achizitii, incluzind Compartimentul
Achizitii Publice
- Director Adjunct:
- Serviciul Juridic, Implementare Proiecte i Registratura
- Biroul Patrimoniu si Administrativ
- Compartimentul Audit Public Intern

Sefii de servicii si seful de birou reprezintd institutia In domeniul de competentd si in
relatiile cu autorititile publice, persoanele fizice si juridice, reprezentantii partenerilor sociali i
cu alte organizatii, In baza delegarii emise de conducétorul institufiei.

Sefii de servicii, seful de birou raspund de modul de realizare a activititilor din cadrul
Serviciului/Biroului din care fac parte.

Art. 7. DIRECTORUL asigurd conducerea executiva si raspunde de buna functionare a
institutiei in indeplinirea atributiilor ce i revin.

Directorul poate stabili atributii salariatilor din A.U.LP.U.S.P. SECTOR 1, in conditiile
legii.

Art. 8. DIRECTORUL indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- reprezinti A.U.LP.U.S.P. Sector 1 in relatiile cu institufiile si autoritdfile publice, cu
persoanele juridice si fizice, private si publice din tard si stréindtate, precum si In justifie;

- asigurd luarea tuturor masurilor pentru cunoasterea si aplicarea legilor si hotérarilor
Guvernului ce se referd la obiectul de activitate;

- elaboreazi si aplicd politici si strategii specifice In mésurd sa asigure desfisurarea in
conditii performante a activitétii curente si de perspectiva a institutiei,

- exercita functia de ordonator secundar de credite;

- urmireste incheierea si derularea contractelor de achizitie publica de la nivelul unitailor
de invatdmant preuniversitar i a unitétilor sanitare publice Sector 1;

- urmireste, conform legii, modul in care sunt derulate procedurile financiar — contabile de
la nivelul ordonatorilor terfiari de credite;

- urmireste modul in care sunt derulate procedurile referitoare la terenuri/clddiri/dotari

2



accesorii imobilelor;

stabileste masuri pentru imbundtitirea organizérii activitatii, in vederea asigurdrii unui
caracter continuu al acesteia;

exerciti atributii ce revin A.U.LLP.U.S.P. Sector 1 in calitate de persoana juridica;
stabileste m#suri tehnico—organizatorice §i analizeazd periodic aplicarea lor in vederea
realizdrii programelor, utilizdrii rezervelor din unitate §i valorificdrii superioare a
resurselor materiale i umane;

avizeaza proiectul bugetului A.U.LP.U.S.P. Sector 1 si contul de incheiere al exercitiului
bugetar, pe care le supune aprobarii Consiliului Local Sector 1;

avizeazi proiectele de hotdrari in domeniul de activitate al instituiei si le inainteaza spre
aprobare Consiliului Local;

coordoneazi activitatea Directorilor Adjuncti, Serviciilor/Birourilor si Compartimentelor
din subordine;

stabileste programul de elaborare $i reexaminare a normelor §i normativelor de munca
locale, precum si programul de masuri pentru realizarea sarcinilor ce decurg din obiectul
de activitate;

aprobid documentatiile tehnico—economice pentru lucririle de investitii specifice
profilului institutiei, finantate de Priméria Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti §i,
eventual, propune achizitionarea de utilaje pentru executarea investitiilor;

semneazi raportul de specialitate pentru initierea unei hotéréri de consiliu,

aprobd programul anual al achizitiilor publice;

aprobd nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, aprobd raportul
procedurii de atribuire, avizeazi contractele, actele adifionale si notele de reziliere ale
acestora,

numeste comisiile de receptie ale obiectivelor de investitii;

elaboreazi proiecte anuale §i strategii pe termen mediu pentru intretinere, gospodarire,
reparatii, consolidiri, extinderi $i modernizari a unitatilor sanitare publice, a unitdilor de
asistentd medico — sociald, si a unitatilor de Invatdmant preuniversitar;

stabileste, impreund cu conducerile unitétilor sanitare publice, ale unititilor de asistentd
medico — sociald si ale unitdfilor de invdtamant preuniversitar nevoile de investitii,
reparatii curente, reparafii capitale, modernizari si extinderi la imobilele In care acestea
isi desfagoara activitatea;

raspunde de punerea In practica a planului de investifii, reparafii si consolidadri a
imobilelor in care isi desfisoard activitatea unititile de sanitate publicd, a unitatilor de
asistentd medico — sociald i unitatilor de invétdmant preuniversitar;

propune spre aprobarea Consiliului Local Sector 1, statul de functii, structura
organizatoric#, organigrama, pe baza normelor unitare de structurd si a structurilor tip si
aprobd Regulamentul Intern al unitatii;

urmireste respectarea legislatiei in vigoare privind gestionarea bunurilor materiale si
financiare;

organizeazi datele si informatiile, precum si circulatia acestora in cadrul A.U.LP.U.S.P.
Sector 1 si in afara ei;

numeste conform O.M.F.P nr. 123/2001 si a Ordonantei nr. 119/1999 actualizata prin
O.M.F.P. 522/16.04.2003 persoana care exercitd controlul financiar preventiv propriu;
aproba planul anual de pregétire profesionala;

hotiraste numirea si eliberarea din functie a personalului unitdtii, in conditiile legii,
organizeaza recrutarea, selectionarea, incadrarea si promovarea personalului, rdspunde de
organizarea i buna functionare a activitaii de perfectionare a pregitirii profesionale a
salariatilor si aproba statul de platd al A.U.LLP.U.S.P. Sector 1;

urmireste indeplinirea atributiilor de Serviciu/Compartiment prevazute in contractele de
munci, a sarcinilor stipulate in regulamente, dispozitii, ordine interne, legi, controleaza
activitatea personalului institutiei si, in toate cazurile, cind situatia o impune, decide
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asupra masurilor de sancfionare;

in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare st
Functionare, aprobi atributiile personalului din institutie cuprinse in fisa postului potrivit
functiei si pregatirii profesionale;

coordoneazd activitatea tuturor Directorilor Adjuncti, Serviciilor/Birourilor i
Compartimentelor din cadrul A.U.I.P.U.S.P. Sector 1,

in exercitarea atributiilor ce 1i revin, Directorul emite decizii;

apostila directorului, semnata si stampilatd, are valoare de decizie;

stampila directorului va fi pastratdi de reguld de cétre inspectorul ce coordoneaza
circulatia si controlul documentelor;

directorul institutiei va stabili si va aduce la cunostinta salariatilor prin sistem informatic,
sub form# de memorandum, care sunt obiectivele institutiei pentru perioade anume
definite. Directorul institutiei va stabili si va aduce la cunostinta salariafilor prin sistem
informatic, sub formid de memorandum, care sunt criteriile precum si planificarea
activitatii dupa care institutia isi desfdsoara activitatea;

prin decizia directorului institutiei se va stabili un model de control incrucisat intre
Servicii/Birouri/Compartimente precum si procedurile de verificare si evaluare a
acestuia. Totodati prin decizia directorului institutiei se va stabili modalitatea de
functionare a auditului intern;

directorul institutiei incurajeazi pregitirea continud a salariafilor in vederea cresterii
eficientei prin indeplinirea efectivi a sarcinilor de Serviciu/Birou;

directorul institutiei, directorii adjuncti, sefii de servicii, seful de birou vor analiza modul
in care componentele structurale ale institutiei si-au coordonat actiunile conform
planificirilor, in vederea atingerii obiectivelor finale si partiale;

directorul institutiei, sefii de servicii si seful de birou vor monitoriza modul in care au
fost realizate nivelurile indicatorilor cantitativi gi calitativi privind economicitatea st
eficienta pentru fiecare activitate In parte;

directorul institutiei va nominaliza un numar de salariati ce vor analiza riscul legat de
desfisurarea activititii derulate in cadrul institutiei in conformitate cu prevederile
Ordinului nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitd{ilor publice. Salariatii nominalizati vor elabora si vor propune
spre aprobare planuri corespunzitoare in vederea evitarii sau, dupé caz, limitérii efectelor
materializdrii unor asemenea riscuri. Totodata salariatii respectivi vor raspunde si de
aplicarea planurilor respective;

directorul numeste, prin decizii, comisii pentru activitétile specifice institutiei;

anual directorul institutiei, directorii adjuncti, sefii de servicii si seful de birou vor analiza
oportunitatea reevaludrii obiectivelor strategice ale institutiei,

in lipsa sa, Directorul deleaga atributiile unei persoane care le va exercita in limitele
stabilite prin decizie;

Directorul are atributiile previzute in Ordinului nr. 200/2016 privind modificarea si
completarea Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de
control intern/managerial la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial.

