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Anexa3

LaH.C.L. Sector 4 ur. 479?4‘ !/ J-‘? 579‘5‘{7{22:2

REGULAIV[ENI‘UL DE ORGANIZARE ST FUNC’I‘IONARE AL
DIRECTIEI GENERALE DE ADM]NISTRARE_ A UNI’I‘ATILOR DE ]NVATAMANT

‘ AR’I' l (1) D1reo§1a Generala de Admﬂustrare a Umtatﬂor de Invatamant side Sport Sector 4 este -
mstltutle pubhca cu personahtat ur1d10a, descentrahzata,_‘ aﬂata m subordmea ‘ConsﬂlquI_Local AR

r de mvatamant o
ita de stat dln

t lor necesare umei functiondri a _,1_a1:110r de 1nva1;amantp

e e i e
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si special de stat de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4: energie electrics, energie
termicd, apd gi canal, salubrizare, telefonie fixd si mobili si altele asemenea. Totodats, face toate
demersurile Iegale 1n vederea Inchirierii spatiilor excedentare unitifilor de fnvifimant, respectiv
s#li de sport, s8li de clasi, sili de festivitati, laboratoare, ateliere, inclusiv dependinte/dotéri
aferente, alte anexe, in zilele si in timpul ‘1‘11 care nu sunt folosite In procesul instructiv-educativ.

ART.4 (1) In calitate de ordonator secundar de credite, repartizeazd creditele bugetare aprobate
'pe unititi ierarhic inferioare, ai ciror conducitori sunt ordonatori terjiari de credite si aprobi
efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cw réspectarea dlspozfmlor legale.

(2) Fondurile alocate umtatﬂor de invatimant din bugetul local al Sectorului 4, pentru finantarea

complementard, se deruleazi prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de invatamant
si de Sport Sector 4.

ART.S In calitate de ordonator secundar de credite, Dr_rectla Generala de Admmlsirare a
Unitatilor de Invitimant si de Sport Sector 4 raspunde de:

1. - elaborarea si fundamentarea proiectului de buget, proprlu,
- 2. centralizarea proiectelor de buget ale unititilor de mvajtamant,
3. centrahzarea bugetelor de venifuti proprii; ‘ '
4. reparnzarea creditelor bugetare solicitate de ordonatoru tertlarl, confonmtate cu
5. efectuarea plagﬂor pentru bugetul proprm pe baza documentelor Justlﬁcatlve,
6. organizarea, exercitarea controlului si suprave gherea bunet desfésuran a act1v1tat110r de

naturd sportiva si educatlonala

7. necesitatea, oportunitatea, legahtatea angajari, ordonantaru cheltu1elﬂor si utlhzaru
creditelor bugetare in limita gi cu destmatla aprobata prin bugetul proprm, precum si
lichidarea st plata acestora,

organizarea §i monitorizarea evidenfei patrimoniului aflat in admmlstrare,

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

10. organizarea'si tinerea la zi a contabilitatii §1 prezentaiea la termen a sm:ia‘;nlor ﬁnancnara
contabile asupra patrimoniului propriu,

11. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii pubhce mveshtn si

reparatn

&

ART 6 Structura orgamzatonoa a aparatlﬂm propnu cuprinde o directie, un serviciy, doua birouri

§iun compartnnent Direttorii/Sefii ‘sepviciului§i birourilor colaboreazi permanent in vederea
' mdephmrn in termien legal a atrlbupllor ce intra in competem;a lor, prc:cum §1 a altor sarcini
. pr1m1te din partea conducern mst1mtle1

' ART 7 Conducerea D1rcc;1e1 Generale de Admmlstra:re a Umtatﬂor de’ invatémant s de Sport
Sector 4 este a51gurata deun Dlrector General '

ART 8 Dlrectoml General reprezmta DJrecpa Generala de Admmrstrare 1 15

_ invatamant s1 de Sport Sector 41in relatule cu terti §i mdeplmegte cahtatea de orgs
de credlte - _ 7
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CAPITOLUL II
Strucfura organizatorici a Directiei Generale de Administrare a2 Unititilor de Invatamant
 side Sport Sector 4

ART. ¢ (1) Orgamgrama Dll‘CC'glel Generale de Admmxstrare a Unltahlor de Tnvatamant si de
: Sport Sector4 este dupa cum urmeazé: : e

DIRECTOR GENERAL
'DIRECTORE;

DIRECTIA TINERET SI SPORT

' SERVICIUL ADMINISTRATIV;. | L
BIROUL BUGET; FINANCIAR- CONTABILITATE
“BIROUL DEZVOLTAR_E ST URMARIRE CONTRACTE;

; V th vV V'V .

] '3 i 1onare a aceste1a, n ’indeplmj_rea ambupﬂor '
) _Exerc1ta atnbm;ule ce revm Dlrec1;161 Generale de Admmlstrare a Unltatﬂor de Tnvatamant si -

ter;n

_ 'tajt}lor de mvatamant m conform1tate cu prevederﬂe legale '
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13) Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de citre acestia;

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

15) La cerere, poate participa in comisiile de concurs/examen organizate la nivelul unitétilor de
invatimént preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 pentru promovarea in trepte
sau grade profesionale ale personalului contractual;

16) Intocmegce fisele de post pentrn personalul din subordine;

17) Urméreste si efectueaz instructajul de Protec’ua Muncii si P.S.I, la 1ocu1 de munca pentru
personalul din subordine;

18) Evalueazi anual perfonnanf;ele profesionale individuale ale personalulm din’ subordme

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

20) Poate participa la sedintele Com1s1110r de speclahtate prezentand pro1ectele de hotaran initiate
in domeniu; .

