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MUNICIPIUL BUCURESTI - PROIECT -~
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI' 1

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale
institutiei publice Administratia Unitdatilor de Invdtdmant Preuniversitar si Unitdtilor Sanitare Publice
Sector 1 - subordonatd Consiliului Local Sector 1

Vizand Expunerea de motive a Primarului Sectorului 1 si Raportul de specialitate intocmit de cétre
Administratia Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1, avizat de catre
Directia Management din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1;

Avand in vedere Raportul Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget, impozite si taxe
locale si raportul Comisiei pentru administratie publica locala, juridica, apararea ordinii publice, respectarea
drepturilor si libertatilor cetatenilor si patrimoniu ale Consiliului Local al Sectorului 1 ;

Luand in considerare necesitatea eficientizirii activititilor din cadrul Administratiei Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 §i a Imbundtatirii actului managerial in
conditiile aparitiei Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 492 din 28 iunie 2017;

Tinand seama de prevederile:

Legii nr. 1/2011 — educatiei nationale, cu completdrile si modificérile ulterioare ;

Legii nr. 24/2000 privind normele de de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare ;

Cu respectarea prevederilor Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 571/2004 - privind protectia personalului din autoritaile
publice, institutiile publice si din alte unité{i care semnaleaza incélcéri ale legii;

In concordantd cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

in concordanti cu prevederile Legii nr. 62/2011 a dialogului social, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Tinand seama de prevederile Legii nr. 69/2010 a responsabilitaii fiscal — bugetare, cu modificarile si
completérile ulterioare;

fn temeiul prevederilor art. 11 alin. (1)-(4), art. 15, art. 16, art. 37, art. 38 alin. (1) si alin. (3) lit. a) si
lit. e) si lit. f) si art. 39 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Cu respectarea prevederilor art. 111 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea
unor miasuri financiare, aprobatid cu modificdri si completdri prin Legea nr.13/2011, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

In conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului Roméniei nr. 846/2017 pentru stabilirea
salariului de baza minim brut pe tard garantat in plata;

Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotararii Guvernului Romaniei nr. 1096/2002 privind trecerea imobilelor in care isi desf@goara
activitatea unele unitati sanitare de interes local din domeniul privat al statului si din administrarea
Ministerului Sanatatii si Familiei in domeniul public al Municipiului Bucuresti si in administrarea consiliilor
locale ale sectoarelor Municipiului Bucuresti ;



Hotararii C.G.M.B. nr. 73/2002 — privind aprobarea exercitirii de catre Consiliile Locale ale
Sectoarelor 1 — 6 a unor atributii privind protectia sociala ;

Hotararii C.G.M.B. nr. 151/2001 privind trecerea unititilor de invitdmant preuniversitar de stat in
Administratia Consiliilor Locale ale sectoarelor 1 —6 ;

Ordonantei Guvernului Romaniei nr. 70/2002 privind administrarea unitailor sanitare publice de
interes judetean si local, cu modificarile si completérile ulterioare ;

Potrivit prevederilor art. 6 al Dispozitiei Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr. 2779
din 26.07.2017 privind restabilirea numarului maxim de posturi, pe anul 2017, de 31 pentru Administratia
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1;

Tinind cont de Contractul Colectiv de Munca al Administratiei Unitatilor de Invatamant
Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1, aprobat prin H.C.L. nr. 43/31.03.2016 ;

Avand in vedere prevederile Hotarérii Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 146/30.05.2017 privind
aprobarea Organigramei, Statului de Functii al Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Administratiei Unitatilor de Invitdmant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1;

Avand in vedere ca politicile promovate pand in prezent in domeniile proprii de competentd vizand
administratia publica locald, Sectorul 1 al muncipiului Bucuresti trebuie sa rdspunda unor noi ceringe ridicate
de necesitatea indeplinirii in continuare, la un alt nivel calitativ, a unor atributii sau indeplinirii unor noi
atributii, de naturd a asigura un serviciu public calitativ §si competent orientat citre cetdfean si nevoile

acestuia;
In temeiul art. 45 alin. (1), art. 81 alin. (2) lit €) §i art. 115 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata, cu modificarile §i completdrile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
HOTARASTE:

Art.1. — Se aproba Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare al
Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1, conform
Anexelor nr. 1, nr. 2, respective nr. 3, care fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. (1) Primarul Sectorului 1, Administratia Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor
Sanitare Publice Sector 1, Directia Management Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1, vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotéréri.

(2) Serviciul Secretariat General, Audiente va asigura comunicarea prezentei structurilor
organizatorice mentionate la alin. (1), precum si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceasti hotérére a fost adoptata in sedinta ........... a Consiliului Local al Sectorului 1 din data

PRESEDINTE DE SEDINTA,

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR,
DANIELA NICOLETA CEFALAN
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privind aprobarea modificarii Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale institutiei publice subordonata Consiliului Local Sector
1 — Administratia Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare
Publice Sector 1

Administratia Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector
1 functioneaza ca institutie publica de interes local, cu personalitate juridica, subordonata
Consiliului Local al Sectorului 1, coordonata de Primar si are ca obiect principal de activitate
administrarea patrimoniului unitatilor de invatamant preuniversitar de stat si a unitatilor sanitare
publice de pe raza sectorului 1.

Avand in vedere modificarile prevederilor cadrului legislativ ce vizeaza activitatea
institutiilor publice si implicit modificarile atributiilor specifice la nivelul institutiei
A.ULP.U.S.P. Sector 1, tinand cont de prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
al Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1,
institutia noastra trebuie sa continue sa raspunda prompt cerintelor ridicate de necesitatea
indeplinirii, la un inalt nivel calitativ, a unor atributii de natura a asigura un serviciu public
eficient. Prin masurile organizatorice propuse, se urmareste asigurarea eficientizarii activitatii
din cadrul institutiei, creeare unui proces de formare eficient, responsabil, planificat, orientat
catre rezultate, care sa abordeze profesionist toate etapele aferente, punerea in aplicare a
procedurilor, standardelor si criteriilor de calitate in ceea ce priveste procesul de
formare/perfectionare si nu in ultimul rand o mai buna realizare a activitatilor — suport (financiar-
contabile, administrative, patrimoniale, juridic, it, resurse umane, achizitii si urmarire contracte,
etc.).

In acest sens, avand in vedere necesitatea alocarii eficiente a resurselor umane in cadrul
institutiei noastre precum si lipsa de personal, cat si asigurarea evolutiei in cariera a personalului
contractual existent, propunem reorganizarea institutiei noastre dupa cum urmeaza:

Se modifica denumirea postului contractual vacant de conducere existent in cadrul
AUIP.US.P. Sector 1 pe care este detasata doamna Hristu Madalina Carmen de Director
Adjunct — Administrativ ce are in subordine Compartimentul Achizitii Publice si
Compartimentul Patrimoniu - Administrativ, in functie de conducere de Director Adjunct
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subordonat Directorului Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor
Sanitare Publice Sector 1.

In cadrul Compartimentului Monitorizare si Coordonare Proiecte exista in prezent 2

(doua) posturi contractuale vacante de executie ocupate prin detasare, dupa cum urmeaza:

-1 post de inspector de specialitate IA — studii superioare

- 1 post de inspector de specialitate I — studii superioare, astfel incat postul contractual de
executie de inspector de specialitate IA — studii superioare se transforma si trece ca post
contractual de conducere de Director Adjunct subordonat Directorului Administratiei Unitatilor
de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1.

Compartimentul Monitorizare si Coordonare Proiecte isi modifica denumirea in
Compartiment Implementare Proiecte Sociale si Educationale ce va avea in structura sa un
singur post contractual vacant de executie ocupat cu detasare de inspector de specialitate
I — studii superioare, trecut definitiv de la Compartimentul Monitorizare si Coordonare Proiecte
in cadrul Compartimentului Implementare Proiecte Sociale si Educationale si se afla in
subordinea Directorului Adjunct nou infiintat.

Structura propusa spre infiintare in prezentul proiect de hotarare - Compartimentul
Implementare Proiecte Sociale si Educationale este subordonat Directorului Adjunct nou
infiintat si se prezinta dupa cum urmeaza:

- Inspector de specialitate I - S.S. - 1 post

Compartimentul Resurse Umane este compus in prezent din 2 (doua) posturi
contractuale de executie, ocupate, dupa cum urmeaza:

- inspector de specialitate [A - S.S. (2 posturi contractuale ocupate), posturi ce trec
definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei, respectiv a Serviciului
Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ si este subordonat Directorului Adjunct

nou infiintat.

Compartimentul Juridic este compus in prezent din 1(un) singur post contractual

vacant de executie, ocupat prin detasare, dupa cum urmeaza:
-consilier juridic IA - S.S. (1 post contractual vacant de executie, ocupat prin detasare),

post ce trece definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei, respectiv a
Serviciului  Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ si este subordonat

Directorului Adjunct nou infiintat.
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Compartimentul Coordonarea si Controlul Documentelor este compus in prezent

din 2 (doua) posturi contractuale de executie, dupa cum urmeaza:
- Inspector de specialitate IA - S.S. (1 post contractual de executie, ocupat)

- - Inspector de specialitate I - S.S. (1 post contractual de executie, ocupat prin
detasare), posturi ce trec definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei,
respectiv a Serviciului  Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ si este
subordonat Directorului Adjunct nou infiintat.

Structura propusa spre infiintare in prezentul proiect de hotarare - Serviciul Juridic,
Resurse Umane, Registratura si Administrativ este subordonat Directorului Adjunct nou
infiintat si se prezinta dupa cum urmeaza:

-Sef serviciu - S.S. - 1 post contractual de executie de inspector
de specialitate IA, vacant, ocupat prin detasare, din cadrul Compartimentului Tehnic si
Urmarire Contracte se transforma in functie de conducere, vacanta, de Sef Serviciu, si trece
in cadrul structurii Serviciului Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ.

- Inspector de specialitate IA - S.S. - 3 posturi

- Inspector de specialitateI - S.S. - 1 post

- Consilier juridic IA - S.S. - 1post

- Muncitor calificat - S.M/G- 2 posturi contractuale, ocupate, de executie,
existente in cadrul Compartimentului Patrimoniu — Administrativ, a carei structura se
desfiinteaza, si cele doua posturi trec definitiv in cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane,
Registratura si Administrativ.

Structura organizatorica nou infiintata_la_nivelul institutiei, a Serviciului Juridic,
Resurse Umane, Registratura si Administrativ se prezinta din 1+ 7 posturi (2 posturi de la
Compartimentul Resurse Umane + 2 posturi de la Compartimentul Coordonarea si Controlul
Documentelor + 1 post de la Compartimentul Juridic + 2 posturi de la_Compartimentul
Patrimoniu — Administrativ + 1 post de la Compartimentul Tehnic si Urmarire Contracte), si

este subordonat Directorului Adjunct nou infiintat.

Compartimentul Patrimoniu — Administrativ este compus in prezent din 6 (sase)

posturi de executie contractuale, ocupate, dupa cum urmeaza:
- Inspector de specialitateIA  -S.S. - (2 posturi contractuale de executie, ocupate)

- Inspector de specialitate JA - S.S. - (1 post contractual de executie, ocupat prin
detasare)
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- Referent 1A - S.M. - (1 post contractual de executie, ocupat)

- Muncitor calificat - S.M/G- (2 posturi contractuale de executie, ocupate)
ce trec definitiv de la Compartimentul Patrimoniu-Administrativ in structura
organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei - Serviciul Juridic, Resurse Umane,
Registratura si Administrativ, mentionata mai sus.