Directorul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin Hotérari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului Sectorului 1.



CAPITOLUL III - Structura organizatorici a Administratici Unitatilor de
Invitimant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1

Art. 9. Organigrama va cuprinde urmitoarele Structuri coordonate de

DIRECTOR:

Director Adjunct:
- Serviciul Economic, Buget-Finante si Achizitii, incluzdnd Compartimentul
Achizitii Publice
- Director Adjunct:
- Serviciul Juridic, Implementare Proiecte si Registratura
- Biroul Patrimoniu si Administrativ
- Compartimentul Audit Public Intern

Sefii de Servicii si seful de birou din cadrul A.ULP.U.S.P. SECTOR 1 au

urmitoarele atributii generale:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

si organizeze, si indrume, si controleze i sd raspundd de activitatea serviciului/biroului
pe care il coordoneaza;

si urmireasca realizarea lucririlor la termenele stabilite si sé realizeze efectiv o parte din
lucririle repartizate serviciului/biroului;

s prezinte si si sustind in fata directorului lucrérile §i corespondenta elaborati in cadrul
serviciului/compartimentului;

si coordoneze derularea lucrarilor repartizate, in termenele stabilite;

sa indeplineasci atributiile, conform reglementarilor in vigoare, cu privire la fisa postului
si evaluarea performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

si indeplineasca si alte atributii in domeniul de competentd, potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic;

s4 asigure avizarea pentru legalitate a documentelor inaintate spre aprobare directorului.

CAPITOLUL IV — Atributiile generale ale Structurilor Administratiei Unitatilor de
Invitimant Preuniversitar si Unititilor Sanitare Publice Sector 1

Art. 10. DIRECTOR ADJUNCT, ce coordoneaza activitatea Serviciului

Economic, Buget-Finante si Achizitii, incluzind Compartimentul Achizitii Publice, are
urmiitoarele atributii generale:

Se subordoneazi Directorului Administratiei Unitatilor de Invifimént Preuniversitar si
Unitétilor Sanitare Publice Sector 1;

Asigura coordonarea, verificarea §i implementarea achizitiilor publice, si se va asigura ca
toate lucrarile, echipamentele si serviciile finantate in cadrul Administratiei Unitétilor de
Invatamant Preuniversitar si Unitétilor Sanitare Publice Sector 1 sunt procurate in deplind
concordantd cu cadrul legal din Roménia §i ca licitatiile sunt organizate si contractele
acordate in mod competitiv i transparent;

Coordoneaza, controleazi si centralizeazi activitatea financiar-contabild a unitatilor de
invatdmant preuniversitar din sectorul 1;

Controleazd modul de respectare si aplicare a legislatiei specifice structurii conduse;

in termen dc 30 dc zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare i
Functionarc, aprobi atributiile personalului din subordine, cuprinse in fisa postului
potrivit functiei §i pregatirii profesionale;

Organizeazi, indrumi, conduce, controleazi si rdspunde de desfdsurarea in mod eficient
a activititii financiar — contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in
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vigoare;

- Asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fatd de bugetul
statului si terti In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Efectueaza analiza financiar - contabild pe baza de bilant, pe care o prezinta Directorului
A.U.LP.U.S.P. Sector 1;

- Participi la  sustinerea i  discutarea  lucrdrilor  elaborate in  cadrul
serviciilor/compartimentelor din subordine;

- Raspunde de eficienta §i calitatea lucrdrilor executate in  cadrul
serviciilor/compartimentelor  pe care le coordoneaza, la termenele stabilite prin
reglementiiri interne sau prin alte acte normative;

- Indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative
in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducitorul institutiei prin Decizie
de Director, conform cu pregitirea profesionald sau detaliate in mod specific in Figa
Postului.

Art. 11 DIRECTOR ADJUNCT, ce coordoneaza activitatea Serviciului Juridic,
Implementare Proiecte si Registraturd si a Biroului Patrimoniu §i Administrativ, are
urmiitoarele atributii generale:

- Se subordoneazi Directorului Administratiei Unitatilor de invitamant Preuniversitar si
Unitatilor Sanitare Publice Sector 1,

- Asigura coordonarea, verificarea activitatii Serviciului Juridic, Implementare Proiecte si
Registraturd si a Biroului Patrimoniu si Administrativ,

- Raspunde de organizarea si buna desfasurare a activitatii privind elaborarea contractelor,
litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecatd in care institutia este parte, elaborarea
proiectelor de hotirari propuse de catre structurile din subordine, a rdspunsurilor la
petitiile comunicate institutiei;

- Controleazd modul de respectare si aplicare a legislatiei specifice structurii conduse;

- In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si
Funcfionare, aptobd atributiile personalului din subordinc, cuprinsc in fisa postului
potrivit functiei §i pregétirii profesionale;

- Coordoncaza activitatea de registraturd, sarcini ce presupune gestionarea registrelor
pentru managementul documentelor;

- organizeazi si asigurd activitatea de secretariat a instituiei;

- organizeazd evidenfa, selectionarea, pastrarea §i casarea documentelor din arhiva
A.U.LP.U.S.P. Sector 1, in conformitate cu dispozitiile primite de la Directorul institutiei;

- coordoneaza activitate privind executarea lucrarilor de registratura generald (sortarea,
inregistrarea, datarea, distribuirea);

- organizeazd lucririle de corespondentd primite §i emise de institutie; lecturarea
corespondentei primite, prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea $i urmarirea
rezolvirii corespondentei primite, intocmirea unor rdspunsuri pe baza documentarii
prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de
baza;

- coordoneazi pregitirea corespondentei pentru expediere, predarea la registraturd sau
expedierea directd, dupa caz,

- Realizeaza la propunerea consilierilor locali, a directorilor de unitdti de invatamant
preuniversitar de stat din sectorul 1, a diversclor Organizatii nonguvernamentale, a
cadrelor didactice care au aplecare pentru dezvoltare armonioasa a tincrci generatii prin
impletirea dezvoltdrii cunostintelor dc bazd, dobénditc in procesul de Invatdmént
obligatoriu, documenteazd dezvoltarea personald a copiilor din unitatile de invatamant
preuniversitar prin participarea la diverse programe educationale si sportive §i integreaza
obiectivele proiectelor si programelor propuse in conditiile existente in sectorul 1 al
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Municipiului Bucuresti, consultdnd si alte pr01ecte/programe practicate de alti parteneri
interni sau din alte tari;

- Evalueazi derularea si coordonarea proiectelor §i programelor de naturd educationald si
sociala destinate unititilor de invatimént preuniversitar de stat din Sectorul 1;

- Asigurd implementarea coerentd a proiectelor si programelor educationale si sociale,
urmireste  realizarea  misiunilor, scopurilor ~ §i  indicatorilor  aferenti
proiectelor/programelor educationale §i sociale;

- Asiguri accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prevazute la art. 5
din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA - atributiile de securitate i sinatate in
munci §i apararea impotriva incendiilor stabilite prin Legea nr. 319/2006 cu modificérile
si completirile ulterioare, a Normelor metodologice stabilite prin H.G. nr. 955/2010 si
Legea nr. 307/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, a Normelor generale de
apirare mpotriva incendiilor prin Ordin nr. 163/2007;

- Coordoneaza, dispune si urmireste respectarea normelor de SSO si a normelor PSI de
citre personalul institutiei;

- Rispunde, coordoneazi si dispune asupra procedurilor de inchiriere a spatiilor temporar
disponibile din unitatile pe care le administreazd A.U.LP.U.S.P. — Sector 1;

- Raspunde de buna desfisurare §i organizare a activitdtii privind administrarea
patrimoniului institutiei asa cum este el prevazut in actele normative citate in preambulul
prezentului document, precum si pentru activitatea de administrare a bunurilor proprii ale
institutiei;

- Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al
institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare si normele sau reglementérile
interne ale institutiei;

- Indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative
in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducitorul institutiei prin Decizie
de Director conform cu pregitirea profesionald sau detaliate in mod specific in Fisa
Postului.