21) Directorul poate transforma posturﬂe cu mcadrarea n cheltmehle de persona] prevazute in
buget; :

22) Elaboréazi prcuecte de hota:ran cu pr1v1re la modificarea orgamgramel statulm de functii,
Regulamentului de Organizare si Func;mnare sau alte act1v1ta§1 din domeniul sau §i le supune
spre aprobare Consitiului Local Sector 4; :

- 23) Mentine permanent Te giturd ¢ Inspeotoratul Scolar al Mumc:pmlm Bucure§t1 prm/sau-
Inspectoratul Scolar al Sectotuttui 4 si Sectoriil 4 al Mumclplulm Bucuresti pentru optmnzarea
condl'gulor de derulare a procesulm instructiv - educativ;

3 in exermtarea atrlbutulor, fiecare dintie D]ZRECTORI mdephnegte urmatoarele

atrlbutu' ,

[y Indephncste atrlbutule delegate de catre Directorul Gcneral

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

3) Poate participa la §ed1ntele Comisiilor de specialitate prezentand proiectele de hotirdre
initiate In domeniu;

4) Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de cétre acestia;

5) Prin personalul de speclahtate verificd din oficiu sau la cerere, hcasarea si cheltunea sumelor
din bugetul de venituri §i cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 4;

6) Urméreste si efectueazi mstructajul de Protectia Muncii si P.S.I. Ia locul de munca pentru
personalul din subordifié;”

7) Réspunde de Iegahtatea acte]or emlse a51gurand transmlterea in termen a

- interesati;

8) Exerclta & alte atrzbutu stabﬂlte de catre Directoml General

".-—--..,__‘.

pL SEC N
e QE '\5“;;)’-\"‘;3/

*

"“’-7_.5‘ ‘:';:Pt4 a

N _% ,:': e A T . R 4 . . e e el . , :,,,,:,,,,______._.




ey

Directia Generaid de Administrare a Unit#ilor de Tnvaimant si de Sport SECTOR 4
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CAPITOLUL XX

Atributiile dlrectleu’ servmmlm/blrourxlor si compartimentului din. cadrul
Dlrectlel Generale de Admmlstrare a Umtatﬂor de invatamant side Sport Sector 4

ART 10 DIRECTIA TINERET SI SPORT are unnatoarele atnbutn

D Reahzeaza propunerl umtatﬂor de invatamant in. vederea organrzam de evemmente artlsuce

~ si sportiye;

2). _Imﬁaza si/sau organizeazi in partenerlat iy alte ent1tat1 Jundlce evemmente educauonale
" artistice, sportive; .

3) "'Co]aboreaza cu centrele culturale dm Romama, precum si dm alte state europene 111 vederea' o

__desfasuranl de evemmente artistice si sau sportlve

Aja.rustice sportlve si de agr

'ent pentru tinerd, mclu _];jrogramc cu car _r‘s’omai; 5

6) fntocmeste documentele necesare 'desfz‘isurarn evenunentelor sp ortlve orgamzate

, 9) -Redzic’feaza notlﬁcan.s ,drese si ﬁne corespondenta cu structur: sportwe fundatn s1 asoc1a1:11 RN

10) Sprgma institutiile de i /atimant preumversﬂar i institutiile de cultird pentru desfﬁsurarea .
-n conditii optime a act1v1tat110r artlshce si educahonale desfésurate de acestea ' '

11) Spnjma act1v1tatlle sportlve de pe: ,a'Sectorulul 4;-

12) Raspunde la sésizdri pe problenie spemﬁca dlrec’nel, o : ' e SR

13) Propune rea.llzarea unor actmm prmecte si programe artistice, 3portwe 5t de tmeret de interes. .
~local; preporiderent in aer. 11 ¢ (parcuri, gradini pubhce ‘piatete, bulevarde etc.), dar si in

i spatu interioare de pe'raza ctorulul"tl (sah de spectacole spatu neconvenmonale sah de L
spectacole ale umtatﬂor de tr hant etc.)y : ‘
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22) Intocmeste, realizeazi §i coordoneazi programele de activititi ce se deruleazi in cadrul
manifestirilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

23) Mediatizeazi evenimentele ce wrmeazd a fi desflisurate;

24) Primeste, verifice documentele si tine evidenta propunerilor in vederea organizérii de
evenimente;

25) Asigurd sprijin pentru realizarea de programe si proiecte pentru tineret si sport de cétre
institutiile publice locale; -

26) Poate finanta unele programe speciale pentru sportivi, echipe sportive §1/sau tineri, de peraza
Sectorului 4;

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

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

29) Poate organiza si finanta actiuni propuse de institutiile descentralizate, acordénd premii, titluri

si medalii;

- 30) Poate orgamza activit3ti/evenimente, avand ca scop stimularea mobilitétii in randul tinerilor;

31)Poate organiza activitifi/proiecte, avand ca scop stmmlarea voluntarlamlul ih réndul
tinerilor; '

32) Partlclpa laintocmirea planului anual de achlzrm sia strategmx anuale pentru pa‘mmomul aflat
in administrare, in colaborare cu toate stricturile din’ diréctie;

33) Exercitd §i alte atributii stabilite de c#ire Directorul General.

ART. 11 SERVICIUL ADWIST_RATIV are urmitoarele atribuii:

1) Supravegheazi, la fata locului, dctivitatea constructorilor, activitatea de modernizare a
unitétilor de Invatimant alocate in vederea obtinerii autorizatiei ISU si desfdsoard orice alte
activitati, in vederea réalizarii obigctului de activitate a Directiei Gencrale de Admlmstrarc a
Unitéitilor de Invétimant gi de Sport Sector 4, ori de céte ori este necesar.