Compartimentul Economic este compus in prezent din 4 (patru) posturi de executie
contractuale, dupa cum urmeaza:
-Inspector de specialitate IA - S.S. (2 posturi contractuale de executie, ocupate)
-Inspector de specialitate JA - S.S. (1 post vacant contractual de executie ce se
transforma in post vacant contractual de conducere de Sef Serviciu, in cadrul noii structuri
organizatorice, respectiv a Serviciului Economic si Patrimoniu )
-Referent IA - S.M. (1 post contractual de executie, ocupat)

Compartimentul Managementul Calitatii este compus in prezent din 1 (un) singur

post contractual vacant de executie, ocupat prin detasare, dupa cum urmeaza:

- inspector de specialitatea I — S.S. (1 post contractual vacant de executie, ocupat prin
detasare), post ce trece definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul
institutiei - Serviciul Economic si Patrimoniu si este subordonat Directorului
Adjunct;

Structura propusa spre infiintare in prezentul proiect de hotarare - Serviciul Economic si

Patrimoniu se prezinta dupa cum urmeaza :

- Sef serviciu — S.S. - 1 post contractual de executie, vacant, de
inspector de specialitate 1A — S.S. din cadrul Compartimentului Economic se
transforma in functie de conducere, vacanta, Sef Serviciu si trece in cadrul structurii
Serviciului Economic si Patrimoniu si este subordonat Directorului Adjunct.

- Inspector de specialitate IA - S.S. - 5 posturi
- Inspector de specialitate I - S.S. - 1 post
- Referent IA - SM. - 2 posturi
Cod document Model formular valabil Responsabil elaborare model formular Numadr de inregistrare:
ds piac e — e e/ s A4 REAF
/6.44. 204 F LWt g
F / cne Revizie: Z\‘i’;;dél fi‘i.ljmul_._m:. sprobat de: Pagina: // ]
- /.. Director C A
® frhs _*ﬁ'_'___ — 1.
J 72
B-dul Poligrafiei nr. 4, Sector 1, Bucurest
15,7 Lloce: Tel'Fax: +40-21-3193251 (52)
). 500 +10-21-6673898 (81,25)
SR EN 50 9001 : 2008 e-mail' secretariat @ anipusp-sectorl ro ; awpusp sect.orl @gna.il.com

SR EN ISO 27001 : 2005 www primanasector 1o



pentru cetafean, pentru bunastare

~  MUNICIPIUL BUCUREJTI CONSILIUL LOCAL SECTOR 1
& PRIMARIA ADMINISTRATIA UNITATILOR DE
SECTORULUI INVATAMANT PREUNIVERSITAR SI
www.primariasectorl.ro UNITATILOR SANITARE PUBLICE

Operator de date cu caracter personal nr. 28616
Structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei, a_Serviciului Economic si
Patrimoniu se prezinta din 1 + 8 posturi (4 posturi de la Compartimentul Patrimoniu —
Administrativ + 4 posturi de la Compartimentul Economic + 1 post de la Compartimentul
Managementul Calitatii), si este subordonat Directorului Adjunct.

Compartimentul Tehnic si Urmarire Contracte este compus in prezent din 7 (sapte)
posturi contractuale de executie, dupa cum urmeaza:

-Inspector de specialitate IA - S.S. - (4 posturi contractuale de executie, ocupate)

-Inspector de specialitare IA - S.S. - (2 posturi contractuale de executie vacante,
ocupate prin detasare), din care un post de inspector de specialitate 1A, vacant, ocupat cu
detasare din cadrul Compartimentului Tehnic si Urmarire Contracte se transforma in functie
de conducere, vacanta, de Sef Serviciu si trece definitiv in cadrul Serviciului Juridic, Resurse
Umane, Registratura si Administrativ, asa cum este mentionat mai sus.

-Inspector de specialitate 11 -S.S. - (1 post contractual vacant de executie,
ocupat prin detasare), posturi ce trec definitiv in structura organizatorica nou infiintata la
nivelul institutiei - Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte si este subordonat Directorului

Adjunct.

Compartimentul Achizitii Publice este compus in prezent din 3 (trei) posturi
contractuale de executie, dupa cum urmeaza:

-Inspector de specialitate IA - S.S. - (1 post contractual de executie, vacant)
-Inspector de specialtate IA - S.S. - (1 post contractual de executie, ocupat)
-Consilier juridic II - S.S. - (1 post contractual de executie, vacant,

ocupat prin detasare), posturi ce trec definitiv in structura organizatorica nou infiintata la
nivelul institutiei - Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte si este subordonat Directorului

Adjunct.

Structura propusa spre infiintare in prezentul proiect de hotarare - Serviciul Achizitii si
Urmarire Contracte se prezinta dupa cum urmeaza :

- Sef serviciu - S.S. — 1 post (se transforma postul contractual,
vacant, de executie, de inspector de specialitate IA din cadrul Compartimentului Achizitii
Publice si trece in cadrul noii structuri infiintate la nivelul institutiei - Serviciul Achizitii si

Urmarire Contracte)

- Inspector de specialitate IA -S.S. - 6 posturi
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- Inspector de specialitate II -S.S. - 1 post
- Consilier juridic II -S.S. —1post
Structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei, a_Serviciului Achizitii si
Urmarire Contracte se prezinta din 1 + 8 posturi (3 posturi de la Compartimentul Achizitii
Publice + 6 posturi de la Compartimentul Tehnic si Urmarire Contracte) si este subordonat
Directorului Adjunct.

Compartimentul Audit Public Intern este compus in prezent din 1 (un) singur post
contractual de executie, dupa cum urmeaza:

-auditor internI - S.S. - 1 post contractual de executie, ocupat, post ce ramane
in cadrul aceleiasi structuri ale Compartimentului Audit Public Intern si este subordonat
Directorului A.U.LP.U.S.P. Sector 1.

Structura organizatorica a Compartimentului Audit Public Intern, ramane neschimbata,
dupa cum urmeaza:

-Auditor Intern I - S.S. - 1 post ocupat

Prezentul raport prezinta Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare, modificate, ale Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor
Sanitare Publice Sector 1, cu mentiunea ca structura organizatorica isi mentine numarul total
de 31 de posturi, si ca denumirea functiei contractuale, gradul sau treapta profesionala, nivelul
studiilor dc incadrare pe grade/trepte si grade de salarizare sunt prezentate in noul Stat de
Functii, care constituic Anexa nr. 1 la prezentul raport, cu precizarea ca modificarile aduse se
vor incadra in bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei noastre pe anul 2018.

Structura organizatorica a Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si
Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 este compusa astfel: Conducere (Director A.U.LP.U.S.P.
Sector 1 si 2 (doi) Directori Adjuncti), Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si
Administrativ ( 1 + 7), Serviciul Economic si Patrimoniu (1 + 8), Serviciul Achizitii si
Urmarire Contracte (1 + 8), Compartimentul Audit Public Intern (1) si Compartimentul
Implementare Proiecte Sociale si Educationale (1).
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EXPUNERE DE MOTIVE

Luénd in considerare raportul de specialitate nr. 999/14.03.2018 al Administratiei Unitatilor
de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 cu privire la aprobarea
modificarii Organigramei, Statului de Functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1
subordonata Consiliului Local Sector 1.

Avand in vedere modificarile prevederilor cadrului legislativ ce vizeaza activitatea
institutiilor publice si implicit modificarile atributiilor specifice la nivelul institutiei A.U.LP.U.S.P.
Sector 1, tinand cont de prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1, institutia noastra
trebuie sa continue sa raspunda prompt cerintelor ridicate de necesitatea indeplinirii, la un inalt nivel
calitativ, a unor atributii de natura a asigura un serviciu public eficient. In acest sens, avand in vedere
necesitatea alocarii eficiente a resurselor umane in cadrul institutiei noastre precum si lipsa de
personal, cat si asigurarea evolutiei in cariera a personalului contractual existent, propunem
reorganizarea institutiei noastre dupa cum urmeaza:

Se modifica denumirea postului contractual vacant de conducere existent in cadrul
A.U.LP.U.S.P. Sector 1 pe care este detasata doamna Hristu Madalina Carmen de Director Adjunct
— Administrativ ce are in subordine Compartimentul Achizitii Publice si Compartimentul
Patrimoniu - Administrativ, in functie de conducere de Director Adjunct subordonat
Directorului Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice
Sector 1.

In cadrul Compartimentului Monitorizare si Coordonare Proiecte exista in prezent 2
(doua) posturi contractuale vacante de executie ocupate prin detasare, dupa cum urmeaza:

-1 post de inspector de specialitate IA — studii superioare

- 1 post de inspector de specialitate I — studii superioare, astfel incat postul contractual de
executie de inspector de specialitate IA — studii superioare se transforma si trece ca post contractual
de conducere de Director Adjunct subordonat Directorului Administratiei Unitatilor de Invatamant
Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1.

Compartimentul Monitorizare si Coordonare Proiecte isi modifica denumirea in Compartiment
Implementare Proiecte Sociale si Educationale ce va avea in structura sa un singur post
contractual vacant de executie ocupat cu detasare de inspector de specialitate I — studii
superioare, trecut definitiv de la Compartimentul Monitorizare si Coordonare Proiecte in cadrul
Compartimentului Implementare Proiecte Sociale si Educationale si se afla in subordinea

Directorului Adjunct nou infiintat.



Structura propusa spre infiintare in prezentul proiect de hotarare - Compartimentul
Implementare Proiecte Sociale si Educationale este subordonat Directorului Adjunct nou infiintat
si se prezinta dupa cum urmeaza:

- Inspector de specialitate I -S.S. - 1 post

Compartimentul Resurse Umane este compus in prezent din 2 (doua) posturi contractuale
de executie, ocupate, dupa cum urmeaza:

- inspector de specialitate IA - S.S. (2 posturi contractuale ocupate), posturi ce trec definitiv
in structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei, respectiv a Serviciului Juridic,
Resurse Umane, Registratura si Administrativ si este subordonat Directorului Adjunct nou
infiintat.

Compartimentul Juridic este compus in prezent din 1(un) singur post contractual vacant de
executie, ocupat prin detasare, dupa cum urmeaza:

-consilier juridic IA - S.S. (1 post contractual vacant de executie, ocupat prin detasare), post
ce trece definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei, respectiv a
Serviciului Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ si este subordonat Directorului
Adjunct nou infiintat.

Compartimentul Coordonarea si Controlul Documentelor este compus in prezent din 2
(doua) posturi contractuale de executie, dupa cum urmeaza:
- Inspector de specialitate IA - S.S. (1 post contractual de executie, ocupat)
- - Inspector de specialitate I - S.S. (1 post contractual de executie, ocupat prin
detasare), posturi ce trec definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei,
respectiv a Serviciului Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ si este subordonat

Directorului Adjunct nou infiintat.