Art. 12. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN are urmitoarele
atributii generale:

- se subordoneazi Directorului Administratiei Unitatilor de Invitiméant Preuniversitar i
Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 ;

- fsi desfisoard activitatea de audit public intern cu respectarea H.G. nr. 1086/2013
,Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern” si a Normelor
specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern in cadrul Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti §i al entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local
Sector 17— aviz ANAF-DGRFB SAPI NR. 151824/08.05.2014;

- elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de regulé pe o perioada de
3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entititii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficien{d si eficacitate;

- informeazi organul ierarhic supcrior desprc rccomanddrile ne insusite de citre
conducatorul entitatii publice auditate, prccum si despre consecinfele acestora;

- raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor gi recomandirilor rezultate din
activitatile sale de audit;

- elaboreazi raportul anual al activitétii de audit public intern;

- in cazul identificirii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
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conducitorului entititii publice si structurii de control intern abilitate;
- efectueazi misiuni ad-hoc, la cererea conducatorului entitétii publice;
- asista conducerea entitiii/structurii auditate in realizarea obiectivelor si furnlzeaza
evaluiri obiective si detaliate cu privire la legalitatea, regularitatea, economicitatea,
eficienta si eficacitatea activitatilor si operatiunilor entitatii;
- auditeazi cel putin o dati la 3 ani, férd a se limita la acestea, urmitoarele:
a) activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;
b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri
comunitare;
¢) inchirierea de spatii aflate In imobilele administrate de A.U.LP.U.S.P. Sector 1;
d) alocarea creditelor bugetare;
¢) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
f) sistemul de luare a deciziilor;
g) sistemele de conducere si de control, precum i riscurile asociale unor astfel de
sisteme;
h) sistemele informatice;
- are obligatia de a participa la activitati de pregatire profesionala cel putin 15 zile
= lucratoare pe an;
- are acces nelimitat la toate activitatile, inregistrarile si informatiile pe care le considera
= necesare pentru a-si indeplini corespunzator functia sa;
- nu trebuie si fie implicat in exercitarea activitétilor auditabile sau in elaborarea
= procedurilor specifice, altele decat cele de audit intern;
- indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative
in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea institutiei prin Decizie de
Director conform cu pregitirea profesionald sau detaliate in mod specific in Fisa Postului.

Art. 13. SERVICIUL Juridic, Implementare Proiecte si Registratura

Alribuliile generale ale personalului care isi desfasoara activitatea in cadrul acestui

Serviciu sunt urmatoarele:

- se subordoneazi Directorului Adjunct si Directorului Administragiei Unitafilor de
Invatamant Preuniversitar si Unitétilor Sanitare Publice Sector 1;

- reprezintd Administratia Unitétilor de Invagamant Preumver31tar si Unitatilor Sanitare
Publice Sector 1,pe bazd de mandat al Directorului/Directorului Adjunct, in fata
instantelor judecatoresti de orice grad si a altor institufii publice, autorita{i, organisme,
asociatii, persoane fizice §i juridice, roméane sau striine, mass-media, avand obligatia de a
sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale institutiei;

- deruleaza activitatea privind instrumentarea cauzelor in care institutia figureaza ca parte
(formularea cererilor de chemare in judecatd, redactarea Intdmpinérilor §i a oricaror acte
de proceduri necesare in vederea apardrii intereselor institutiei, declararea ciilor de atac,
etc);

- desfasoari activitati privind procedurile de inchiriere a spatiilor temporar disponibile din
unititile pe care le administreazd A.U.I.P.U.S.P. — Sector 1 si inchirierea unor spatii cu
destinatie specifica desfasurarii activitatilor scolare;

- urmireste derularea contractelor do inchiriere a spatiilor temporare disponibile In incinta
unititilor aflate in subordinea A.U.LP.U.S.P. Seclor 1 i a conlractelor de Inchiriere a
spatiilor cu destinatie specificd desfasuririi activititilor scolare;

- desfisoard activitdti privind elaborarea si implementarea procedurilor de
vAnzare/cumpérare a imobilelor (cladiri §i terenuri) cu destinatie specificd desfasurarii
activilatilor scolare;



- formuleaza raspunsuri in termenul legal la petitiile adresate A.U.LP.U.P.S. Sector 1;

- intocmeste proiecte de decizii ale Directorului/Directorului adjunct al A.U.LP.U.S.P.
Sector 1 in domeniul sdu de activitate;

- raspunde la sesizarile pe problemele specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul
sau;

- avizeazi pentru legalitate toate documentele specifice activitatii institutiei;

- avizeaza procedurile de inchiriere a spatiilor temporar disponibile din unitétile pe care le
administreaza A.U.I.P.U.S.P. — Sector 1;

- desfasoara activitati privind elaborarea, centralizarea, evaluarea, derularea si coordonarea
proiectelor si programelor de naturd educationald si sociald destinate unitatilor de
invatimant preuniversitar de stat din Sectorul 1;

- asigurd implementarea coerentd a proiectelor si programelor educationale si sociale,
urmireste  realizarea  misiunilor, scopurilor  si  indicatorilor  aferenti
proiectelor/programelor educationale si sociale;

- realizeaza la propunerea consilierilor locali, a directorilor de unitdti de Invatamant
preuniversitar de stat din sectorul 1, a diverselor Organizatii nonguvernamentale, a
cadrelor didactice care au aplecare pentru dezvoltarea armonioasd a tinerei generatii prin
mpletirea dezvoltirii cunostintelor de bazi dobéandite in procesul de invatdmént
obligatoriu, documenteazi dezvoltarea personala a copiilor din unitétile de invéatdmént
preuniversitar prin participarea la diverse programe educationale si sportive si integreaza
obiectivele proiectelor si programelor propuse in conditiile existente in sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti, consultand si alte proiecte/programe practicate de alti parteneri
interni sau din alte téri;

- intocmeste, fundamenteazd rapoartele de specialitate ale proiectelor H.C.L. Sector 1
promovate de primarul sectorului 1, de consilierii locali, etc., privind oportunitatea,
necesitatea, implementarea in unitétile de invatdmaént preuniversitar din sectorul 1 a unor
proiecte/programe educationale §i sociale pentru dezvoltarea armonioasd a tinerei
generatii;

- tine evidenta cheltuielilor pe fiecare proiect - program operafional §i pe unitati de
invatdmant,

- asigurd accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiv prevézute la arl. 5
din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completarile ulterioare,

- SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA - atributiile de securitate si sindtate in
munc si apararea impotriva incendiilor stabilite prin Legea nr. 319/2006 cu completérile
si modificirile ulterioare, a Normelor metodologice stabilite prin H.G. nr. 955/2010 si
Legea nr. 307/2006 cu modificdrile §i completarile ulterioare, a Normelor generale de
apirare impotriva incendiilor prin Ordin nr. 163/2007;

- urmireste respectarea normelor de SSO si a normelor PSI de cétre personalul institutiei;

- deruleaza activitatea de registratura;

- gestioneaza registre pentru managementul documentelor;

- desfasoari §i asigura activitatea de secretariat a institutiei;

- indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative
in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea institufiei prin Decizie de
Director conform cu pregitirea profesionald sau detaliate in mod specific in Figa Postului.