2) Programeaz vizitele in unitdtile de invitimént, Impreuni cu du‘lgmtn de santiere;

3) Verifici la fata locului situatiile de lucriri, urmarind conformitatea cu devizele d1n oferts;

4) Ta misuri pentru remedierea neconformﬁatllor apirute in teren m:fonnand scris
constructorul;

5) Stabileste necesarul de lucriri ce urmeazi a fi efectuate de citre Dlrecgla Generald de
Administrare a Unititilor de fnvatamant si de Sport Sector 4 si centralizeazd necesarul de
lucrdri pentru unititile aflate in admm1strare verlﬂcand daci cele solicitate coincid cu
reahtatea -

. 6) _Emtte"drdmul de incepere al lucrarﬂor pentru execu;nle de lucrarl

7) :Receptloneaza cartea construc;m Ia termindred lucranlor, : TR
8) Mentine: legatura cu partenerii . din: cadrul proiectului §i urméreste respectarea obhgatulor
_contractuale care decurg din acordunle de parteneriat | mche1ate

admmls’crator a DIIBG’;IGI Generale de Administrare a Umtatllor de invatamﬁnt st de Sport
Sector '4 asupra clidirilor in care fsi desfigoard’ act1v1tatea umtaple de mvatamant

preunlversfcar de stat si speo1a1 de stat din sectorul 4, precum si asupra terenunlor pe care .

acestea sunt amplasate

Contracte
\ tocmeste documentcle leVH‘ld scoaterea din func;mne sau casarea bun

partmpa la- inventatierea elementelor de pafrimoniu ¢are dedurg dm cahtatea de
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12) Pastreazdi leghtura permanentd cu politia, pompierii si alte institutii autorizate avind ca
atributii preveniréa evenimentelor care ar putea aduce prejudlcu Directiei Generale de
Administrare a Unititilor de Invi{gmént si de Sport Sector 4 precum si unitatilor de
invatimant preuniversitdr de stat din Sectorul 4;

13) Confirm# modul de executare al serviciilor de pazd si interventie, pres’sate de catre firmele
specializate aflate sub contract cu D1rect1a Generald de Adnunlstrare a Unititilor de
ﬁlvatamant si de Sport Sector 4 pen’cru umtatﬂe de mva;amant preumversztar de stat si spemal
- de stat din sectorul 4; ,

14). Estirieazs nécesarul de ut111tat1 pentru Dlrectla Generala de Admmlstrare a Unltatﬂor de '

- Invaidmant s si-de:Sport Sector 45 unltai;ﬂe de mva;amant preumvcrsfcar de stat si speclal de -

- stat dm sectorul 4 (apd si canal ﬂummat §1 forts motrlca, gaze telefome ﬁxa, mobﬂa mternet S

etc.);

15) Tine. permanent legatura cu poh§1a locala pompxerl jandarmena precum si cu alte mstltutu
ab1htate in vederea asiguririi- sigurantei elevﬂor §1 personalulul dzdacuc in umtatlle de .
nVAmant preun1ver51tardm Sectorul 4; -

16) Part1c1pa In comisiile responsabﬂe cu verzﬂcarea, evaluarea §1 valonﬁcarea oblectelor de_

mventar -§1 a muloacelor fixe: aprobate pcntru scoaterea dm folosmta precum §1 1n comlsnle-",'

mvataniant ‘sanitare si¢ alte mstltupl pubhce :
_‘20) Th caz de neoesitate, realizeaza referatul de necesﬂ:ate pentru mtocmu'ea poh;elor de as1gurare
' obhgator;e i CASCO pentru autovehlculele dm dotarea D1rect1e:1 Gencrale de Admmlstrare

22) ASIgUIa §1 1'FiSP‘tHldfi de functlonarea . parametrli tehmcll a autovelnculelor rdm dotarea- '
- Dir re a Umtatﬂor de. i_nvatamant side Sporl: Se S
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30) Constati defectiunile ap#rute la echipamentele de caleul si colaboreazi cu firmele speclahzate
la remedierea acestora;
31)In caz de necésitate, redacteazi referatul de necesitate tn vederea contractirii serviicilor de
informatizare pentru toate structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a
Unititilor de fnvitimant si de Sport Sector 4 si receptioneazd serviciile respective;
32) Colaboreaza cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unititilor de
Invatimant si de Sport Sector 4 pentru desfé§urare a activititii In cele mai bune condifii;
33) Participé la intocmirea planului anual de achizitii gi a straiegiei anuale pentru patnmomul aﬂat
- in admmlstrare in colaborare cu toate structurlle din directie;
34)Se asigurd  de emstenta proceselor verbzle de receptie- afcrente fiecdrei
llwarﬂprestarllexecutarl, in vedetea verificirii cant1ta;ﬂor de produse 11vrate/1ucrar1
executate/servicii prestate in urma notei de comands;

35) Centralizeazi procesele verbale de receptie aférents fiecirei hvran n vederea ver1ﬁcar11

cantltajﬂlor de produse lvrate i irma notei de comands;

36) Intocmeste rapoarte, situatii, refcrate in Iegatura cu derularea Iucranlor de mvest1t11 si

- reparajcu, g

37) Verificd existenta si oportumtatea notelor de comanda pentru luoranle suplunentare sau & .
notelor dé renuntare; ‘