Structura propusa spre infiintare in prezentul proiect de hotarare - Serviciul Juridic,
Resurse Umane, Registratura si Administrativ este subordonat Directorului Adjunct nou infiintat
si se prezinta dupa cum urmeaza:

-Sef serviciu - S.S. - 1 post contractual de executie de inspector
de specialitate IA, vacant, ocupat prin detasare, din cadrul Compartimentului Tehnic si Urmarire
Contracte se transforma in functie de conducere, vacanta, de Sef Serviciu, si trece in cadrul
structurii Serviciului Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ.

- Inspector de specialitate IA - S.S. - 3 posturi

- Inspector de specialitateI - S.S. - 1 post

- Consilier juridic IA - S.S. - 1post

- Muncitor calificat - S.M/G- 2 posturi contractuale, ocupate, de executie,
existente in cadrul Compartimentului Patrimoniu — Administrativ, a carei structura se
desfiinteaza, si cele doua posturi trec definitiv in cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane,
Registratura si Administrativ.

Structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei, a Serviciului Juridic, Resurse
Umane, Registratura_si_Administrativ_se prezinta din 1 + 7 posturi (2 posturi de la
Compartimentul Resurse Umane + 2 posturi de la Compartimentul Coordonarea si_Controlul
Documentelor + 1 post de la_Compartimentul Juridic + 2 posturi de la Compartimentul
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Patrimoniu — Administrativ + 1 post de la Compartimentul Tehnic si Urmarire Contracte), si este
subordonat Directorului Adjunct nou infiintat.

Compartimentul Patrimoniu — Administrativ este compus in prezent din 6 (sase) posturi
de executie contractuale, ocupate, dupa cum urmeaza:

- Inspector de specialitate IA - S.S. - (2 posturi contractuale de executie, ocupate)

- Inspector de specialitate IA - S.S. - (1 post contractual de executie, ocupat prin
detasare)

- Referent 1A - S.M. - (1 post contractual de executie, ocupat)

- Muncitor calificat - S.M/G- (2 posturi contractuale de executie, ocupate)

ce trec definitiv de la Compartimentul Patrimoniu-Administrativ in structura organizatorica
nou infiintata la nivelul institutiei - Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si

Administrativ, mentionata mai sus.

Compartimentul Economic este compus in prezent din 4 (patru) posturi de executie
contractuale, dupa cum urmeaza:
-Inspector de specialitate IA - S.S. (2 posturi contractuale de executie, ocupate)
-Inspector de specialitate IA - S.S. (1 post vacant contractual de executie ce se
transforma in post vacant contractual de conducere de Sef Serviciu, in cadrul noii structuri
organizatorice, respectiv a Serviciului Economic si Patrimoniu )
-Referent 1A - S.M. (1 post contractual de executie, ocupat)

Compartimentul Managementul Calitatii este compus in prezent din 1 (un) singur post

contractual vacant de executie, ocupat prin detasare, dupa cum urmeaza:

- inspector de specialitatea I — S.S. (1 post contractual vacant de executie, ocupat prin
detasare), post ce trece definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul
institutiei - Serviciul Economic si Patrimoniu si este subordonat Directorului Adjunct;

Structura propusa spre infiintare in prezentul proiect de hotarare - Serviciul Economic si

Patrimoniu se prezinta dupa cum urmeaza:

- Sef serviciu — S.S. - 1 post contractual de executie, vacant, de inspector
de specialitate IA — S.S. din cadrul Compartimentului Economic se transforma in functie
de conducere, vacanta, Sef Serviciu si trece in cadrul structurii Serviciului Economic si
Patrimoniu si este subordonat Directorului Adjunct.

- Inspector de specialitate IA - S.S. - 5 posturi
- Inspector de specialitateI - S.S. - 1 post
- Referent TIA - SM. - 2posturi

Structura organizatorica_nou_infiintata la_nivelul institutiei, a Serviciului Economic_si
Patrimoniu se prezinta din 1 + 8 posturi (4 posturi de la Compartimentul Patrimoniu —
Administrativ + 4 posturi de la_Compartimentul Economic + 1 post de la Compartimentul

Managementul Calitatii), si este subordonat Directorului Adjunct.




Compartimentul Tehnic si Urmarire Contracte este compus in prezent din 7 (sapte)
posturi contractuale de executie, dupa cum urmeaza:

-Inspector de specialitate IA - S.S. - (4 posturi contractuale de executie, ocupate)

-Inspector de specialitare IA - S.S. - (2 posturi contractuale de executie vacante,
ocupate prin detasare), din care un post de inspector de specialitate 14, vacant, ocupat cu
detasare din cadrul Compartimentului Tehnic si Urmarire Contracte se transforma in functie de
conducere, vacanta, de Sef Serviciu si trece definitiv in cadrul Serviciului Juridic, Resurse
Umane, Registratura si Administrativ, asa cum este mentionat mai sus.

-Inspector de specialitate II -S.S. - (1 post contractual vacant de executie, ocupat
prin detasare), posturi ce trec definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei
- Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte si este subordonat Directorului Adjunct.

Compartimentul Achizitii Publice este compus in prezent din 3 (trei) posturi contractuale
de executie, dupa cum urmeaza:

-Inspector de specialitate IA - S.S. - (1 post contractual de executie, vacant)
-Inspector de specialtate IA - S.S. - (1 post contractual de executie, ocupat)
-Consilier juridic 11 - S.S. - (1 post contractual de executie, vacant, ocupat

prin detasare), posturi ce trec definitiv in structura organizatorica nou infiintata la nivelul institutiei
- Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte si este subordonat Directorului Adjunct.

Structura propusa spre infiintare in prezentul proiect de hotarare - Serviciul Achizitii si
Urmarire Contracte se prezinta dupa cum urmeaza :

- Sef serviciu - S.S. — 1 post (se transforma postul contractual,
vacant, de executie, de inspector de specialitate IA din cadrul Compartimentului Achizitii
Publice si trece in cadrul noii structuri infiintate la nivelul institutiei - Serviciul Achizitii si

Urmarire Contracte)

- Inspector de specialitate IA -S.S. - 6 posturi
- Inspector de specialitate II -S.S. - 1post
- Consilier juridic II -S.S. —1post

Structura organizatorica nou infiintata la_nivelul institutiei, a Serviciului Achizitii si
Urmarire Contracte se prezinta din 1 + 8 posturi (3 posturi de la Compartimentul _Achizitii
Publice + 6 posturi de la Compartimentul Tehnic si Urmarire Contracte) si_este subordonat

Directorului Adjunct.

Compartimentul Audit Public Intern este compus in prezent din 1 (un) singur post

contractual de executie, dupa cum urmeaza:
- auditor intern I - S.S. - 1 post contractual de executie, ocupat, post ce

ramane in cadrul aceleiasi structuri ale Compartimentului Audit Public Intern si este

subordonat Directorului A.U.LP.U.S.P. Sector 1.
Structura organizatorica a Compartimentului Audit Public Intern, ramane neschimbata, dupa

cum urmeaza.

-Auditor Intern 1 - S.S. - 1 post ocupat

Prezentul raport prezintd Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare, modificate, ale Administratiei Unititilor de Invatamant Preuniversitar si Unitétilor
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Sanitare Publice Sector 1, cu mentiunea ca structura organizatorica isi mentine numarul total de 31
de posturi, si ca denumirea functiei contractuale, gradul sau treapta profesionala, nivelul studiilor de
incadrare pe grade/trepte si grade de salarizare sunt prezentate in moul Stat de Functii, care
constituie Anexa nr. 1 la prezentul raport, cu precizarea ca modificarile aduse se vor incadra in
bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei noastre pe anul 2018.

Structura organizatorica a Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor
Sanitare Publice Sector 1 este compusa astfel: Conducere (Director A.U.LP.U.S.P. Sector 1 si 2
(doi) Directori Adjuncti), Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ ( 1
+ 7), Serviciul Economic si Patrimoniu (1 + 8), Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte (1 +
8), Compartimentul Audit Public Intern (1) si Compartimentul Implementare Proiecte Sociale
si Educationale (1).

Avand in vedere cele prezentate anterior, inaintdim Primarului Sectorului 1, prezentul proiect
de hotirare in vederea analizarii si supunerii lui spre adoptare.

PRIMAR,
DANIEL TUDORACHE
T 3\\_ J
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ANEXA Nr. 2
la Hotirarea Consiliului Local

nr. /
PRESEDINTE DE SEDINTA,

Alexandru Stefan Deaconu

STAT DE FUNCTII
AL ADMINISTRATIEI UNITATILOR DE fNVATAMANT PREUNIVERSITAR SI
A UNITATILOR SANITARE PUBLICE SECTOR 1,
elaborat in conformitate cu Legea - Cadru nr. 153/2017 — privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice,

FUNCTIA DE EXECUTIE | FUNCTIA DE | NIVELUL GRADUL/ GRADUL DE | NR. TOTAL
CONDUCERE | STUDIILOR | TREAPTA _ | SALARIZARE DE

PROFESIONAL(A) POSTURI/

FUNCTII
1 3 4 6 7

Anexa nr. VIII cap. I1 lit.
A pct. IVDIN LEGEA
Nr. 153/2017 — privind

salarizarea unitara a
personalului platit din
fonduri publice

DIRECTOR S II 1

DIRECTOR S I 2

ADJUNCT

SEF SERVICIU S 1A 3

CONSILIER JURIDIC S IA 1
INSPECTOR DE S 1A 14
SPECIALITATE
AUDITOR INTERN S I 1
INSPECTOR DE S I 3
SPECIALITATE
INSPECTOR DE S II 1
SPECIALITATE
CONSILIER JURIDIC S I 1
REFERENT M IA 2
MUNCITOR CALIFICAT M/ G I 2

1 1 T 1.1



Anexa II1
la Hotirirea Consiliului Local
nr. /

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Alexandru Stefan Deaconu

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL ADMINISTRATIEI UNITATILOR DE iNVATAMANT PREUNIVERSITAR $I
UNITATILOR SANITARE PUBLICE SECTOR 1

CAPITOLUL I — Dispozitii generale

Art. 1 Administratia Unitétilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare
Publice Sector 1 (,A.U.LP.U.S.P. Sector 1”) este infiintatd si functioneazi 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 finantarea
invatimantului preuniversitar de stat, a Legii nr. 1/2011 — Legea educatiei nationale si in baza
prevederilor O.G. nr. 70/2002 privind administrarea unititilor sanitare publice de interes
judetean si local si a H.G. nr. 1096/2002 privind trecerea imobilelor in care isi- desfasoara
activitatea unele unitati sanitare de interes local din domeniul privat al statului si din
administrarea Ministerului Sanétitii si Familiei in domeniul public al Municipiului Bucuresti
si in administrarea consiliilor locale ale sectoarelor Municipiului Bucuresti, precum si a Legii
215/23.04.2001 administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare.

Art. 2. A.ULP.U.S.P. Sector 1 functioneazi ca institutie publica de interes local, cu
personalitate juridics, subordonati Consiliului Local al Sectorului 1, coordonati de Primar si
are ca obiect principal de activitate administrarea patrimoniului unitdtilor de Invafimant
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 desfisoard activitatea unititile sanitare publice si unitdfile de asistenta
medico-sociali 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.