Art. 14. BIROUL Patrimoniu si administrativ

Atributiile generale ale peisonalului care isi desfigoara activitatca in cadrul acestui Birou
sunt urmatoarele:
- se subordoneazi Directorului Adjunct si Directorului A.U.LP.U.S.P. - Sector 1;
- raspunde la sesizarile pe problemele specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul

C)



séu;

- desfasoard activititi privind administrarea patrimoniului institutiei asa cum este el
previzut in actele normative citate in preambulul prezentului document, precum si pentru
activitatea de administrare a bunurilor proprii ale institutiei;

- asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii patrimoniului propriu al
institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementérile
interne ale institutiei, la sediu si pe teren;

- deruleaza planul de aprovizionare al A.U.LP.U.S.P. — Sector 1,

- se ocupi de aprovizionarea curentd cu bunuri (rechizite, piese de schimb, materiale
utilitar - gospodéresti, etc.);

- tine evidenta fizici centralizatdi a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
patrimoniul A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 si a celor achizitionate din fondurile alocate din
bugetul local, dar si urmareste derularea contractelor de achizitii pentru acestea;

- organizeazi si supravegheazi modul de Intretinere a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul A.ULP.U.S.P. — Sector 1, a gestiunii materialelor si ntocmeste
documentatia necesara,

- organizeazi si urmireste activitatea utilizatorilor autoturismelor din cadrul institutiei si
modul de folosire;

- asigurd paza atét a imobilului in care {si desfagoard activitatea cét si pe cea de la unitatile
publice aflate in administrarea sa, apoi stabileste §i urmareste respectarea reglementérilor
privind accesul cetatenilor in institutie;

- desfasoari activitati de intretinere a bunurilor si instalatiilor proprii institutie;

- se preocupi de pistrarea si gestionarea situatiilor de cadastru al unitétilor de invatamant
si unitétilor sanitare publice;

- desfasoara activitati privind derularea contractelor atribuite;

- verificd cererile unitifilor scolare si sanitare publice privind achizifionarea anumitor
produse;

- pistreazi permanent legatura cu unitatile de invatdmant preuniversitar pentru urmaérirea
derulirii, in conditii optime, a contractelor de achizitie, a Programului pentru scoli al
Romaénici, ctc.;

- Indeplineste si alte atribugii din domeniul de activitate, care decurg din actele normativce
in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea institutiei prin Decizie de
Director conform cu pregitirea profesionald sau detaliate in mod specific in Fisa Postului.

Art. 15 SERVICIUL Economic, Buget-Finante §i Achizitii

Atributiile generale ale personalului care {si desfigoard activitatea in cadrul acestui
Serviciu sunt urmatoarele:

- se subordoneazi Directorului Adjunct si Directorului A.U.I.P.U.S.P. — Sector 1;
- rispunde la sesizirile pe problemele specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul

séu;
- organizeazi activitatea economicd in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
respectiv: Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata; Ordinul nr. 2021 din 17 decembrie
2013 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005 cu modificarile si completarile ulterioare; Legea nr. 500/2002 din 11 iulie 2002
privind finantele publice; Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice locale; Ordinul ur.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa si
raportarea angajamentelor hugetare §i legale; Ordinul nr. 923/2014 din 11 iulie 2014
republicat pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
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controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoancle
care desfigoara activitatea de control financiar preventiv propriu, modificat prin Ordinul nr.
2332/2017; Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 republicata privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventive; Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice; Decretul 209/1976 pentru
aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unititilor socialiste; Ordinul nr. 3512 /2008
privind documentele financiar-contabile; Legea nr. 26/2017 privind aprobarea Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 46/2016 pentru completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul
fiscal; Ordonanta de Urgenta nr. 79/2017 pentru modificarea si completarea Legii nr.
227/2015 privind Codul Fiscal; Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor st
capitalurilor proprii; O.U.G. nr. 88/2013 priivnd adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru
indeplinirea unor angajamente convenite cu organismele internationale, precum si pentru
modificarea si completarea unor acte normative; O.M.F.P. nr. 517/2016 pentru aprobarea de
proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului
national de raportare — Forexeburg cu modificarile si completarile ulterioare; Legea nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicata;
- coordoneazi, controleazi si centralizeaza activitatea financiar-contabild a unitdtilor de
invitdmant preuniversitar din sectorul 1;
- colaboreazi cu Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, Administratia Financiard Sector 1,
Trezoreria Sectorului 1, Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti, Compartimentele
financiar-contabile ale unititilor de invitimant preuniversitar din sectorul 1, ale unitétilor
sanitare publice, ale unititilor de asistentd medico-sociald, precum si cu alte institutii de
profil, cu care intra In contact, pe domeniul sdu de activitate;
- colaboreazi cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul AUIPUSP Sector 1 in
vederea Intocmirii bugetului institutiei;
- elaboreazd bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, pe baza planului de achizitii si a
formularelor de investitii intocmite de Compartimentul Achizitii publice;
- inainteazd bugetul de venituri si cheltuieli al unitatii citre Sectorul 1 al Municipiului
Bucuresti — Directia Management Economic si executia bugetard spre aprobarc;

intocmeste proiectul de buget anual si toate rectificarile de buget din timpul anului;
- elaboreazd bugetul de venituri si cheltuieli pe surse de finantare pentru fiecare unitate de
invitimént preuniversitar din Sectorul 1, pe baza necesarului de cheltuieli si a propunerilor
de buget primite de la fiecare unitate de invitdmant preuniversitar;
- elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli centralizat, pe surse de finantare, pentru unitatile
de invitdmant preuniversitar de stat din Sectorul 1;
- Intocmeste proiectul de buget anual, toate rectificarile de buget din timpul anului si virérile
de credite pentru unititile de invatamant preuniversitar din sectorul 1;
- primeste si centralizeazi referatele de necesitate, privind suplimentarea sau modificarea
bugetelor de venituri si cheltuieli, de la unitatile de fnvdtdmant preuniversitar din Sectorul 1.
Datele primite stau la baza solicitdrilor de fonduri suplimentare transmise Directiei
Management Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
- centralizeaza solicitarile privind deschiderile de credite bugetare lunare, pe titluri, sectiuni si
capitole bugetare, pe baza incadrarii in bugetele de venituri si cheltuieli, pentru Administratie
si pentru fiecare unitate de invitimant preuniversitar din Sectorul 1 si le transmite Directiei
Management Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
- transmite Directiei Management Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
solicitarile privind deschiderile de credite bugetare lunare, pe titluri, sectiuni si capitole
bugetare, pe baza incadrarii in bugetele de venituri si cheltuieli, pentru Administratie;
- intocmeste, solicitiri de retragere credite pe titluri, sectiuni si capitole bugetare, in baza
executiei bugetare si a bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unitatile de invatamaént
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preuniversitar din Sectorul 1 si pentru AUIPUSP si le transmite Directiei Management
Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

- asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercifiul bugetar curent
informatii cu privire la: creditele bugetare disponibile, plifile efectuate In baza
angajamentelor legale la un moment dat, datele necesare intocmirii “situatiei privind execuia
cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”, situatie care este parte componentd din
structura “situatiei financiare” trimestriale si anuale a institutiei publice;

- intocmeste trimestrial si anual executiile bugetare pe titluri, articole, alineate, sectiuni si
capitole bugetare, pentru AUIPUSP si pentru fiecare unitate de invatimant preuniversitar din
Sectorul 1 si le transmite Directiei Management Economic din cadrul Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti spre aprobare;

- verificd si centralizeazd situatiile financiare trimestriale §i anuale ale unitdtiilor de
fnvitimant preuniversitar din Sectorul 1;

- intocmeSte situatiile financiare trimestriale §i anuale centralizate pentru activitatea de
invatdmant;

- intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pentru Administratie;

- verificd si centralizeazd datele primite din partea unitatilor de invétdméant preuniversitar din
Sectorul 1 referitoare la raportirile lunare; trimestriale si anuale si raporteazd centralizarea
acestora Directiei Management Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti
sau altor institutii ale statului , conform reglementérilor legale in vigoare;

- intocmeste raportdrile lunare; trimestriale §i anuale ale Administratiei si le transmite
Directiei Management Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

- organizeaza inregistrarea in evidenta contabild a tuturor operatiunilor financiare care stau la
baza intocmirii balantei de verificare analitice i sintetice;