- 38) Verlﬁca s urmireste daca ob1ect1umle consemnate 111 procesul verbal de receppe au fost R

~ solutlonate la termien; . i :

' ‘39) Avizeazi situatiile de iucran par‘glale ﬁnale

40) Avizeazi facturile corespunzatoare s1tuat1110r de plata prin forrnula "bun de plata"

41) Implementeaza planurile de agtivitate In cadrul prowc’culul si asigurd resursele nécésare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;

42} Momtonzeaz in t:mp real progresul atins fati de ob1ect1vele propuse st reda.cteaza rapoarte
saptamanale sau ori de céte ot este nevoie;

43) Face propuneri de tmbunatitire a stﬂulm de lucru pentru a maxnmza eﬁclenta atingeril
obiectivelor propuse;

44 Rvalueazi in timp real impactul proiectului si 1l transmite conduceru

'45) intocmeste si semneazd, dupd caz, acte, referate de necesitate, note de fundamentare pentru

i hotararl mformari situatii, procese verbale, diverse adrese de raSpuns Ia sohcftarﬂe unor
persoana fizice sau _]urldlce,

46) Infocmeste documentatia In vederea depunerii dosarelor pentru avizare la DlrectIa De
Sanatate Pubhca Bucurestl, Instltutul Natlonal De San tate Pubhca Bucurestl, Inspectoratul

_ 49) Faoe demersurl Iegale i vederea mch1r1eru spatulor excedentare umtatﬂor de ’invatamant _
respectw sah de sport, sah de clasa, sah de fesnvitatl laboratoare afeliets, mcIuSW'
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ART. 12 BIROUL BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE are urmétoarele atributii:

19

2

4)

intocmegte proiectul de buget pentrt anul urmdtor pe baza fundamentdrilor primite si
rectificdrile de buget pentru anul in curs pentru activitatea proprie;

Centralizeaza propunerile de buget pe anul urmitor, cat si rectlﬁcarﬂe solicitate de unitétile
de tnva{imant, conform legii; :

La solicitarea otganelor de contro! abilitate va prezenta toate acteIe emise de serv1c:1u pentru
cele’ dous capitole bugetare; 51,02 - activitatea proprie si 65,02 - unitati de Invatimant

" derulate prin Directia Generald de Administrare a Umtatﬂor de Tnva {fimént si de Sport Sector

4 (pe forme de invatamant §i pe surse de ﬁnantare),

Urmireste incadrarea in fondurile alocate si termenii contractelor de la incheiere si pani la

finalizarea lor pe cele doua cap1tole bugetare: 51.02 - activitatea proprie si 65.02 = unititi de

~ Invifimant derulate prm Directia Generald de Admlmstrare a Umtatllor de inva;amant side

°
9

9

o %p;ort Sector 4 (pe forme de Irivatamant i pe surse de ﬁnan;are)
5y 1ra -
- cele dona’ capltole bugetare utinfrind legzslagxa in vigoare péntru achlzﬁule pubhce coroborata o
Cou Legea contablhtatn 10 MF P. 1792/2003: 51,02 -- activitatea -prOpne §1 65 02 umtap
_de mva;amant derulate p"m Dnecua Génerald de Admnnstrare a Unit '
de Sport Sector 4 (pe
e

3 §i ach1z1’g111e directe (pe baza de facturl) 111 ev1den§ele contablle pe ‘

gdet mva;amant ST

SUISE C de ﬁ]:l@.ni,:ar&)_,.=
Tntocmesce si prezL

credite prmc:pal si secundar, .
Tme evidenfa con’culul 552" sume de rnandate" (garan;n de buna execu’g1e 51 de part101pare la

"1101’:8.’;11)

Colaboreazi cu toate struc‘mrﬂe dm cadrul Dlrecpel Generale de Admmlstrare a Umtatlloxj de. .

'Tnvatémant side Sport Sector 4 pentru desfagurarea activitatii tn céle mai bune conditii.

Verific sﬂ:ua;nle monitorizarilor de personal raportate de umta;ﬂe aflate In administrare;

10) Semneazs si completeaza foﬂe de hch1dare ale angajajrﬂor pnvmd deb1tele ﬁnanclare ale
" acestora; : :

i1 Colaboreazi cu banca in vederea virdirii pe cardun a drepturﬂor salariale ale angajatﬂor
12) Tine évidenta retinerilor; rate C.E.C, rate 1mob1hare poprir, chirii, garan;n o
13) Bfectieazi plaple §1 incastrile prin casieria propne pen‘rru deconturi, com_pleteaza zilnic

14) Anahzeaza 5 cent;ahz"aza necesarul de fman;are atat de 1a Direcgla Generala de -

reg1stru1 de casa, cecul, folle de'varsimant;

. ) i sistematic- documentele. contabile pentri céle. do
re ale Duec§1e1 Generale de AdlmmstrareaUmtatlIor de Invatém ! S S ORSESIL

sitiiatia utilizdrii credltelor lunar sila sohmtarea ordonatomlul de N




Direcfia Generald de Administrare a Unitétilor de Invafimant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

Generals de Administrare & Unitatilor de fnvitamant si de Sport Sector 4) cat si prelucrarea

si pistrarea acestora;

18) Asigurd confrolul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate si al procedeslor de prelucrare utilizate precum i exactitatea datelor
contabile furnizate pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare
a Unititilor de Invitimant si de Sport Sector 4;

19) Respécti planul de conturi general modelele registrelor ,;;i formularelor comune pe economie
privind activitdtea contabifi si normele metodologice emise de Ministérnl Finantelor Publice
_ privind jntocmirea si utilizarea acéstora _pentru cele dous capltole bugetare ale D1rec1:1€1
- Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant st de Spotit Sector 4;