Art. 3. Complementar obiectului principal de activitate prevazut la articolul 2 de mai
sus, A.U.LP.U.S.P. Sector 1 va implementa proiecte educationale si sociale, avand ca scop
dezvoltarea socio-economica la nivelul comunitatii locale, astfel cum acestea sunt aprobate
de catre Consiliul Local Sector 1 si transmise spre implementare. Proiectele se vor derula in
cadrul unitatilor de invatamant preuniversitare din subordine, A.U.IP.U.S.P. Sector 1 fiind
responsabila atat de implementarea proiectului cat si de buna lui desfasurare pe intreaga
perioada de derulare. Responsabilitatile A.ULP.US.P. Sector 1 si unitatilor de invatamant
preuniversitare din subordine in cadrul carora se deruleaza astfel de proiecte, vor fi stabilite

pentru fiecare proiect in parte.



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

Art. 5. Cheltuielile pentru activititile desfasurate de A.U.LP.U.S.P. Sector 1 in
indeplinirea atributiilor ce i revin se finanteazi de la bugetul local, precum si din sumele
incasate in urma operatiunilor de inchiriere, concesionare, casare a mijloacelor fixe etc., cu
respectarea dispozitiilor legale, si de asemenea poate folosi, pentru desfasurarea si largirea
activitatii sale, mijloace materiale si banesti primite de la persoane juridice si fizice, din tara
sau striinitate, sub formi de donatii si sponsorizdri si atragerea de fonduri europene, cu
respectarea dispozitiilor legale.

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

Art. 6. Conducerea A.U.LP.U.S.P. Sector 1 se asigurd prin DIRECTOR.
in subordinea directdi a DIRECTORULUI functioneaza urmatoarele structuri:
- Director Adjunct: - Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte
- Serviciul Economic si Patrimoniu
- Director Adjunct: - Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si
Administrativ
- Compartimentul Implementare Proiecte Sociale si
Educationale
- Compartimentul Audit Public Intern

Sefii de servicii si responsabilii de compartimente reprezintd institufia in domeniul de
competenti si in relatiile cu autorititile publice, persoanele fizice si juridice, reprezentantii
partenerilor sociali §i cu alte organizatii, in baza delegérii emise de conducétorul institutiei.
Sefii de serviciu si responsabilii de compartiment, raspund de modul de realizare a
activitatilor din cadrul Serviciului / Compartimentului din care fac parte.

Art. 7. DIRECTORUL asigurdi conducerea executivd si rdspunde de buna
functionare a institutiei in indeplinirea atributiilor ce ii 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, urmétoarele atributii:
reprezintd A.U.LP.U.S.P. Sector 1 in relatiile cu institutiile si autoritdfile publice, cu
persoanele juridice §i fizice, private si publice din fara i strdinatate, precum si in justitie;
asiguri luarea tuturor mdsurilor pentru cunoagterea si aplicarea legilor §i hotarérilor
Guvernului ce se referi la obiectul de activitate;
elaboreazi si aplica politici si strategii specifice In masura sa asigure desfagurarea in conditii
performante a activitatii curente §i de perspectiva a institutiei;
exercitd functia de ordonator secundar de credite;
exercitd activitati de control asupra incheierii §i derularii contractelor de achizitie publicd de



la nivelul directorilor unititilor de invitimant preuniversitar §i a unititilor sanitare publice
Sector 1;

exercita un control activ, conform legii, cu privire la modul in care sunt derulate procedurile
financiar — contabile de la nivelul ordonatorilor tertiari de credite;

exercita un control activ strict cu privire la modul in care sunt derulate procedurile referitoare
la terenuri/cladiri/dotiri accesorii imobilelor;

stabileste masuri pentru Imbunatitirea organizirii activitdtii, in vederea asigurdrii unui
caracter continuu al acesteia;

exercitd atributii ce revin A.U.IP.U.S.P. Sector 1 in calitate de persoani j uridici;

stabileste méasuri tehnico—organizatorice si analizeazi periodic aplicarea lor in vederea
realizarii programelor, utilizarii rezervelor din unitate si valorificarii superioare a resurselor
materiale si umane;

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

avizeaza proiectele de hotdrari in domeniul de activitate al institutiei si le inainteazs spre
aprobare Consiliului Local;

coordoneazi activitatea Directorilor Adjuncti, Serviciilor si Compartimentelor din subordine;
stabileste programul de elaborare si reexaminare a normelor si normativelor de munci
locale, precum si programul de masuri pentru realizarea sarcinilor ce decurg din obiectul de
activitate;

aprobd documentatiile tehnico—economice pentru lucrérile de investitii specifice profilului
institutiei, finantate de Primiria Sectoruluj 1 a Municipiului Bucuresti i, eventual, propune
achizitionarea de utilaje pentru executarea investitiilor;

semneaza raportul de specialitate pentru initierea unei hotrari de consiliu;

aproba programul anual al achizitiilor publice;

aprobd nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, aproba raportul procedurii
de atribuire, avizeazi contractele, actele aditionale si notele de reziliere ale acestora;

numeste comisiile de receptie ale obiectivelor de investitii;

elaboreazd proiecte anuale $i strategii pe termen mediu pentru intretinere, gospodarire,
reparatii, consolidari, extinderi si modernizdri a unititilor sanitare publice, a unitatilor de
asistentd medico — social, si a unitatilor de invatimant preuniversitar;

stabileste, impreuna cu conducerile unitdtilor sanitare publice, ale unitdtilor de asistentd
medico — sociald si ale unitatilor de invafimant preuniversitar nevoile de investitii, reparatii
curente, reparatii capitale, modernizari i extinderi la imobilele in care acestea isi desfasoara
activitatea;

raspunde de punerea in practici a planului de investitii, reparatii si consolidari a imobilelor in
care isi desfagoarid activitatea unitdtile de sanatate publics, a unitdtilor de asistentd medico —
sociald si unitatilor de invafimant preuniversitar;

elaboreazi si propune spre aprobarea Consiliului Local Sector 1, statul de functii, structura
organizatoricd, organigrama, pe baza normelor unitare de structurd §i a structurilor tip si
aprobd Regulamentul Intern al unitétii;

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

organizeazd datele si informatiile, precum si circulatia acestora in cadrul A.ULP.US.P.
Sector 1 §i in afara ei;

numeste conform O.M.F.P nr. 123/2001 si a Ordonantei nr. 119/1999 actualizats prin
O.M.F.P. 522/16.04.2003 persoana care exerciti controlul financiar preventiv propriu;



aprobi planul anual de pregitire profesionald;

hotiriste numirea si eliberarea din functie a personalului unitafii, in conditiile legii,
organizeazi recrutarea, selectionarea, incadrarea si promovarea personalului, raspunde de
organizarea §i buna functionare a activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariatilor si aproba statul de platd al A.U.LP.U.S.P. Sector 1;

urmireste indeplinirea atribugiilor de Serviciw/Compartiment prevdzute in contractele de
muncd, a sarcinilor stipulate in regulamente, dispozitii, ordine interne, legi, controleaza
activitatea personalului institutiei si, in toate cazurile, cand situatia o impune, decide asupra
masurilor de sanctionare;

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

coordoneazi activitatea tuturor Directorilor Adjuncti, Serviciilor/Compartimentelor din
cadrul A.U.I.P.U.S.P. Sector 1;

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

apostila directorului, semnat i stampilatd, are valoare de decizie;

stampila directorului va fi pastratd de regula de cétre inspectorul ce coordoneaza circulatia si
controlul documentelor;

directorul institutiei va stabili si va aduce la cunostina salariailor prin sistem informatic, sub
formd de memorandum, care sunt obiectivele institutiei pentru perioade anume definite.
Directorul institutiei va stabili si va aduce la cunostinta salariafilor prin sistem informatic, sub
formi de memorandum, care sunt criteriile precum si planificarea activitdfii dupd care
institutia isi desfigoara activitatea;

prin decizia directorului institutiei se va stabili un model de control incrucisat intre
Servicii/Compartimente precum §i procedurile de verificare si evaluare a acestuia. Totodata
prin decizia directorului institutiei se va stabili modalitatea de functionare a auditului intern;
directorul institutiei incurajeazi pregatirea continui a salariatilor in vederea cresterii
eficientei prin indeplinirea efectiva a sarcinilor de Serviciu/Compartiment;

trimestrial, directorul institutiei, directorii adjuncti, sefii de serviciu, responsabilii de
Compartiment vor analiza modul in care componentele structurale ale institufiei si-au
coordonat actiunile conform planificarilor, in vederea atingerii obiectivelor finale si partiale;
trimestrial, directorul institutiei, sefii de serviciu si responsabilii de Compartiment vor
monitoriza modul in care au fost realizate nivelurile indicatorilor cantitativi i calitativi
privind economicitatea si eficienfa pentru fiecare activitate in parte;

directorul institutiei va nominaliza un numar de salariafi ce vor analiza riscul legat de
desfisurarea activitatii 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 entitétilor
publice. Salariatii nominalizati vor elabora si vor propune spre aprobare planuri
corespunzitoare in vederea evitdrii sau, dupd caz, limitdrii efectelor materializarii unor
asemenea riscuri. Totodatd salariatii respectivi vor rispunde si de aplicarea planurilor
respective;

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

anual directorul institutiei, directorii adjuncti, sefii de serviciu si responsabilii de
compartiment vor analiza oportunitatea reevaluarii obiectivelor strategice ale institutiei;

in lipsa sa, Directorul deleaga atributiile unei persoane, care le va exercita 1n limitele stabilite

prin decizie;



1)
2)
3)

4)
5)

6)
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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, cuprinzind standardele de control
intern/managerial la entitdile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

intern/managerial.
Directorul indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau stabilite prin Hotdréri ale

Consiliutui Local si dispozitii ale Primarului Sectorului 1.

CAPITOLUL III — Structura organizatorici a Administratiei Unititilor de Invitimant
Preuniversitar si Unititilor Sanitare Publice Sector 1

Art. 9. Organigrama va cuprinde urmitoarele Structuri coordonate de DIRECTOR :
Director Adjunct: - Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte

- Serviciul Economic si Patrimoniu
Director Adjunct: - Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ

- Compartimentul Implementare Proiecte Sociale si Educationale
Compartimentul Audit Public Intern

Sefii de Serviciu si responsabilii de compartiment din cadrul A.U.L.P.U.S.P. SECTOR

1 au urmiitoarele atributii:

si organizeze, si indrume, si controleze §i sdi raspunda de activitatea
serviciului/compartimentului pe care il coordoneazi;

si urmireasci realizarea lucririlor la termenele stabilite §i si realizeze efectiv o parte din
lucririle repartizate serviciului/compartimentului;

sa prezinte si si sustind in fata directorului lucrérile si corespondenta elaboratd in cadrul

serviciului/compartimentului;

sa raspundi de calitatea lucrérilor repartizate, in termenele stabilite;

s indeplineasca atributiile, conform reglementarilor in vigoare, cu privire la figa postului si
evaluarea performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

si indeplineascd si alte atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic;

si raspundi pentru legalitatea documentelor Inaintate spre aprobare directorului.