- verifica introducerea tuturor operatiunilor contabile lunare in fisele de cont analitice, pentru
executia bugetard;

- urmireste evolutia volumului total al cheltuielilor ce se fac pe seama bugetului anual
aprobat, defalcat pe trimestre, pe titluri, articole, alineate, sectiuni si capitole bugetare;

- organizeazi si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale;

- urmireste ca fondurile bugetare alocale sa fie utilizate eficient;

- solicitd rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli sau efectuarea de virari de credite,
pentru bugetele AUIPUSP si/ sau ale unitétilor de invitdméant preuniversitar sau unitatilor
sanitare publice din Sectorul 1, ori de céte ori este nevoie;

- asiguri aplicarea prevederilor legale actualizate privind cativitatea de buget;

- asigurd organizarea §i functionarea in bune condifii a contabilittii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea §i {inerea registrelor de contabilitate,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative §i contabile pentru toate operatiunile
efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se referd, pastrarea si
arhivarea acestora;

- urmireste inregistrarea cronologica §i sistematicd, prelucrarea §i pastrarea documentelor
contabile;

- asigura respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice,
privind intocmirea si utilizarea acestora;

- participd la efectuarea inventarierii, la stabilirea rezultatelor inventarierii, migcarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar precum si casarea acestora cu toate actiunile
COnexe;

- Inregistreaza in contabilitate rezultatele inventarierii,

- asigurd evidentierea in conturi in afara bilantului a creditelor bugetare aprobate, a
angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale;

- calculeazi cheltuielile de intretinere aferente cabinetelor medicale aflate in comodat si
inchiriere si urmireste recuperarea creantelor de la toti debitorii administratiet;
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-colaboreazd cu Compartimentul Juridic in vederea solutiondrii problemelor legate de
Incasarea utilitdtilor si chiriilor.

- asigurd exercitarea controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile
legale, asupra tuturor documentelor intocmite de institutie care reflectd plitile efectuate din
bugetule Administratiei .

- efectueazi lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, In conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv OMFP nr. 1792/2002;

-urmireste ca fondurile bugetare alocate s fie utilizate eficient , pe domeniul si in conditiile
previzute de lege;

- intocmeste ordinele de plata si efectueazd viramentele cétre furnizorii de bunuri, servicii $i
lucrari;

- intocmeste notele contabile si face Inregistrérile contabile aferente salariilor;

- efectueazi prin casierie operatii de incaséri/plati in numerar pe baza documentelor aprobate
si supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea reglementirilor legale;

- urmdireste si verifici garantiile materiale, intocmeste actele aditionale pentru majorarea
cuantumului garantiilor gestionare materiale ori de cite ori este necesar ti mentine permanent
legitura cu unitatea bancari in vederea ridicarii extraselor de cont pentru garantiile gestionare
materiale;

- intocmeste si transmite formularele aferente O.M.F.P. nr. 517/2016;

- analizeazi dosarele unititilor de invitdmant preuniversitar din Sectorul 1, din subordine ,
privind casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform prevederilor Legii nr.

15/1999 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu

modificarile si completérile ulterioare;

- Tntocmeste lunar centralizatorul de salarii;

- intocmeste lunar statul de platd a salariilor personalului AUIPUSP Sector 1, precum si a
altor ajutoare binesti si indemnizafii cuvenite, pe baza pontajelor sau notelor de
fundamentare;

- completeaza declaratiile privind calcularea si refinerea impozitului pentru fiecare salariat si
le transmite on-line la Administratia Nationald de Administrare Fiscald precum si alte
declaratii previzute in legislatia in vigoare;,

- intocmeste ordinele de platd si efectueazad viramentele citre salariafi, precum si catre
bugetul public consolidat;

- intocmeste si transmite lunar cétre banca emitentd a cardurilor de salarii, situatia privind
efectuarea platii salariilor.

- intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal,

- intocmeste notele contabile si face fnregistrérile contabile aferente salariilor;

- gestioneazi necesarul de pregatire profesionald a angajatilor din cadrul serviciului,
conform codului muncii si a reglementérilor legale in vigoare;

- coordoneaza implementarea achizitiilor publice pentru a se asigura cd toate produsele,
serviciile si lucririle finantate din bugetul A.U.LP.U.S.P. — Sector 1, sunt achizitionate in
deplind concordanti cu legislatia in vigoare si ci licitafiile sunt organizate §i contractele
acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare, In materia achizitiilor publice;

- colaboreazi permanent cu contractantii (executanti, prestatori, furnizori si alte entitati
implicate in derularea contractelor de achizitie public#) pe parcursul derulérii acestora;

- indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative
in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea institutiei prin Decizie de
Director conform cu pregitirea profesionala sau detaliate in mod specific in Fisa Postului.

Art. 16. COMPARTIMENTUL Achizitii publice

Atributiile generale ale personalului care igi desfasoard activitatea in cadrul acestul
Compartiment sunt urmatoarele:
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- se subordoneazi Directorului Adjunct si Directorului A.U.LP.U.S.P. — Sector 1;

- desfagoard activitati privind achizitiile asigurandu-se cd toate produsele, serviciile si
lucrarile finantate din bugetul A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 sunt achizitionate in deplind
concordanti cu legislatia in vigoare i ca licitaiile sunt organizate si contractele acordate
in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in materia achizifiilor publice;

- se ocupd de organizarea si derularea, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, a
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice de produse, servicii si lucrari
prin intocmirea notelor justificative si a fiselor de date, pentru organizarea de licitatii;

- raspunde la sesizirile de probleme specifice domeniului sdu de activitate;

— verificarea lucrarilor repartizate de Directorul Adjunct si Directorul AUIPUSP — Sector
1 si vizarea lor prin semnétura,

- fintocmeste si elaboreazi programul anual al achizitiilor publice in urma solicitarilor
primite de la celelalte compartimente ;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul AUIPUSP — Sector 1 in vederea
elaboririi planului anual de achizitii;

- demareaza procedurile de achizifii publice, pentru care exista solicitdri primite de la
celelalte compartimente;

- verificd existenta fondurilor necesare inainte de demararea procedurii de achizitie
publica;

- se ocupd de organizarea si derularea, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, a
procedurilor de atribuire a contractelor de achiziii publice de produse, servicii si lucréri
prin intocmirea notelor justificative si a fiselor de date, pentru organizarea de licitatii;

— participd la comisiile de evaluare a ofertelor;

- fintocmeste §i transmite Directorului Adjunct si Directorului institufiei, trimestrial,
raportul contractelor de achizitii publice efectuate si a altor contracte incheiate de
institutie, cu situatia lor detaliata;

- 1intocmeste, cu respectarea legii, orice alte contracte economice, intelegeri, conventii,
protocoale, acorduri, in care A, U.LLP.U.S.P. — Sector 1 este parte;

- indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative
in vigoare, precuin si sarcini de serviciu dispuse de conduccrca institutici prin Decizie de
Director conform cu pregitirea profesionald sau detaliate In mod specific in Fisa
Postului.