20) Intocmeste situatiile ﬂnanclar-contabﬂe, aneXele si rapoartele explicative pentru cele doud
capitole bugetare ale Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de
Sport Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. - unitéfi de Invitimant derulate
prm Diréctia Generald de Administrare a Unititilor de invatamént si de Sport Sector 4)si
asigurd transmiterea acestora la Sectorul 4 al Municipiului Bucures’u :

21) Centralizeazd situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele exphcatwe pentru unitdtile

de Invatimént (Cap 65.02, ’fnvatc’imant deruilat prin umta;xle §colare) ;‘.1 amgura fransmiterea 7

acestora la Sectorul 4 al Munlcnpiulul Bucuresti; -
22) Efectueazi inventarierea patrnnomulul propriu in confonmtate cu prevedenlc Iegale

2 23) Orgamzeaza ewden;a de gestitine;
24) Organizeaza in mod distinct, pe structura clamﬁcaﬁel econOmics, contabxhtatea smtetlca si

analitic a pliilor de casi si cheltuielilor efective potrmt cla51ﬁcar11 bugetare si bugetului
aprobat;

25) Urmireste ca inregistrarea cheltulehlor si platilor si se facd pe baza documentelor
justificative, care vor fi av1zate conform prevedenlor legale tn vigoare;

26) Raporteazi lunar, trimestrial si anual executia bugetars, dacd este cazul; .

27) Inregistreazi operatinnile contabile in fise de cont analitice in vederea intocmirii balangei
smtetlce Iunare;

28) intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in pafrimoniul
institufiei, conform documentelor justificative prezentate

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

30) Rispunde de scoaterea din functiune, trarsmiterea fara plats, valorificarea sau casarea
bunurilor materiale din dotare; -

31) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele sol1c1tate

32)- Tine eviderta stampilelor si realizeazi scoaterea dinuza acestora '

33) Tire evidenfa bunutilor materiale aflate in magazza institutiei;

34) Partxmpa la tntocmirea. planulm anual al- achlzmﬂor pubhce sia strateglel anuale pentru 7

patmmomul aflat n admiristrare, n colaborare cu toate structurﬂe din diréctie; .
35) Participd In “comisiile responsablle cu venﬁcarea, evaluaréa si valorlﬁcarea oblectelor de
inventar si a mijloacelor fixe aprobate péntru scoaterea din folosmta precum siin comisiile
-responsabile cu evaluarea gi valorlﬁcarea materialelor rezultate in urma dezmembririlor in
Dlrectla Generald dé Adm1mstrare a Umtatxlor de T.nvatamant side Sport Sector 45 iinifﬁﬂ
" de invaimant aflate in administrarea Duecuel Generale de Admmlsu'are a Umtatﬂor de
 Invatimant si de Sport Sectoi 45 - - - 2
Se asignrd de emstenta proceselor verbale de receptle
ﬁprestan/executarl, in vederea verificirii cantltajulor de progs
“tate/servicii, prestate in urma notei de comandi.
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Directia Generali de Administrare a Unititilor de Invatimant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mnail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti
37) Riispunde 1a sesiziri pe probleme specifice biroului;
38) Exerciti §i alte atributii stabilite de citre Directorul General.

ART.13 BIROUL DEZVOLTARE SI URI\&?&RIRECONTRACTE are urmiitoarele atributii:

1) Urmareste derularea contractelor de executie lucrdri pe stadn de reallzare/ graﬁce de executie
si respectarea termenelor contractuale;
2) 'Venﬁca/Centrahzeaza referafele de achxzﬂn mvesntn si repara;u derulate prm DLrectIa
Generals de Adiministrare a Unitifilor de Tnvatamant si de Sport Sector 4; -
3) Asigurd coresponden‘ga cu operatorii economici si cu ofertantu in ceea ce priveste solicit“ ile
-~ de clarificari referitoare atat la Documentagla de afribuire, cét sila ofertele depuse; -
4) Tntocmeste planul anual de achizitii publice si strategia anuala pentru patnmomul aflat 1 in
. administrare, n colaborare cu toate structurlle din d1rect1e o :
©.5) Urriigreste reahzarea oblectzvelor de invesﬁ;u §1 cuprmsa planul anual de achlz1t11
pubhce/hs‘ca de mvestlt oo L :

10) Pregateste si Urmarasts o

o spec1ﬁcat11 acerenlor de oferte mterne 51 exteme _ : :
11) Poarti: corespondenta internd - si externd - (telefon mail, fax) cu ﬁlrmzorn de
' produse/serwcu/lucran dm domennle prmmpale si secundare urmarirea mdephmru clauzelor

13) Informeaza furmzoru 31 urmareste solutlonarea neconfonmtatﬂor apirute la derularea '_
contractelor ' : S

" ”"stenta proceselor | _verbale >




Directia Generald de Adminisirare a Unitatilor de Invitamént si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

19) Verificd facturile insotite de centralizatoare gi le inainteazi Bironlui Buget, Financiar-
Contabilitate, n vederea efectuirli platii céfre furnizorii de produse oferite elevilor, prin
intermediul programelor gnvernamentale;

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

21) Colaboreazd cu firmele specializate It vederea administrérii refelei Internet si Intranet
existentd In Directia Generali de Administrare a Unititilor de Invatamant side Sport Sector
4 si gestiondrii conectil utilizatorilor Ja reteaua Internet, precum § si peniru asigurarea bunei
funcnonarl din punct de vedere logistic a aphcamlor software anlementate pe s1stemu1 de
calcul;