CAPITOLUL IV — Atributiile Structurilor Administratiei Unitatilor de inviitimént
Preuniversitar si Unititilor Sanitare Publice Sector 1

Art. 10. DIRECTOR ADJUNCT ce coordoneaza activitatea Serviciului Achizitii si
Urmarire Contracte si Serviciului Economic si Patrimoniu:

Se subordoneazi Directorului Administragiei Unitdtilor de Invafamant Preuniversitar si
Unitatilor Sanitare Publice Sector 1;

Asigura coordonarea, verificarea si implementarea achizitiilor publice, si se va asigura ca
toate lucririle, echipamentele si serviciile finantate in cadrul Administratiei Unitétilor de
fnvatimant Preuniversitar si Unitailor Sanitare Publice Sector 1 sunt procurate in deplind
concordantd cu cadrul legal din Roménia si ca licitatiile sunt organizate, si contractele

acordate in mod competitiv §i transparent;
Propune §i vizeazd planul de achizitii privind obiectivele de investifii si planul de



aprovizionare al AUIPUSP Sector 1;

Coordoneaza si Controleazd activitatea Serviciului Achizitii si Urmarire Contracte si a
Serviciului Economic si Patrimoniu si avizeazi dind ,,Bun de platd” pe facturile primite de la
furnizori;

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

In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
aproba atributiile personalului din subordine, cuprinse in fisa postului potrivit functiei si
pregitirii profesionale;

Raspunde de perfectionarea pregitirii profesionale a subordonafilor si asigurd mijloacele
necesare pentru desfisurarea corespunzitoare a activitatii;

In urma analizelor efectuate si cu respectarea bugetului alocat, asigura fundamentarea
proiectelor de hotdrari in domeniul siu de activitate si fnainteazid propuneri Directorului
AUIPUSP Sector 1;

Rispunde la sesizérile de probleme specifice domeniului sdu de activitate;

Verifica existenta fondurilor necesare pentru efectuarea achizitiei publice;

Gestionarea bunurilor si materialelor institutiei publice, gestionarea activititii de curatenie,
posta si telefonie, paza si protectie;

Verifica intocmirea documentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare si
control al achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

Ducerea la indeplinire a lucrarilor repartizate de Directorul AUIPUSP Sector 1 si vizarea lor
prin semnatura;

Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor;

Verifica §i transmite Directorului AUIPUSP Sector 1, trimestrial, raportul contractelor de
achizitii publice efectuate i a altor contracte Iincheiate de institutie, cu situatia lor detaliata
(cu respectarea legii orice alte contracte economice, infelegeri, conventii, protocoale, acorduri
in care AUIPUSP Sector 1 — este parte);

Verifica aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. 96/2002, O.U.G. nr. 70/2003 si O.U.G. nr.
24/2010, privind distributia fructelor, produselor lactate si de panificatie pentru elevii din
unitstile scolare si gradinitele cu program normal din Sectorul 1;

Organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar — contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
Asigura, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al
institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile
interne ale institutiet;

Organizeaza si coordoneaza contabilitatea —operatiilor, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea tertilor, contabilitartea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitartea de
gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercita
acest control;

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

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

Avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari,
cheltuieli - venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;



Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

Raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciilor pe care le
coordoneaza, la termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;
Indeplineste si alte atribufii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative in
vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea institutiei conform cu pregatirea
profesionala.

Art. 11 DIRECTOR ADJUNCT ce coordoneaza activitatea Serviciului Juridic, Resurse
Umane, Registratura si Administrativ si Compartimentul Implementare Proiecte
Sociale si Educationale:

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

Asigura coordonarea, verificarea activitatii Serviciului Juridic, Resurse Umane, Registratura
si Administrativ si a Compartimentului Implementare Proiecte Sociale si Educationale;
Urmareste implementarea strategiei si a procedurilor de lucru privind resursele umane, ia
masuri de rezolvare a tuturor lucrarilor cu caracter juridic din cadrul A.U.I.P.U.S.P. Sector 1;
Coordoneaza elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului
Intern si urmareste ca fiecare angajat sa ia la cunostinta intocmai continutul acestor
documente;

Identifica problemele cu care se confrunta angajatii si propune managementului solutii pentru
rezolvarea acestora;

Dezvolta, revizuieste, implementeaza si actualizeaza politicile de angajare, de motivare si de
beneficii pentru resursele umane din cadrul institutiei;

Avizeaza proiectele de hotarare, elaborate de catre Serviciile/Compartimentele pe care le
coordoneaza,

Stabileste conform structurii organizatorice si Regulamentului de Organizare si Functionare
sarcinile si responsabilitatile personalului din subordine, in baza fiselor de post;

Rispunde de perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor si asigurd mijloacele
necesare pentru desfagurarea corespunzitoare a activitafii;

Asigura dezvoltarea si imbogatirea permanenta a competentelor proprii de comunicare,
precum si a celor din echipa;

Planifica, organizeaza si supervizeaza activitatile de resurse umane;

Verifica si aproba pontajul lunar pentru personalul din subordine;

Este responsabil pentru buna desfasurare a procesului de evaluare a performantelor
angajatilor si pentru definirea clara si corecta a obiectivelor individuale;

Urmdreste respectarea legalitatii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor
previzute de legislatia muncii pentru personalul din cadrul A.U.LLP.U.S.P. Sector 1 ;
Analizeazi daci sunt indeplinite conditiile legate de procedurd privind initierea si
promovarea proiectelor de acte administrative, existente intre referate, raport de specialitate,
(expunere de motive, extras din legislatie invocati, documentatie aferentd) si avizeazd pentru

legalitate;
A51gura baza de documentare juridica si leglslatlva si face 1nformar1 in scris asupra actelor

.....

Transmite proiecte de acte normative tuturor persoanelor care au depus cerere pentru primirea

acestor informatii;



Transmite spre analizi si avizare autoritatilor publice interesate proiecte de acte normative;
Verificd si avizeazi contractele intocmite de Serviciile si Compartimentele functionale i de
specialitate precum si toate procedurile de achizitie publica;

Avizeaza procedurile de inchirierea spatiilor temporar disponibile din unitatile pe care le
administreaza A.U.I.P.U.S.P. — Sector 1;

Realizeaza la propunerea consilierilor locali, a directorilor de unitati de invatamant
preuniversitar de stat din sectorul 1, a diverselor Organizatii nonguvernamentale, a cadrelor
didactice care au aplecare pentru dezvoltare armonioasa a tinerei generatii prin impletirea
dezvoltarii cunostintelor de baza, dobandite in procesul de invatamant obligatoriu,
documenteaza dezvoltarea personala a copiilor din unitatile de invatamant 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 tari;
Evalueaza, derularea si coordonarea proiectelor si programelor de natura educationala
destinate Unitatilor de Invatamant Preuniversitar de Stat din Sectorul 1;

Asigura respectarea metodologiei de scriere a proiectelor si programelor operationale,
conform Procedurile operationale intocmite pe baza obiectivelor specifice ale fiecarui
proiect/program educational;

Asigura implementarea coerenta a proiectelor si programelor educationale, urmareste
realizarea misiunilor, scopurilor si indicatorilor aferenti proiectelor/programelor educationale;
Monitorizeaza in timp progresul atins - fata de obiectivele propuse si asigura respectarea
procedurilor operationale;

fn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
aproba atributiile personalului din subordine, cuprinse in fisa postului potrivit functiei si
pregitirii profesionale;

Avizeaza programul de masuri pentru asigurarea Securitatii si Sanatatii in Munca;

Avizeaza regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, si normele de protectie civila;
Avizeaza Planul dc prevenire si protectie in urma evaluarii riscurilor;

Asigura 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 i
completarile ulterioare;

-Asigura transparenti decizionald, toate contractele de achiziie publica care se vor incheia la
nivelul A.U.LP.U.S.P Sector 1 se vor publica pe site-ul Primariei Sectorului 1 in sectiunea
speciald numité ,, Transparenti decizionala. Capitolul: contracte de achizitie publica, de
lucriri publice si de concesiune de servicii”

Indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative in
vigoare, precum §i sarcini de serviciu dispuse de conducerea institutiei conform cu pregétirea

profesionala.

Art. 12. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

- se subordoneazi Directorului Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si
Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 ;

- 1si desfasoard 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 si al entititilor 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 regula pe o perioada de
3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;
efectueazi activitati de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;
informeazi organul ierarhic superior despre recomanddrile ne insusite de catre
conducitorul entititii publice auditate, precum si despre conseciniele acestora;
raporteazi periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activititile sale de audit;
elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;
in cazul identificdrii wnor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducitorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;
efectueazi misiuni ad-hoc, la cererea conducatorului entitatii publice;
asista conducerea entititii/structurii auditate in realizarea obiectivelor si furnizeaza
evaludri obiective si detaliate cu privire la legalitatea, regularitatea, economicitatea,
eficient si eficacitatea activitatilor si operatiunilor entitafii;
- auditeazi cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita la acestea urmatoarele:
aactivitdtile 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;
c)inchirierea de spatii aflate in imobilele administrate de A.U.LP.U.S.P. Sector 1;
d)alocarea creditelor bugetare;
e)sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
f)sistemul de luare a deciziilor;
g)sistemele de conducere si de control, precum si 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 activitatilor auditabile sau in elaborarea
procedurilor specifice, altele decét cele de audit intern;
- indeplineste i alte atribufii din domeniul de activitate al
Serviciului/Compartimentului din care face parte, care decurg din actele
normative in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea

institutiei conform cu pregatirea profesionala.



Art. 13. SERVICIUL JURIDIC, RESURSE UMANE, REGISTRATURA SI

ADMINISTRATIV

Atributiile personalului care isi desfésoard activitatea in cadrul acestui Serviciu sunt

urmétoarele:

se subordoneazi Directorului Adjunct si Directorului Administratiei Unitdtilor de
Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1;

reprezinti Administratia Unititilor de Invitimant Preuniversitar §i Unitatilor Sanitare
Publice Sector 1, pe baza de mandat al Directorului Adjunct, in fata instantelor judecatoresti
de orice grad si a altor institutii publice, autoritafi, organisme, asociafii, persoane fizice si
juridice, romane sau strdine, mass-media, avand obligatia de a sustine cu demnitate si
competenti drepturile si interesele legitime ale institutiei;

poate reprezenta unitatile sanitare publice din sectorul 1 in fata instantelor judecatoresti de
toate gradele;

instrumenteazi cauzele in care institufia figureaza ca parte (formularea cererilor de chemare
in judecats, redactarea IntAmpindrilor si a oricéror acte de procedura necesare in vederea
apararii intereselor institutiei, declararea céilor de atac, etc);

redacteaza proiecte de hotiréri ale Consiliului Local al Sectorului 1;

raspunde la petitii i oferd consultatii juridice unititilor sanitare publice din sectorul 1,
precum si persoanelor fizice si juridice in legaturd cu litigiile in care A.UILP.U.S.P. —
Sector 1 sau unititile sanitare publice din sectorul 1 sunt in litigiu;

analizeaza daci sunt indeplinite conditiile legate de procedurd privind initierea si
promovarea proiectelor de acte administrative, existente intre referate, raport de specialitate,
(expunere de motive, extras din legislatie invocata, documentatie aferentd) si avizeaza pentru
legalitate;

asigurd baza de documentare juridica si legislativa si face informiri in scris asupra actelor
normative ce intereseazi buni desfisurare a activitatii institutiei;