Art. 17. ALTE ATRIBUTII

A) privind COMISIA DE MONITORIZARE, COORDONARE §I
INDRUMARE METODOLOGICA A DEZVOLTARII SISTEMULUI DE CONTROL
MANAGERIAL LA NIVELUL A.ULP.US.P. SECTOR 1, constituiti prin Decizia
Directorului la nivelul institutiei:

- elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al A.U.LP.U.S.P.
Sector 1, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilititi, termene, precum si
alte masuri necesare dezvoltirii acestuia si in mod distinct stabileste actiuni pentru
perfectionarea profesionala;

- supune aprobarii Directorului ~ Adjunct si Directorului A.U.LP.U.S.P. Sector 1
programul de dezvoltare a sistemului de control managerial;

- identifica obiectivele generale ale A.U.L.P.U.S.P. Sector 1;

- monitorizeazi si evalueazi realizarea obiectivelor generale ale A.U.LP.U.S.P. Sector 1;

- primeste de la compartimentele din cadrul A.U.IP.U.S.P.Sector 1 informéri referitoare
la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor proprii de control
managerial;

- indruma compartimentele din cadrul A.U.I.P.U.S.P.Sector 1 in elaborarea programelor,
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in realizarea si actualizarea acestora si/sau In alte activitati legate de controlul managerial;
- prezinti Directorului Adjunct si Directorului A.U.LP.U.S.P.Sector 1 informari periodice
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial;

- asigurd armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control managerial, la nivelul
serviciilor/compartimentelor din cadrul A.U.LLP.U.S.P. Sector 1;

- intocmirea proceselor verbale ale sedintelor;

- redactarea hotirarilor luate in cadrul sedintelor de lucru ale comisiei;

- intocmirea ordinii de zi a sedintei ca urmare a propunerilor venite din partea membrilor;
- inregistrarea si arhivarea documentelor oficiale emise de Comisie;

- contrasemnarea proceselor verbale si hotarérilor rezultate in urma sedintelor.

B) privind Sistemul de Management al Securititii Informatiilor in conformitate cu
SR ISO/CEI 27001 pentru protejarea bunurilor informationale de toate amenintarile, fie
ele interne sau externe, deliberate sau accidentale.

Responsabilititile principale ale Responsabilului cu Sistemul de Management al
Securititii Informatiei stabilite prin Anexa 1 la Decizia nr. 11/09.02.2016, sunt:

-Coordonarea Forumului SMSI (compus din personalul de conducere din
Serviciile/Compartimentele operationale si Responsabilul cu Sistemul de Management al
Calitatii);

- Asigura implementarea politicii de securitate a informatiilor si a procedurilor ;

- Participa la definirea si stabilirea obiectivelor de securitate precum si la monitorizarea
respectérii acestora,

- Participa la intocmirea planurilor de investitii ce vizeazd direct sau contribuie la buna
functionare a SMSI,;

- Coordonarea programului de instruire si constientizare a personalului cu privire la
reglementarile SMSI;

- Avizarea rapoartelor pe care organizatia le inainteazd organelor abilitate, potrivit legii,
in situalia producerii unor incidente de securitatc a informatiilor, atunci cnd existé suspiciunea
ci a fost incélcata legea;

-Avizarea acordurilor de schimb de informatii cu alte organizatii, pentru imbunitétirea
cooperirii si a coordondrii problemelor de securitate;

- Identificd modul de tratare a neconformitétilor in functionarea SMSI;

- Identificd schimbdrile semnificative ale amenintarilor i expunerea la ameninfdri a
informatiilor si a mijloacelor de procesare a acestora;

- Estimeza gradul de adecvare a masurilor de securitate a informafiilor si asigurd
implementare a lor;

- Evalueazi toate informatiile rezultate in urma activitatilor de monitorizare si analiza a
incidentelor de securitate. Recomanda actiuni adecvate ca raspuns la incidentele de securitate a
informatiilor evidentiate;

- Informeazi conducerea organizatiei cu privire la vulnerabilitatile i riscurile existente in
sistemul de management al securititii informatiilor i propune masuri pentru inldturarea acestora;

- Efectueaza, cu aprobarea conducerii organizatiei, controale privind modul de aplicare a
masurilor de securitate a informatiilor in toate compartimentele.

CAPITOLUL V - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

Art. 22. Mecanismul circulatiei documentelor Administratiei Unititilor de Invitamant
Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 exprimat pe baza modelului intrare/iesire, in
trei etape. Prima etapa este cea a inregistrérii tuturor documentelor care intrd oficial in institutie.
Acestea vor proveni din mediul extern. Etapa a doua se refera la procesarea documentelor,
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crearea de noi documente (din oficiu) si orice alte-actiuni care vizeazd gestionarea documentelor.
Iesirile se identifica cu producerea de documente pe care institutia le emite inspre mediul extern.
Mecanismul circulatiei documentelor poate fi modificat prin decizia directorului.

Art. 23. Evidenta documentelor externe va fi tinutd de Serviciul Juridic, Implementare
proiecte si Registraturd. Prin intermediul acestui Serviciu, fiecare act primit sau creat in cadrul
institutiei, se inregistreaza primind un singur numdr de inregistrare, intr-un registru general, fard
ca numarul respectiv sa se repete. Inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologica a
primirii lor la registraturd. Primirea se poate face prin postd, fax, telex, curieri, direct de la
petitionari, sau prin posta electronica. In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de
petitionari, se comunica pe loc acestora din urmé, numérul de inregistrare.

Art. 24. Dupi inregistrarea documentelor, acestea se transmit de cétre Serviciul Juridic,
Implementare proiecte si Registratura. Directorul adjunct si Directorul institutiei deschide
corespondenta si repartizeazi actele spre solutionare, aplicand rezolufia in partea superioard a
fiecarui document. Intreaga corespondentd, cu rezolutia conducitorului, este reluatd de catre
Serviciul Juridic, Implementare proiecte si Registratura si predata
Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor sau salariatilor indicati in rezolutie. Deschiderea si
repartizarea actelor cu caracter ,,personal” ori ,,confidential” adresate conducitorilor se face de
citre acestia sau de citre inlocuitorii lor; in aceste cazuri, Serviciul Juridic, Implementare
proiecte si Registraturd, aplici parafa cu numdrul de inregistrare pe plic, urménd ca dupa
restituire si se completeze in registru datele necesare.

Art. 25. Cabinetul Directorului va pastra un registru propriu de intrari-iesiri pentru
documentele adresate citre/ pentru acesta in interiorul institufiei. Acest registru va fi pastrat de
citre Serviciul Juridic, Implementare proiecte si Registratura.

Art. 26. La nivelul Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor se tine, in mod obligatoriu, o
evidentd a actelor intrate sau iesire, Intr-un registru de intréri/iesiri precum §i un registru cu
evidenta actelor produse in cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului respectiv. Toate actele
care privesc aceeasi problema se conexeazd, dacd este cazul, in ordine cronologica la primul act
inregistrat.

Art. 27. Documentele care circuld intre Servicii/Birouri/Compartimente, incluzand aici $i
Cabinetul Directorului, se vor inregistra numai In registrele de intrari-iesiri de la nivelul
Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor/ Directorului.

Art. 28. Dupi semnarea corespondentei de catre Director, aceasta se predd impreuna cu
condica de evidents, la registratura generald, pentru expediere. Functionarul de la registraturd
completeazd coloanele pentru ,iesire” din registru, dupd care, pe actul ce se expediaza aplicd
sigiliul (peste semnitura conducitorului) si parafa cu data expedierii. Copia actului expediat se
inapoiaza Serviciului/Biroului/Compartimentului care 1-a intocmit, care-l p#streazd pénd la
solutionarea definitivd si clasarea intregii lucrdri. Dupd rezolvarea unui caz, la nivelul
Serviciului/Biroului/Compartimentului de activitate, actele se claseazi in dosare, pe probleme, si
se pastreazd pana la predarea la arhiva.

Art. 29. Intreaga corespondentd internd se va purta preponderent in forma scrisd.
Corespondenta va fi insotitd de documentul de insotire.

Art. 30. La elaborarea, dupd caz, a documentelor, acestea vor fi insusite de cel care le
redacteazd, sub semniturd, precum si de seful de serviciu/birou si responsabilul de
compartiment, respectiv mentionindu-se data si numérul de exemplare.
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Art. 31: Orice lucrare realizatid in cadrul Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor si la
comanda institufiei constituie proprietate privatéd acesteia.

Art. 32. Nici o decizie sau analizd privind problemele legate de activitatea unitifii,
problemele de personal precum §i orice alt tip de problema nu va putea fi analizatd decét in baza
documentelor recunoscute prin prezentul regulament.

Art. 33. Formatul documentelor se stabileste prin decizia directorului. Tipurile
documentelor utilizate In institutie sunt urmatoarele:

(1) Decizia_directorului - este documentul prin care acesta formalizeazd hotérarile ce devin
obligatorii pentru toti salariatii institutiei. Prin decizie directorul poate delega dreptul ca, pentru o
perioads determinati de timp, directorul adjunct si emiti la réndul lui decizii. Decizia
directorului este obligatorie pentru toti salariafii §i are caracter de act administrativ avind
regimul unui act juridic.