22) Pregateste si orgamzeaza planunie de activitate In cadrul pro1ectulu1 si asigurd resursele
necesare pentru atingered obiectivelor prmec’fuluz,

23) Evalueazi in timp real impactul prmectulul si 1l transmite conduceru

24) Participi la. comisiile de’ licitatic avind ca obiect atribuirea contractelor de Inchiriere a
spa;ulor aflate Tn administrarca sa precum si la predarea - primirea spatulor inchiriate i se
asigur# ci derularea contractelor se realizeazi in conformitate cu legislafia tn vigoare;

25) fntocmeste dosarele achlzr;ulor pubhce in sarcina Ditectiel Generals de Admmistrare a
Unitatilor de Invatimant si de Sport-Sector 4, conform legii achizitiilor pubhce in vigoare §1
asigurd derularca procedunlor de ach1z1‘;1e cu respectarea pnnc1p11lor oe. guverneazi
achlzn;ule pubhce libera concurenta eﬁmen;a utlllzarn fondurllor publlce transparen;a,
 tratamentul egal si conﬁden;“lahtatea, pottivit leg1slatle1 in v1goare, . ’

26) Poate partlclpa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorlﬁcarea obiectelor
de inventargia ml_}loacelor fixe aprobate penitru scoaterea din folosin{d precum si in comisiile
responsabile cu evaluared si valorificarea materialelor rezultate in uima dezmembrérilor in
Directia Generald de Administrare a Unitétilor de invatamant side Sport Séctor 4 s la cerere
in umtatﬂe de inviiamént aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a
Unitéfilor de Invitimant si de Sport Sector 4; -

27 Venﬁca si infocmeste documen‘cele de restituire a garantiilor conform legislaiei in vigoare;

28) Intocmcgte si prezintd lunar sau ori dé cate ori este solicitats situatia deruldrii contractelor pe
cele doud capitole bugetare; 51.02 - activitatea proprle 65.02 - unitati de mvatamant derulate
prin directie (pe forme de 111va1;amant sipe surse de finantare),

29) Asigurd controlul financiar preventw propriu prin acordarea vizei, asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor
contabile furmzate pentru cele doua cap1t01e bugetare ale Directic Generale de Admmlstrare
a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4;.

30} Amgura évidenta de cadastru intabulari si ia mésuri pentru completarea tuturor datelor

" referifoare la nnobllele aﬂate in administrare, 1 Jmpreuna cu Semclui Admlmstratlv, S

31) Centralizeaza procesele ‘'verbale de receptie aferente fiecdrei Iwrarl in vederea ver1ﬁcar11

, cantltatllor de produse ] livrate In urma notei de cornands; :

32) Colaboreaza cu toate structurﬂor Dlrectlel Generale de Admmlstrare a Umtatllor de
Tnvatamant si de Sport Sector 4 pentru desfagurare a act1v1ta§11 n cele maj busEGe

33) Ritspunde la sesiziiri pe probleme specifice biroulni;

34) Exercitd i alte atr1bu§11 stabilite de citre Du‘ectorul General,

12
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Directia Generala de Administrare a Unitatilor de Invitamant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

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

ART.14 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI CONTROL INTERN are wrmitoarele
atributii;

1) Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei Generale de

Administrare a Unitétilor de Invatamént st de Sport Sector 4 si ras,punde la sesmanle pe
- probleme speﬂﬁce de activitate ale institutici i pe domeniul siu;

2) Organizeazi si reahzeaza gestmnarea resurselor umane a personalulm de la mvelul
institutiet;

3) fntocmegte lucrarﬂe necesare pentru numirea in ﬁmcgn de conduoere/executle fricetarea
raporturllor de munc#, incadrarea, promovarea, suspendarea, transfetul, detasarea delegarea,
numirea temporard In functii de conducere, schimbarea locului de munci §i desfacerea
contractelor de mun¢H, sanctiondri pentru personalul din cadrul Directiei Generale de

 Administrare a Unitatilor de Tnvatamant side Sport Sector 4; -

4) intocmeste sl supune aprobarn programul anual de pregatlre si perfecponare a personalulm

© o din cadrul D1rect1e1 Generale de Admimstrare a Umtatﬂor de fnvatamant si de Sport Sector
4;

Y

- ; 5) Part101pa ia intocmlrea Orgamgramei a Statulm de Func;n, aRegulamentulm de Orgamzare a

-1y Funcponare $ia Regulamentulm Intés
6) Asagura aducerea 14 cunog:tm;a salarla;ﬂor a prevedenlor Regulamentulm Intern
7) Asiguri aﬁ§area la sedinl angajatorulux a Regulamentulul Intern; :
8) Colaboreazi cu toate structurile institutiei in vederea mtocmlru necesarulul de 1nstru1re
" . profesionali solicitatd dé ciitre sefii acestora; -
9) “Tine evidenta tuturor instruirilor interne si: exteme ale salanatﬂor care an beneﬁmat de o
* - formd sau alta de instruire sau formeare profesionald; ‘ -
10) Asigurd perfecnonarea preganrn profesionale a personaluiul institutiei;
11) Tine evidenta si Inregistreazs declaratiile de avere §i de interese; -
12) Orgamzeaza si coordoneazd activitatea privind. intocmirea si centrahzarea ﬁ§elor si-