transmite proiecte de acte normative tuturor persoanelor care au depus cerere pentru primirea
acestor informatii;

transmite spre analizd si avizare autoritafilor publice interesate proiecte de acte normative;
tine evidenta actelor normative publicate in Monitorul Oficial si informeazd conducerea
institutiei, precum i toate serviciile/compartimentele Administrafiei Unitifilor de
Invatimant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 despre aparifia §i modul de
aplicare al actelor normative de referintd;

gestioneazi problemele legate de inchirierea spatiilor temporar disponibile din unititile pe
care le administreazi A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 (inclusiv inchirierea si verificarea modului in
care au fost respectate obligatiile contractuale);

avizeaza legalitatea proiectelor de contracte economice, a deciziilor, a proiectelor de acte
juridice, precum si asupra legalitatii oricaror actiuni care sunt in misurd sd angajeze
rdspunderea patrimoniald a unitatii ori s aducd stingerea drepturilor sau intereselor legitime
ale acesteia sau ale personalului;

formuleazi avize scrise la solicitarea conducerii instituie;

formuleazi proiecte de conventii, stétute, contracte (de inchiriere, de achizitii publice de
servicii, produse si lucrari), acte administrative si negociazi clauzele legale contractuale;
verificd si avizeaza contractele intocmite de Serviciile/Compartimentele functionale si de
specialitate precum si toate procedurile de achizitie publicd;

participd la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie probleme de
drept;

redacteazi, Impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, proiectele in vederea
obtinerii de finanari din fonduri europene sau internationale;

redacteazi opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea institutiel;



face adrese si solicitd clarificiri/puncte de vedere de la Ministerul Muncii si Solidaritagii
Sociale, de la Directia Juridici si Resurse Umane din cadrul Primdriei Sectorului 1 a
Municipiului Bucuresti, pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul salarizarii;
intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale compartimentelor din subordinea
Directorului Administratiei Unitatii de Invitamant Preuniversitar i Unitétilor Sanitare
Publice, ori de céte ori este nevoie;

intocmeste raportari statistice lunare, trimestriale, semestriale privind numarul mediu al
salariatilor si castigurile salariale, activitatea de personal din cadrul administraiei si
raspunde la sesizirile, pe problemele specifice de activitate ale institutiei i pe domeniul
siu de activitate;

asigurd recrutarea §i angajarea personalului pe bazd de competentd si conform
prevederilor legale in vigoare, prin concurs ;

organizeazi conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante din aparatul propriu si verificd indeplinirea de cétre participanti a conditiilor
prevazute de lege ;

urmireste respectarea legalititii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor
previzute de legislatia muncii pentru personalul din aparatul propriu ;

organizeazi si urméreste activitatea de evaluare anuala a personalului ;

analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale Serviciilor/Compartimentelor din
aparatul propriu si pregiteste documentatia necesara in vederea elaborarii organigramei
aparatului propriu ;

pregiteste documentatia necesard elabordrii Regulamentului de Organizare si
Functionare, a Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functiondri a
A.UILP.U.S.P. Sector 1 pe baza propunerilor tuturor Serviciilor/Compartimentelor
institugiei ;

intocmeste registre si va tine evidenta tuturor dispozitiilor de lucru ce vin de la
Serviciile/Compartimentele din cadrul institutiei;

pregiteste documentatia necesara elaborarii statului de functii ;

tine evidenta figelor de post si rdspunde de corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Functionare ;

raspunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare (salariul de bazd, indemnizatii de
conducere, salariu de merit, premii) ;

intocmeste documentatia privind compensarea/plata orelor suplimentare prestate peste
programul normal de lucru i urméreste incadrarea in plafonul prevazut de lege ;
verificarea lunard a pontajelor intocmite de Serviciile/Compartimentele din cadrul
institutiet ;

controleazi respectarea normelor privind disciplina in muncé;

stabileste nevoile de pregitire si de perfectionare a pregatirii profesionale in
conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii al Romaniei, republicata,
cu modificarile si completdrile ulterioare ;

intocmeste planul anual de perfectionare profesionald, asigurd consultanta si asistenta
furnizorilor de servicii, in stabilirea masurilor privind formarea profesionald a
salariatilor, monitorizeaza aplicarea misurilor privind formarea profesionala, identifica
necesarul de formare la nivelul institutiei ;

efectueazi lucririle legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, delegarea,



detagarea sau incetarea contractului de munca al personalului din cadrul aparatului
propriu;

intocmeste formalitatile specifice angajirii respectiv, deciziile de angajare, promovare si
definitivare in functii, de sanctionare, suspendare si incetare a contractului individual de
munci, adrese citre A.N.O.F.M.;

tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a
sanctiunilor; comunici plata in avans a concediilor de odihnd a salariatilor si
modificrile sporurilor de vechime ale salariatilor;

tine evidenta condicilor de prezenta si a registrului privind fnregistrarea in ordine
cronologici a tuturor deciziilor emise de Directorul institutiei;

raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor si conflictelor de muncé care revin in
competenta Serviciului/Compartimentului;

raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale
angajatilor aparatului de specialitate precum si depublicarea acestora pe pagina de
internet a institutiei confom legii;

tine gestiunea dosarelor personale ale salariatilor si completeaza in acestea modificarile
de drepturi salariale determinate de indexari, promoviri in functii §i in grade
profesionale, salarii de merit, sporuri, etc.;

pastreazi la dosarele personale fotocopii a carnetelor de munca ale salariatilor

insotite de procesele-verbale de predare-primire individuale cu care au fost

predate citre titulari carnetele de munca originale in conformitate cu legislaia in

vigoare ;

elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat la cererea personalului precum si
adeverinte de vechime in munci;

infiinfeazs, pastreazi si transmite registrul general de evidenta al salariatilor si opereaza
inregistrarile previzute de lege in format electronic;

intocmeste formalititile cu privire la initierea negocierii contractului colectiv de munca,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pentru un numir mai mare de 21 de
salariati;

intocmeste si elibereaza legitimatii (de acces in unitate, legitimatii de célatorie pe
mijloacele de transport in comun);

elaboreaza lucrari privind evidenta si migcarea personalului;

asigurd respectarea protectiei salariagilor prin Medicina Muncii, conform prevederilor
legale in vigoare;

elaboreazd §i revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitdtii pe care o
desfasoari;

colaboreaza cu toate Serviciile/Compartimentele din cadrul A.U.IP.U.S.P. Sector 1 si
cu unitatile de Invatamant la solicitarea acestora;

indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate al Serviciului/Compartimentului
din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcini de
serviciu dispuse de conducerea institugiei conform cu pregitirea profesionald institutiile

de invitimant si cele sanitare;



e SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA - atributiile de securitate si
sinitate in muncd si apdrarea impotriva incendiilor stabilite prin Legea nr.
319/2006 cu completirile si modificirile ulterioare, a Normelor metodologice
stabilite prin H.G. nr. 955/2010 si Legea nr. 307/2006 cu meodificarile si
completirile ulterioare, a Normelor generale de apirare impotriva incendiilor prin
Ordin nr. 163/2007:

- conlucreaza cu Compartimentele administrative ale unitdtilor de invatdmant
preuniversitar si unitailor sanitare publice si a unitatilor de asistenta medico-sociale pe
domeniu de specialitate;
- urmdreste respectarea normelor de SSM si a normelor PSI de cétre personalul
institutiei;
- elaborarea si actualizarea planului de prevenire i protectie;
- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
de securitate §i sinitate in munci, {inind seama de particularitatile activitatilor si ale
unititii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;
- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitéfii adecvate
pentru fiecare loc de munc, asigurarea informérii i instruirii lucritorilor in domeniul
securitatii §i sanatatii in muncd si verificarea cunoasterii si aplicérii de catre lucrétori a
informatiilor primite;
- cu aprobarea conducerii institutiei conlucreazi cu organele de pompieri si ale
Inspectoratului Teritorial de Munca;
- efectueazi verificari la compartimentele unitatii pe linia de SSM si impreund cu sefii
acestora ia masuri pentru remedierea deficientelor;
- asigurd dotarea sediului institutiei §i in limita bugetului alocat, a imobilelor unitatilor
din subordine cu mijloace PSI previzute in normative;
- sd asigure evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnévire profesionala la locurile de
muncd, precum si si reevalueze riscurile ori de céte ori sunt modificate conditiile de
muncd, si propund misurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcdtui programul
anual de SSM si si comunice existenta riscului de imbolnavire profesionala citre toti
factorii implicati in procesul muncii; evaluarea riscurilor presupune identificarea
factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionald;

- si controleze, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul

prevenirii accidentelor de muncé si imbolnavirilor profesionale;

- si participe si sd-gi dea avizul la angajarea personalului, respectiv la modul in care

acesta corespunde cerintelor de securitate;

- s asigure instruirea si informarea personalului in probleme de SSM, atat prin cele trei

forme de instructaje (introductiv general, la locul de munca si periodic), cét si prin

cursuri de perfectionare si propund masuri pentru fairmarea personalului in
responsabilitafi in domeniul protectiei muncii, in functie de necesititile concrete si sa
organizeze propagandid de SSM;

- sa participe la cercetarea accidentelor de munci si si tind evidenta acestora si sa

colaboreze cu Medicina Muncii pentru cunoagsterea la zi a situatiei imbolnévirilor

profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de muncé pentru identificarea
factorilor de risc de imbolnivire profesionald si propunerea masurilor de securitate
corespunzatoare;

_si indrume activitatea de reabilitare profesionald, reconversia profesionala,

reorientarea profesionald in caz de accident de munca, boala profesionala, boala legata



de profesie sau dupd afectiuni cronice;

- si consilieze angajatorul privind adaptarea muncii §i a locului de muncd la

caracteristicile psihofiziologice ale angajatilor;

- si monitorizeze starea de sinitate a angajatilor prin: examene medicale la angajarea

fn munca, examen medical de adaptare, control medical periodic, examen medical la

reluarea activitétii;

- sa propuni directorului stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilitétilor si

modului de organizare privind apararea impotriva incendiilor in institutie;

- actualizarea ori de céte ori apar modificari si sd le aducd la cunostinté salariatilor,

utilizatorilor si oricérei persoane interesate;

- s3 asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din institutie si sa justifice

autorititilor competente ci masurile de aparare mpotriva incendiilor sunt corelate cu

natura i nivelul riscurilor;

- s elaboreze instructiunile de apdrare impotriva incendiilor si si stabileascd sarcinile

ce revin salariatilor, pentru fiecare loc de munca;

- si verifice ca, att salariatii, cit si persoanele din exterior, care au acces in institutie,

primesc, cunosc §i respecta instructiunile necesare privind mésurile de aparare

impotriva incendiilor;

- s asigure punerea in aplicare, controlul si supravegherea maésurilor de aparare

impotriva incendiilor;

- si asigure intocmirea planurilor de interventie si conditiile pentru ca acesta si fie

operationale in orice moment;

- stabilirea zonelor care necesiti semnalizarea de securitate §i sdndtate in munca,

stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor HG nr.