(2) Memorandumul directorului - este un document ce poate fi emis numai de citre directorul
instituiei. Acesta contine informafii cu caracter general ce sunt adrese tuturor salariafilor
institutiei. Memorandumul are drept scop informarea salariatilor cu privire la obiectivele pe
termen lung si mediu ale institutiei precum §i cu privire la alte decizii ale directorului institutiei,
de naturd si influenteze situafia acestora. Totodatd memorandumul poate s mai con{ind §i orice
altd informatie de interes general evaluatd ca atare de citre directorul institutiei.

(3) Scrisoarea - este un document suport al directorului institutiei pentru exercitarea atribuiei de
reprezentant al A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 in relatiile cu autoritatile conform art. 8 pct.1 din
R.O.F. Nici un document de tip scrisoare, indiferent pe ce palier al structurii instituiei a fost
intocmit, nu poate pirdsi institutia fard semnétura directorului. Ca urmare a unei decizii a
directorului institutiei scrisorile pot fi contrasemnate de catre salariafii care au lucrat la
intocmirea acesteia.

(4) Dispozitia de lucru - este un document emis in exercitarea atribuiiilor de cétre coordonatorii
de Compartimente. Acesta se poate adresa numai salariatilor titulari sau detasati ce functioneaza
in Compartimentul unde documentul a fost emis.

(5) Raportul de lucru - este documentul care va formaliza rezultatul oricérei activitdti care a fost
dispusa in interiorul institutiei. Acesta va putea contine raspunsul la o solicitare sau dispozitia
primita prin alte documente (decizie, notd, s.a.m.d.) sau va contine doar céteva fraze explicative
cu privire la unul ori mai multe documente pe care le Insofeste.

(6) Nota internd - este un document de informare, solicitare i, in general, de comunicare
privind  problemele  de Serviciw/Birow/Compartiment adresatd  intre  diverse
Servicii/Birouri/Compartimente. Notele interne vor fi semnate sau doar contrasemnate de cétre
sefii de servicii/birouri si responsabilul de compartiment sau inlocuitorii acestora si, dupa caz, de
inspectori. Ca reguli, orice salariat poate emite o noti internd cétre alte
Servicii/Birouri/Compartimente din interiorul institutiei atunci cénd solicitd informatii/resurse
pentru rezolvarea cu celeritate a sarcinilor de serviciu ce-i revin. Aceste note interne vor putea fi
aduse la cunostintd sefilor de servicii/birouri si responsabililor de compartiment si ulterior
ntocmirii lor. Consecintele nedorite cauzate de nerezolvarea unei note interne cad in sarcina
celui care nu a rdspuns respectivei solicitari.

(7) Nota_telefonici. (a) Nota telefonicd de iesire reprezintd un document care confine o
informatie aprobati, sub semnitura directorului institufiei, si care urmeaza sa fie transmisa
telefonic prin secretariatul acestuia.
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(b) Nota telefonicd de intrare reprezintdi un document prin care se
consemneaza informatii, solicitari, dispozitii primite pe cale telefonici. Poate intocmi o notd
telefonica de intrare orice persoani care primeste acest tip de informatie pe cale telefonica cu
obligatia de a prezenta documentul de indati inspectorului ce coordoneazi circulatia si controlul
documentelor. Este obligatorie avizarea persoanei care genereaza informatia pe cale telefonicd
cu privire la faptul ¢ urmeaza ca solicitarea formulaté de el/ea s fie cuprinsé Intr-un asemenea
document. Notele telefonice vor avea un registru separat.

(8) Procesul verbal — se va reglementa ulterior prin Decizie a Directorului

(9) Cererea este un document prin care orice salariat poate face o solicitare legald adresata
directorului.

(10) Apostila - trebuie insotitd de semnétura si stampila.

(11) Documentul de insotire are rolul de a se constitui intr-un martor privind traseul parcurs de
o lucrare in interiorul institutiei. Documentul de insotire va face posibild verificarea duratei de
rezolvare a respectivei lucriri precum §i a persoanelor care I-au elaborat.

(12) Ordin_de_incepere a lucririlor — document ce atestd inceperea lucrérilor contractate de
AUTPUSP Sector 1.

(13) Documente specifice desfagurarii activitatii si misiunilor de audit public intern:

- Metodologie de elaborare a programului de asigurare si imbunétatire a calitafii activitatii
de audit intern;

- Planul multianual de audit public intern;

- Planul anual de audit public intern;

- Ordin de serviciu;

- Declaratia de independenta;

- Notificarea privind declangarea misiunii de audit public intern;
- Minuta sedintei de deschidere;

- Chestionar de luare la cunostinta,

- Stabilirea punctajului total al riscurilor si ierarhizarea riscurilor;
- Chestionar de control intern;

- Evaluarea initiald a controlului intern si stabilirea obiectivelor de audit;
- Programul misiunii de audit public intern;

- Chestionarul - Lista de verificare;

- Test;

- Fisa de identificare si analizd a problemei;

- Formularul de constatare si raportare a iregularitatilor;

- Nota centralizatoare a documentelor de lucru;

- Minuta sedintei de Inchidere;

- Minuta reuniunii de conciliere;

- Nota de supervizare a documentelor;

- Fisa de urmdrire a implementérii recomandarilor;

- Structura Cartei auditului intern.
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CAPITOLUL VI - FUNCTIONAREA A.U.I.P.U.S.P. SECTOR 1-PROCEDURI DE
LUCRU

Art. 34. Calificativele obtinute de salariatii institutiei vor urmdri, printre altele, si
parametrii privind eficienfa in rezolvarea problemelor, aga cum reiese aceasta din informatiile
continute in documentele de insotire, rapoartele efectuate etc.

Art. 35. In privinta unor forme alternative de comunicare oficialé este acceptat orice tip
de comunicare verbald dacd acesta a fost Inregistrati si descércata sub forma de fisier electronic
(fiind declarat verbal ca avand caracterul unuia din documentele oficiale ale institugiei). Nici o
inregistrare nu va putea fi luatd in considerare decat in mésura in care este prezent in inregistrare
si acordul persoanei care a primit dispozitia pe aceasti cale.

Art. 36. Sefii de Servicii/Birouri si responsabilii de Compartiment au dreptul de a emite
si de a primi toate documentele cu care lucreaza, in mod curent.

Art. 37. Documentele definite sunt obligatorii a fi utilizate sub forma de anexe. Sub
sanctiunea neluiirii in considerare ele trebuie completate integral. In cazul notelor verbale
observatiile din documentele scrise vor fi mentionate in cuvinte de citre persoana care face
inregistrarea.

Art. 38. In cadrul institutiei stampila directorului va fi péstrata, de reguld, la inspectorul
ce coordoneazi circulatia si controlul documentelor. Stampilele sefilor de servicii/birouri,
responsabililor de compartimente vor sta la acestia. Stampila sefilor de servicii/birouri si
responsabililor de compartimente nu are valabilitate dect in raporturile stabilite Intre salariafii
institutiei. Modelul stampilei sefilor de servicii/birouri si responsabililor de compartimente va f1
aprobat prin Decizie a Directorului.

Art. 39. Toate documentele se vor arhiva de catre Serviciul Economic si Patrimoniu in
conformitate cu prevederilor legale in vigoare. Pan la arhivare, pastrarea documentelor raméne
in atributia sefilor de servicii/birouri si responsabililor din cadrul compartimentului. Serviciul
Juridic, Implementare proiecte si Registraturd va verifica periodic modul in care sunt pastrate
documentele in cadrul institutiei pana la momentul arhivarii.

Arxt. 40. Procedurile Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor vor fi inscrise intr-un
registru si vor avea termen de valabilitate. Registrul va confine numele
salariatilor/colaboratorilor institutiei care lucreaza cu procedurile respective.