-§1 reactuahzarea acestora in conformﬂate cu_ R

rapoartelor de evaluare g performani;elor profesionale md1v1dua1e anuale ale personalulul SO

msutuyel

: 13)La cerere, poate partlclpa in com15111e de concurs/examen organizate la mvelul unitatilor de
C" ' invatimant preuniversitar de stat si speclal de stat dm sectorul 4 pentru promovarea "ntrepte L
S ' sau grade profesionale ale personalulul contractual; '
= '14) Completeaza, _inre gistreaza - sz transmite] g

151tat110r de In‘ “tamﬁnt s1 de _'

gmtrul Generai ‘de Ev1den§a al salana;ﬁor



Directia Generals de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport SECTOR 4
CIF¥: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

19) Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
Intocmeste tucririle privind Incadrarea Tn muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs §i in conformitate cu prevederile legale;

20) Efectueaza lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea gi Incetarea contractului de
muncd, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii pentru
personalul contractual; -

21) Intocmegte si ges’uoneaza dosarele profesionale ale salarjatilor, conform prevedenlor legale;

22) Intocmegte elibereazi si vizeazi Iegltlma;u de serviciu, urmareste recuperarea | lorla plecarea
din institutie a salarlai;llor care au beneficiat-de acestéa;

23) Calculeazi vechimea tn munci la incadrare si stabileste sporul de vechlme

24) As1gura introducerea in baza de date a concediilor dé Gdihn# ale salariatilor, in baza ceterilor
acestora;

25) intocmeste formalitdtile In vederea acordarii de concedii cu/fara plata conform prevederﬂor
‘legale si tine evidenta acestora;

- 26) Asigurd gestionarea ﬁgelor de post pentru personalul Directie Generale de Administrare a
Unitailor de Tnvatamant si de Sport Sector 4;

27) Elibereaza, 1a cefere, adevennte prwmd calitatea de salanat pnvmd vechnnea In muncs,

privind drepturile salatiale (salarii de ncadrare, sporuri de vechime, efc.); de pe rapoartele

cuprlnzﬁnd date personale e_xtrase din programele iriformatice, adeverm;e care sd certifice

. informatii cuprinse fn do "arul sai profesmnal solicitaie 'de actualii §i f0§t11 salarla’gl ai Dlrectlel _ e

Generale de Adm1n1strare a Unititilor dé Invatimant si de Sport Sector 4;

28) Verificd foile de prezen;a colecnva (pon’cajele) ale salarla;ﬂor din cadml Dn’ectlel Generale
de Administrare a Unititilor de Invitimant si de Sport Sector 4;

29) Intocmeste toate demzule emise de D1rect0rul Gerieral, Tn éxercitarea atr1butnlor acestuia de
reprezentant legal al Duectlel Generale de Administrare a Unititilor de Tnvatamant si de Sport
Sector 4, inclusiv cele privind. sancglonarea personalului din’ aparatul proprlu pe baza
raportului Comisiei de Cercetare Disciplinard sifsau a referatului sefilor ierarhici ai
persoanelor respective, cu respectarea prevederilor legale; '

30) Asigurd aplicarea prevederilor - legale privind pensmnarea pentru limita de varstd sau
invaliditate, pentru personialul institutiei;

31) Asiguri aplicarea prevederilor legale privind protec;m maternitatii la locurlle de munci.

32) Asigurd emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfisurare a activitatii institutiei;

33) Asigurd punerea la dlspozma organelor ab1htate de control documentele specifice
compartimentulii;

' 34) Urmareste unplementarea In unitdtile de fnvitdmant preumver51tar a prmectelor Directiei

- @eiigrale de Administrare
' de Consilil Local al Sectorutui 4; -

35) As1gura a51stenta./con i'e'__ 1a. sohcﬁarea unltatﬂor de mva;amant dm sector in rezolvarea

clor speeifice dparute In domeniu;

36) Efeclue 21 mstructajul speclﬂc de protecne a mimcii pentru salarlaﬂ '

37 Intocme§te pit transmite Tunar sifuatiile statistice prlvmd dreptunle salarlale ale personalulm
dm Dn‘ecpa Gene:rala de Admlmstrare a Umta‘ulor de Invatamant 31 de Sport Sector 4

k! Umtamlor de invatamant si de Sport Sector 4 prop 5¢ .3,1 aprobate R

N




Directia Generald de Adminisirare a Unit&tilor de Invatamant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bueursgti .
40)Se asigurd de existenta oproceselor verbale de receptie aferente fieckrei
livedri/prestiri/executari, in ‘veéderea verificrii cantititilor de - produse  livrate/lucrari
executate/servicii prestate ih vrma notei de comanda,
41) Colaboreazi cu toate structunle Directiei Generale de Administrare a Umtatﬂor de
Invatamant si de Sport Sector 4 pentrit desfasurarea activititii i cele mai bune conditii;
42) Elaboreazi §i nnplementeaza politicile in domeniul s:stemelor de control mtem/managerml
43) Indruma metodologic, ‘coordoneazi i supravegheza respectarea cadrilui normativ si
exactltatea raportanlor privind mlplcmental ea sislemului de control mtem/managenal
44) Elaboreaza si ac‘ma.hzeaza ROP—uIm pentm desfésurarea actmtam Ech1pel de gestmnare a
" riscurilor; , :
45) Elaboreaza si actuahzeaza procedurlle formahzate respec‘uv procedurﬂe de smtem si
procedurﬂe operatmnale sPec1ﬁce domeninlui de activitate; ~ -
46) Analizeazi si centralizeazi situatiile prwmd stadiul implementsrii 51stemulu1 de control
mtem/managenai prlmlte dela structurlle Dlreci;lez Generale de Admm1strare a Unititilor de
' Invatimant si-de- Sport Sector 4 s1 elaboreaza Raportul asupra smtemulm de control :
_ mtemfmanagerlal f