971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate §i / sau sanatate la

locul de munca;

- verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarma, avertizare, semnalizare de

urgenti, precum si a sistemelor dc siguranté;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucratorii din

intreprindere si/sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. 1 lit. (d) din

legea nr. 319/2006;

- si respecte reglementrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si s

nu primejduiasca prin deciziile si faptele lor viata, bunurile i mediul;

- intocmirea planurilor de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de

competentd sau in domeniul de activitate;

- raspunde la sesizirile pe probleme specifice de activitate ale institutiei;

~ Asigura accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu previzute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completirile ulterioare;

-Asigura transparentd decizionald, toate contractele de achizitie publica care se vor incheia la
nivelul A.U.LP.U.S.P Sector 1 se vor publica pe site-ul Primdriei Sectorului 1 in sectiunea
speciald numité ,, Transparenta decizionali. Capitolul: contracte de achizitie publici, de
lucriri publice i de concesiune de servicii”;

— Urmitoarele informatii privitoare la contractele de achizifie publica, de lucrdri publice si de
concesiune de servicii, vor fi scanate si transmise lunar pand la data de 15 ale lunii urméatoare
Serviciului Imagine, Relafii cu Mass-Media si Informatica spre publicare pe site-ul Primariei

Sectorului 1:



*data incheierii contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;
*durata contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;
*yaloarea contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;
*obiectul contractului administrativ.

- Documentele vor fi transmise in format PDF pe adresa de e-mail
transparenta@primarias].ro si se vor publica fard a mai suferi modificéri de continut,
astfel incat si anonimizeze informatiile cu caracter personal din confinutul documentelor.

Denumirea documentului PDF, va confine urmitoarele date: nr. contract/data

contractului/obiectul contractului (Ex. J-AC/1986/30.12.2015/servicii integrate de arhivare a

documentelor);

- Dup3 publicarea in sistemul electronic de achizifii publice, toate anunturile de intentie,
anunturile/invitatiile de participare si anunturile de atribuire care vor fi formulate de catre
aparatul de specialitate al A.UIP.U.S.P Sector 1, precum si alte documente ce fac obiectul
publicarii in sistemul electronic de achizitii publice, se vor transmite lunar pana la data de 15
ale lunii urmatoare Serviciului Imagine, Relafii cu Mass-Media si Informatics, spre publicare
pe site-ul Primiriei Sectorului 1, in sectiunea speciald numita ,,Transparenta decizionala.
Capitolul: anunturi de intentie, anunturi/invitatii de participare si anunturi de atribuire”;

— Informatiile privitoare la contractele de achizitie publicd, de lucréri publice solicita
compartimentelor de specialitate actualizarea anuald a listei documentelor de interes public si
listei categoriilor de documente produse si/sau gestionate de institutie, potrivit legii;

- primeste i inregistreaza solicitérile privind informatiile de interes public si le evalueazi primar
pentru a stabili daca informatiile solicitate sunt informatii comunicate din oficiu, furnizabile la

cerere sau exceptate de la liberul acces;

- asigura transmiterea solicitérilor primite structurilor competente din institutie;

- organizeazi §i asigura activitatea de secretariat a institutiei;

- organizeazi evidenta, selectionarea, pastrarea §i casarea documentelor din arhiva

A.U.LP.US.P. Sector 1, in conformitate cu dispozitiile primite de la Directorul institutiei;
- executarea lucririlor de registratura generala (sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea);
—executa lucriri de corespondentd primitd si emisd de institugie; lecturarea corespondentei
primite, prezentarea la conducere, Inregistrarea, repartizarea i urmdrirea rezolvarii
corespondentei primite, intocmirea unor rdspunsuri pe baza documentarii prealabile,
dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de baza; pregétirea
corespondentei pentru expediere, predarea la registraturd sau expedierea directd, dupa caz;

— are atributii de documentare (detectarea surselor interne si externe, selectarea materialului;
prezentarea materialelor rezultate sub forma de tabele, scheme, statistici, etc., clasarea
documentelor, organizarea §i asigurarea unei bune functiondri a arhivei unitéfii);

- multiplicarea materialelor;

- se implica in probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru
desfisurarea in bune conditii a intdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea
vizitatorilor, cunoagterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si
protocol, pregtirea corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor evenimente;

- organizeazi sistemul informational: primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor;

- asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul institutiei; primirea si transmiterea
notelor telefonice;

- organizeaza sedintele si materialele necesare;

- difuzarea in Institutie a deciziilor si instructiunilor cu caracter de circulara;

- pastreazi stampilele A.U.LP.US.P. SECTOR 1;



- pistrarea si operarea in registrul cu evidenta dispozitiilor conducerii;

- organizeazs, supravegheazi efectuarea §i intretinerea curéteniei in sediul A.U.LP.U.S.P. —
Sector 1 pe cdile de acces si pe spatiile verzi aferente, inclusiv deszdpezirea, asigurd
desfisurarea in bune conditii a activitatii de igienizare si deservire generald a institufiei — dar
si la instituiile gcolare si sanitare aflate in patrimoniul si administrarea sa;

- intretine curdfenia In sediul Administratiei Unitdtilor de Invitimant Preuniversitar si
Unitatilor Sanitare Publice Sector 1, pe ciile de acces si pe spafiile verzi aferente, inclusiv
deszipezirea, asigurd desfigurarea in bune conditii a activitatii de igienizare;

- executd lucriri suplimentare necesare mentinerii curdteniei si evacudrii gunoiului menajer din
institufie;

- elaboreazs, implementeazi si mentine un sistem de management calitate-mediu in
conformitate cu Legea nr. 132/30.06.2010 si Legea nr. 211/15.11.2011, impreund cu Serviciul
Achizitii si Urmarire Contracte;

- asigura colaborarea cu organismele interne si externe in domeniul calitatii mediului;

- instruieste personalul unititii privind colectarea selectivd a deseurilor

indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate al Serviciului/Compartimentului

din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcini de

serviciu dispuse de conducerea institutiei conform cu pregitirea profesionald.

Art. 14. SERVICIUL ECONOMIC SI PATRIMONIU

Atributiile personalului care Isi desfésoara activitatea in cadrul acestui Serviciu sunt

urmétoarele:
- se subordoneazi Directorului Adjunct si Directorului A.U.LP.U.S.P. — Sector 1;

- organizeaza activitatea economica 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 conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice 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 nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si
legale; Ordinul nr. 923/2014 din 11 iulie 2014 republicat pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoari 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 entitétilor publice; Decretul
209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste; Ordinul nr.
3512 /2008 privind documentele financiar-contabile; Legea nr. 26/2017 privind aprobarea
Ordonantei de Urgentd 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 i 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,
republicatd;

—coordoneaza, controleaza si centralizeazd activitatea financiar-contabild a unitétilor de
invitimant preuniversitar din sectorul 1;

-colaboreazi cu Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, Administratia Financiard Sector I,
Trezoreria Sectorului 1, Inspectoratul Scolar al - Sectorului 1, Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuresti, Compartimentele financiar-contabile ale unitétilor de invatamant preuniversitar din
sectorul 1, ale unititilor sanitare publice, ale unitatilor de asistentd medico-sociald, precum si cu
alte institutii de profil, cu care intrd in contact, pe domeniul sdu de activitate;

- intocmeste §i fundamenteazd proiecte de Hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiecte de decizii ale Directorului, in domeniul siu de activitate;

- colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente din cadrul AUIPUSP Sector 1 in vederea
intocmirii bugetului institutiei;

- elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli al unitdtii, pe baza planului de achizitii sl a
formularelor de investitii intocmite de Serviciul Economic si Patrimoniu;

- nainteazi bugetul de venituri si cheltuieli al unitatii catre Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti —
Directia Management Economic si executia bugetard spre aprobare;

- intocmeste proiectul de buget anual si toate rectificdrile de buget din timpul anului pentru
capitolele bugetare: 51.02, 66.02, 65.02. si 67.02- Administraie;

- elaboreazd bugetul de venituri si cheltuieli pe surse de finantare pentru fiecare unitate de
invatdmant preuniversitar din Sectorul 1, pe baza necesarului de cheltuieli si a propunerilor de
buget primite de la fiecare unitate de invitdmant preuniversitar;

- elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli centralizat, pe surse de finantare, pentru unitatile de
invatdmant preuniversitar din Sectorul 1;

- intocmeste proiectul de buget anual, toate rectificérile de buget din timpul anului si virdrile de
credite pentru unititile de Invatimant preuniversitar din sectorul 1;

- primeste si centralizeazi referatele de necesitate, prvind suplimentarea sau modificarea
bugetelor de venituri §i cheltuieli, de la unitatile de invatamant preuniversitar din Sectorul 1.
Datele primite stau la baza solicitérilor de fonduri suplimentare transmise Directiei Management
Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

- centralizeazi solicitarile privind deschiderile de credite bugetare lunare, pe titluri, sectiuni i
capitole bugetare, pe baza incadrarii in bugetele de venituri si cheltuieli, pentru Administratie si
pentru fiecare unitate de invatamant 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, solicitari de retragere credite pe titluri, sectiuni si capitole bugetare, in baza executiei
bugetare si a bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unititile de invatdmént preuniversitar din
Sectorul 1 si pentru Administratie i le transmite Directiei Management Economic din cadrul
Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

- asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu
privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamenielor legale la un
moment dat, datele necesare intocmirii “situatiei privind executia 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 Administratie §i pentru fiecare unitate de invatdmant preuniversitar din
Sectorul 1 si le transmite Directiei Management Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului

Bucuresti spre aprobare;
- verifica i centralizeazd situatiile financiare trimestriale si anuale ale unitdtiilor de invatamant

preuniversitar din Sectorul 1; ' N
- intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale centralizate pentru activitatea de

invatamant;



-intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pentru Administratie;

- verifici i centralizeazd datele primite din partea unitatiilor de invéfamant 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 raportirile lunare; trimestriale si anuale ale Administratiei si le transmite Directiei
Management Economic din cadrul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

- organizeaz inregistrarea in evidenta contabila a tuturor operatiunilor financiare care stau la baza
intocmirii balantei de verificare analitice si sintetice;

- verificd introducerea tuturor operatiunilor contabile lunare in fisele de cont analitice, pentru
executia bugetaré;

- urmdreste 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 alocate sé fie utilizate eficient;

- solicita rectificarea bugetului de venituri §i cheltuieli sau efectuarea de virari de credite, pentru
bugetele Administratiei si/ sau ale unititilor de invdtdmant preuniversitar din Sectorul 1, ori de
cate ori este nevoie;

- asigurd aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 96/2002, privind
acordarea de produse lactate si de panificatie pentru elevii din invdtamantul de stat primar si
gimnazial, precum si pentru copii prescolari din gradinifele de stat cu program normal, cu
modificirile i completérile ulterioare;

-asigurd punerea in aplicare a prevederilor H.G.136/02.03.2016, cu modificarile ulterioare”
privind aprobarea normelor metodologice pentru determinarea costului standard per
elev/prescolar si stabilirea finantarii de baza de la bugetul de stat, din sume defalcate din
T.V.A. prin bugetele locale, per baza costului standard per elev/prescolar pentru toti prescolarii
si elevii din invatamantul general obligatoriu particular si confesional acreditat, precum si
pentru cei din invatamantul profesional si liceal acreditat, particular si confesional”;

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

-urmireste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile; -asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild §i 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;

- nregistreazi in contabilitate rezultatele inventarierii;

-asigura 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 urméreste recuperarea creantelor de la toti debitorii administratiei;

-colaboreazi cu Compartimentul Juridic in vederea solutiondirii problemelor legate de incasarea
utilitatilor si chiriilor.