Art. 41. Orice schimbare a procedurii precum §i o renuntare la procedurd va fi
consemnatd 1n acest registru.

CAPITOLUL VII - Dispozitii finale

Art. 42. Serviciile/Birourile/Compartimentele din cadrul A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 sunt
obligate si coopereze, si stabileascd relatiile functionale intre ele, in vederea intocmirii in
termenul legal a lucrarilor al ciror obiect implicd coroborarea de competente in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare. De asemenea, participa la dezvoltarea unitdtilor de
invafimant si a unititilor sanitare publice aflate in administrare, susfindnd participarea s§i
integrarea acestora in programele de dezvoltare socio-economicd implementate la nivelul
comunitatilor locale.

Art. 43. Toate Serviciile/Birourile/Compartimentele institutiei vor studia, vor analiza si
vor propune misuri pentru rationalizarea permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei,
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sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmérind fundamentarea legala a acestora.
In acest sens sefii de servicii/birouri §i responsabilii de compartiment:

a) organizeazd evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale
Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor si intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in
termenul legal;

b) raspund de perfectionarea pregitirii profesionale a personalului si asigurd mijloacele
necesare pentru desfigurarea corespunzitoare a activitafii;

c) asiguri securitatea materialelor cu confinut secret si raspund de eventualele scurgeri
de informatii si documente din Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor institufiei.

Toti salariatii au obligatia:

a) — de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului institufiei si
a dotdrilor, luAnd misuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale;

b) — de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al
Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor din care fac parte si care decurg din actele normative in
vigoare existente si nou aparute, precum si din sarcinile de Serviciu/Birow/Compartiment dispuse
de conducerea institutiei, atributii menite s concure la realizarea integrald a sarcinilor si la
imbunititirea activitatii, atat in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia;

¢) — de a respecta legile si normativele in vigoare, disciplina muncii si prevederile
Regulamentului Intern al institutiei.

Art. 44. Serviciile/Birourile/Compartimentele din cadrul institufiei vor da atributii
suplimentare de tip secretariat unor angajati i vor infiinfa registre de intréri — iesiri precum §i
registru de evidentd pentru propriile documente.

Art. 45. Sub aspectul circulatiei documentelor, sefii de servicii/birouri si responsabilii de
compartimente se vor subordona inspectorului ce are in atribufii gestiunea circulatiei
documentelor precum si controlul conformitétii acestora cu prevederile R.O.F.

Art. 46. Persoanele desemnate de sefii de servicii/birouri si responsabilii de
compartimente pentru a avea, printre altele, atributii de secretariat au obligatia de a urmari
recuperarea documentelor iesite din Serviciul/Biroul/Compartimentul respectiv. Un document
trebuie recuperat in maximum 5 zile lucritoare de la data la care a fost imprumutat. Extinderea
perioadei de timp se va face printr-o mentiune in coloana de observatii a registrului de intréri —
iesiri al fiecdrui Serviciu/Birou/Compartiment.

Art. 47. Toti salariatii vor depune specimenele de semnaturd la inspectorul ce
coordoneazi circulatia si controlul documentelor. Nici un salariat nu va putea semna altfel, decét
cu semnatura cuprinsd in documentul privind specimenele de semnéturi, pe documentele care
circula in institutie. In cazul modificirii semniturii acest fapt se va aduce la cunostinfa
inspectorului ce coordoneazi circulatia si controlul documentelor de indata.

Art. 48. Condica de prezentd vi fi semnatd de citre fiecare salariat in prezenta
inspectorului care coordoneazi circulatia si controlul documentelor, aceasta fiind pastrata, in
restul timpului, in biroul Directorului.

Art. 49. Intririle si iesirile salariatilor din cadrul institutiei se vor face in baza unei
dispozitii de lucru/ordin de deplasare, ce va cuprinde in mod obligatoriu urmitoarele date: locul
unde se efectueazi deplasarea, durata deplasérii, motivul deplasirii, traseul deplasarii.

Art. 50. Dispozitia de lucru privind deplasarea va fi contrasemnatd, cu titlu de exceptie in

raport cu celelalte dispozitii, de catre persoana/persoanele ce efectueazd deplasarea. O copie a
dispozitiilor privind deplasirile va fi inménatd responsabilului cu coordonarea si controlul
documentelor spre a instiinta directorul despre iesirile din institutie. In cazul lipsei copiei
dispozitiei privind deplasarea, orice persoand care nu poate fi reperatd in institufie va fi
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considerati ca fiind absenti nemotivat. Inspectorul care coordoneaza circulafia si controlul
documentelor va tine evidenta dispozitiilor de lucru privind deplasarea intr-un registru special.

Art. 51. Proba faptului ci informatia cuprinsé in notele interne a fost transmisd se va
evidentia prin semnarea unui document martor ce rimane la persoana emitenta.

Art. 52. Apostila sefilor de servicii/birouri si a responsabililor de compartiment cu
semniturd precum si stampila Serviciului/Biroului/Compartimentului respectiv are statut de
dispozitie de lucru.

Art. 53. Referitor la riscul privind neindeplinirea obiectivelor se va introduce urmatoarea
procedur: atitt la  nivelul directorului institutiei cat sl la  nivelul
Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor, deciziile si dispozitiile de lucru referitoare la finalizarea
unor activititi, actiuni, etc. vor trebui si confind in mod obligatoriu urmitoarele informatii:
definirea in clar a sarcinii cu eventuale detalii, termenul de finalizare si responsabilul desemnat.
Documentul poate contine §i informatii suplimentare care sd defineascd ce Inseamnd
neindeplinirea sarcinii.

Art. 54. Daca sarcina nu a fost realizatd din vina salariatului, se vor dispune mésuri
legale de sanctionare a salariatului.

Art. 55. Dacd nerezolvarea unei sarcini are cauze evaluate a fi obiective atunci
obligatoriu problema va fi transferat spre rezolvare, directorului institutiei. O problema care, din
cauze obiective, revine pentru a doua oard, spre rezolvare, la nivelul directorului institufiei va
necesita o reevaluare a acesteia impreund cu seful de serviciu/birou sau responsabilul de
compartiment.

Art. 56. Incilcarea limitelor minime de timp dupd cum vor fi acestea definite in
proceduri, va fi sesizata directorului institutiei, cu titlu de obligatie, atat de cétre seful de serviciu
si responsabilul de compartiment cit si de cétre inspectorul care coordoneazd circulafia si
controlul documentelor.

Art. 57. Inspectorul care coordoneaza circulatia si controlul documentelor va face
cunoscute angajatilor prin sistemul informatic toate procedurile, astfel incat acestea sd fie la
indeména fiecirui salariat.

Art. 58. Ocuparea pozitiilor in comisiile de receptie, etc., precum si atribuirea spre
rezolvare a unor lucriri citre salariati se va face, de reguld, prin tragere la sorti. Procedura
urmeazi a fi detaliatd prin decizia directorului institutiei.

Art. 59. Rapoartele, normele interne precum si alte inscrisuri ale procedurilor de lucru
trebuie s cuprindi informatii care s raspunda la urmatoarele intrebari: cine? , unde? , cand ?, ce
?,de ce 7, cum?.

Art. 60. In vederea bunei functiondri a institutiei prezentul regulament poate fi modificat
prin decizie a directorului institutiei, prevederi ce devin obligatorii la data semndrii si Inscrierii
acestora in registru.

Art.61. Neindeplinirea de citre personalul institufiei a sarcinilor de
Serviciu/Compartiment, in totalitate si in termen legal, precum si comiterea de abateri de la
normele de comportare si disciplin se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art. 62. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucrari organizate de alte
institutii sau autorititi publice se face numai cu acordul Directorului Adjunct si Directorului
A.U.LP.U.S.P. Sector 1.
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Art. 63. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza, sub semnaturd,
tuturor Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor aparatului propriu al Administratiei Unitétilor de
Invatamant Preuniversitar i Unitétilor Sanitare Publice Sector 1.

Art. 64. Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotarérea Consiliului Local al Sectorului 1,
nr. 40 din data de 04.02.2019 si intrd in vigoare de la data comunicarii.
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