1nst1tut1e1 :
52)¢ Coiaboreaza cu organlsme si orgam.zatn natlonale si mtematxonale dm tanle membre UE in
" curs de aderare sau din alte tari in domeniul s1stemu1u1 de control mtern '

. 53) Raspunde 1 sesizéri pe probleme speclﬁce compartunen’culul, I

54) Exerclta §1 alte atrlbutu stablhte de catre Dlrectorul General

CAPITOLUL_ IV
Dlspomtu finale -

e AT e o AT > Tt - St S -~
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Directia Generalz de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport SECTOR 4
CIF: 33248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuregti
ART.18 In fisele de post, atat pentru functnle de conducere, cit si pentru functiile de executie,
vor fi cuprinse atributii In domeniul securitétii si sdnétatii in munci si situatiilor de urgentd.

ART.19 In desfisurarea activitatii, structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Tnvatimént si de Sport Sector 4, Tntrefin §i promoveazi relatii functionale atat intre
ele, cét sicu Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, Comisiile Consiliului Local al Sectorului 4,
serviciile aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 4, Prefectira Municipiuluj Bucuresti etc.,
precum si cu alte orgamzajcu societati si institutii, -

ART 20 Sefii servxcmlun’blrounlor, precum gi directorii studiaz#, analizeazi §i propun masuri
pentru cregterea eficientei In rezolvarea sarcinilor profesmnale si pentru o in¢rcare judicioass a
figei postului fiecirui angajat. In acest sens, acestia 151 asum3 urmitosarele obligafii:

1. Sunt direct réspunzatori de rezolvarea n termen legal, conform legislatiei in vigoare, a
cererilor, réclamatiifor, sesizirilor gi prOpunenIor tare se referd la activitatea Directiei
Generale de Administrare a Unititilor de Invitimant si de Sport Sector 4.

2. S4i colaboreze permanent, astfel incit orice problema de serviciu aparutd gi sesizatd de

salana’g sii fie adusd la cunostinta gefulul care-l coordoneazd, pentru ca acesta sa ia rnasurl

$n sensul rezolvirii e1

3. S& asigure securltatea matenalelor cu conglnut secret, si raspunda de scurgerea de _
informatii gi de mstramarea documentelor dm cadrul serv1c1u1u1/ bquulullduecnel pe care— -

1/o conduc.

4. S informeze operatw conducerea Dlrecum Generale de Admmlstrare a Umtatﬂor de
Invatamant si de Sport Sector 4 asupra activitiii desfﬁgurate §1 si propuni méisuri de
imbunétitire a actlvﬂ:a;u acesteia.

5. S studieze legislaia specifica si s4 réspunds de aplicarea corects a acestela

6. Si participe la sedln;ele comisiilor de specialitate ale acestuia atunci cdnd se impune
luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

7. S réspundd pentru bunurile materiale din dotarea serv1c1u1u1/blrouluﬂdlreonel.

ART.21 Toti salariatii au obhgatla de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea si
modernizarea dotérilor, a patrimoniului mst1tu1;1e1, astfel incAt activitatea Directiei Generale de
Administrare a Unititilor de Invatimant si de Sport Sector 4 si se desfisoare in condiii foarte
bune si la parametrii superiori de exigenta.

ART.22 Tofi salariatii au obligatia de a respecta programul de Iucru stablht de conducere,
conform Iegn

ART.23 intregul personal al’ aparatulul proprlu are obhga;m de a respecta actele normative f

prlvmd leg1sla§1a muncu si Regulamentul Intern.

ART.24 Nemdep]mﬂea mtegrala si la termen a saromﬂor de serviciu, se sanoz:loneaza conform’

16g151at1e1 muncii si salarizatii.

~ ART.25 Tn cazul aparitiei de noi reglcmentan Ieglslanve in domeniu, dlrectonﬂg,eﬁl serv1cnﬂu1/

birourilor, tepartizeazi salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completandu—le in
conformitate figele de post. Afributiile ce decurg dm Ieg1sla’;1a nou aparuta se con JeaT
integrafits a prezentulul Regulament de Or‘gamzare sl Func’glonare '
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ART.26 Corespondenta adresatd Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Invatimant
si de Sport Sector 4 din partea mstltupﬂor/ societétilor de stat sau particulare, a persoanelor fizice
sau juridice, parcurge In mod obligatoriu Circuitul de Evident3 al documentelor.

ART.27 Toate documentele care se emit in cadrul directiei/serviciulul sau birourilor vor purta
semndtura-directorutui/sefulni de serviciu/birou, iar acolo unde este cazul, inclusiv semnatura
Directorului General.

ART.28 Prezentul Regulament de Orgamzare §i Functionare va ﬁ reaotuahzat ori de cte ori se
va nnpune prm Hotzrére & Consiliului Local Sector 4. - '

ART 29 Directorul ‘General al Direc;iei Generale de Administrare a Unitatilor de Tnvgimant si
de Sport Sector 4, in exercitarea atributiilor care 1i revin, este imputernicit sd transforme ﬁ.lnctnle
aprobate, in functic de necesitaf, cu respectarea numarlui de posturl aprobate si incadrarea in
bugetul aprobat..: ‘

ART. 30 Prezentul Regulament de Orgamzare §1 Funoponare a fost aprobat prin Hota.rarea
-Consﬂlulul Local: Sector4 cunr. . ,,Q:? oo MEE8 2022 '
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