- asiguri 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 institufiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,

respectiv OMFP nr. 1792/2002; N
—urmireste ca fondurile bugetare alocate sd fie utilizate eficient , pe domeniul si in conditiile

previzute de lege;



-intocmeste ordinele de platd §i efectueazd viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si

lucriri;

-intocmeste notele contabile si face inregistrarile contabile aferente salariilor;

-efectueazi prin casierie operafii de incasari/plati in numerar pe baza documentelor aprobate $i

supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea reglementérilor legale;

-urmireste §i verifici garantiile materiale, intocmeste actele aditionale pentru majorarea

cuantumului garantiilor gestionare materiale ori de céte ori este necesar ti mentine permanent

legatura cu unitatea bancara in vederea ridicérii extraselor de cont pentru garantiile gestionare

materiale;

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

—analizeazi dosarele Unititilor de Invitimant Preuniversitar Sector 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 §i necorporale, cu modificérile si

completarile ulterioare;

- intocmeste lunar centralizatorul de salarii;

- intocmeste lunar statul de platd a salariilor personalului AUIPUSP Sector 1, precum si a altor

ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite, pe baza pontajelor sau notelor de fundamentare;

-completeazi declaratiile privind calcularea si refinerea impozitului pentru fiecare salariat si le

transmite on-line la Administratia Nationald de Administrare Fiscald precum si alte declaratii

prevazute in legislatia in vigoare;

- intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele catre salariati, precum si citre bugetul

public consolidat;

- intocmeste si transmite lunar cétre banca emitentd a cardurilor de salarii, situatia privind

efectuarea platii salariilor.

- intocmegte situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

- intocmeste notele contabile si face Inregistrérile contabile aferente salariilor;

- gestioneazd necesarul de pregatire profesionald a angajatilor din cadrul serviciului, conform

codului muncii si a reglementarilor legale in vigoare;

- elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activititii pe care o desfdsoara;

- rispunde la sesizérile primite pentru problemele specitice domeniului siu;

- colaboreazs, conlucreazi cu toate Serviciile/Compartimentele institutiei, realizand un schimb

permanent de date si informafii cu acestea;

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

- intocmeste si elaboreazi planul de achizitii al A.U.LP.U.S.P. — Sector 1;

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

- tine evidenta fizicd centralizatd a mijloacelor fixe §i obiectele de inventar din patrimoniul
A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 si a celor achizitionate din fondurile alocate din bugetul local, dar i

urmireste derularea contractelor de achizitii pentru acestea;

~ face propuneri pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar uzate fizic sau moral,
din patrimoniul A.U.LP.U.S.P. Sector 1;

~ raspunde de intocmirea figelor de magazie si a celor de inventar;

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

- verificd, in mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare, sd nu existe ca stocuri
in magazia centrald, evitindu-se crearea de stocuri fara miscare;

- asigurd, prin depozitul propriu, gestionarea (achizitionare, depozitare, distribuire interna si
externd) materialelor consumabile procurate;

- organizeazi §i supravegheaza modul de intretinere a bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul A.U.IP.U.S.P. — Sector 1, a gestiunii materialelor si intocmeste documentatia

necesaré;
- gestioneaza bunurile si materialele institutiei publice, posta si telefonie, paza si protectie;



face parte din comisiile de evaluare a ofertelor;

colaboreazi cu firmele furnizoare de mijloace fixe, obiecte de inventar, produse lactate i de
panificatie, in vederea verificirii produselor achizitionate din punct de vedere al calitatii si
cantititii ce rezultd din clauzele contractuale;

emite comenzi pe linia aproviziondrii cu materiale de intretinere §i gospodérire a institutiei
catre furnizori, pe baza referatelor supuse spre aprobare Directorului Adjunct si Directorului
institutiei;

obtine oferte de la cAt mai mulfi furnizori si face propuneri Directorului Adjunct si
Directorului institutiei, cu preturile cele mai avantajoase, tindnd seama si de calitate;
organizeazi si urmireste activitatea utilizatorilor autoturismelor din cadrul institutiei §i modul
de folosire:

intocmeste, verifica si vizeaz foile de parcurs §i F.A.Z.-urile pentru autoturismele din dotarea
A.U.LP.U.S.P. — Sector 1;

asigurd paza atat a imobilului in care Isi desfasoard activitatea cét si pe cea de la unitafile
publice aflate in administrarea s&, apoi stabileste si urmareste respectarea reglementarilor
privind accesul cetitenilor in institutii;

primeste si ordoneazd documentele arhivistice de la toate Serviciile/Compartimentele
A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 conform legii, atit cu salariatii institutiei dar si cu ajutorul firmelor
specializate;

se ocupa de prestarea, depozitarea si arhivarea documentelor conform legii;

asigura evidenta, inventarierea, selectionarea si folosirea documentelor pe care le define;
asigurd aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor,
respective 1n paza §i conservarea acestora;

asiguri activitatea de informatizare a personalului institutiei, prin crearea unor banci de date
specifice si colaboreazi in domeniul informational cu Compartimentul de resort al Primaériei
Sectorului 1 a Municipiului Bucuresti si cu firme specializate in hardware si software;
intocmeste, fundamenteazs, vizeaza propunerile pentru reparafii ale bunurilor, mijloacelor
materiale, masinilor, aparatelor din patrimoniul institutiei si urmdreste, receptioneazd si
vizeazi lucririle;

se preocupi de verificarea structurald a imobilului in care Isi desfagoard activitatea institufia si
ia masuri de reabilitare, in timp util, in vederea asigurdrii functionarii in bune conditii a
activitatii;

verifica cererile unitatilor scolare si sanitare privind achizitionarea anumitor produse;
pastreazi permanent legatura cu unititile de Invafamant preuniversitar pentru urmdrirea
derularii, in conditii optime, a contractelor de achizitie, a Programului ,,Lapte — corn”, mar,
etc.;

coordoneaza aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 96/2002, O.U.G. nr. 70/2003 si O.U.G. nr.
24/2010, privind distributia fructelor, produselor lactate §i de panificatie pentru elevii din
unitatile scolare si gradinitele cu program normal din Sectorul 1;

seful de serviciu avizeaza pentru realitate facturile furnizorilor directi (Apa Nova, Enel,
Distrigaz, etc.) din unitatile sanitare aflate in administrarea A.U.LP.U.S.P. Sector 1;
intocmeste si transmite Directorului Adjunct si Directorului AUIPUSP Sector 1, necesarul
de mijloace fixe §i obiecte de inventar;

analizeazi starea de uzurd fizicd sau morald a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si
face propuneri privind casarea acestora, asigurd evidenta migcarilor patrimoniului §i
intocmeste rapoarte asupra declasérii obiectelor de inventare din patrimoniului apartindnd

institutiei;



propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului institutiei, conform normelor in
vigoare si colaboreazi la intocmirea inventarului;

se preocupd de pastrarea §i gestionarea situaiilor de cadastru a unitatilor de invatdmant si
unitfilor sanitare publice dupd primirea acestora de la Serviciul Achizitii si Urmarire
Contracte;

colaboreazi la intocmirea planului de achizitie anual cu celelalte structuri si cu directorul
adjunct administrativ si directorul institufiei;

colaboreazi permanent cu contractantii (executanti, prestatori, furnizori si alte entitati
implicate in derularea contractelor de achizifie publicd) pe parcursul deruldrii acestora;
participd alaturi de ,,Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ”’ la
intocmirea, cu respectarea legii, a diverselor contracte economice, contracte de inchiriere.
comodat, intelegeri, conventii, protocoale, acorduri, in care A.U.ILP.U.S.P. — Sector 1 este
parte si urméreste derularea, respectarea, executarea lor;

colaboreazi si efectueazi schimb de informatii in vederea actualizérii datelor, cu alte institutii
administrative centrale/locale, colecteazi date privind evolutia proprietatii astfel incat in orice
moment si se dispuni de date reale asupra patrimoniului;

colecteazi acte normative si cu ajutorul ,, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si
Administrativ” - care constituie cadrul juridic al modificarilor de proprietate;

constituie §i exploateazi baza de date referitoare la situaia juridica a imobilelor (terenuri i
cladiri) ce alctuiesc patrimoniul de administrare A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 ;

raspunde la sesizirile pe problemele specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul sau;
colaboreazi, conlucreazi si realizeazi un schimb permanent de date si informafii cu celelalte
Servicii/Compartimente ale institutiei, cu Serviciile/Compartimentele omologe din cadrul
institutiilor §i Compartimentelor publice din cadrul Primariei Sectorului 1 a Municipiului
Bucuresti si aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 ;

intocmeste, planifica si verificd activitatea responsabililor (inspectorilor) desemnati pentru
verificarea stirii reale a spatiilor, precum si legalitatea contractelor de Inchiriere a unitatilor
(aflate in administrare) din subordinea A.U.LP.U.S.P. Sector 1;

urmireste derularea contractelor de inchiriere a spatiilor temporare disponibile in incinta
unititilor aflate in subordinea A.U.LP.U.S.P. Sector 1;

participa la intocmirea si fundamentarea de proiecte de Hotarari ale Consiliului Local — Sector
1, privind domeniul s&u de activitate ;

verifica cererile unititilor scolare si sanitare privind achizitionarea anumitor produse;
pistreazd permanent legdtura cu unititile de invifimant preuniversitar pentru urmdrirea
deruldrii, in conditii optime, a contractelor de achizitie, a Programului ,,Lapte — corn”, mar,
etc.;

coordoneazi aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. 96/2002, O.U.G. nr. 70/2003 si O.U.G. nr.
24/2010, privind distributia fructelor, produselor lactate si de panificatie pentru elevii din
unitatile scolare si gradinitele cu program normal din Sectorul 1;

seful de serviciu avizeazd pentru realitate facturile furnizorilor directi (Apa Nova, Enel,
Distrigaz, etc.) din unitatile sanitare aflate in administrarea A.U.LLP.U.S.P. Sector 1;
intocmeste si transmite Directorului Adjunct si Directorului AUIPUSP Sector 1, necesarul de
mijloace fixe i obiecte de inventar;

analizeazi starea de uzurd fizicd sau morald a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si
face propuneri privind casarea acestora, asigura evidenta migcarilor patrimoniului i
intocmeste rapoarte asupra declasérii obiectelor de inventare din patrimoniului apartinind

institugiei;



propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului institutiei, conform normelor in
vigoare si colaboreazi la intocmirea inventarului;

se preocupd de pastrarea si gestionarea situaiilor de cadastru a unitafilor de invatdmént si
unittilor sanitare publice dupd primirea acestora de la Serviciul Achizitii si Urmarire
Contracte;

colaboreazi la intocmirea planului de achizitie anual cu celelalte structuri si cu directorul
adjunct administrativ §i directorul institutiei;

colaboreazi permanent cu contractaniii (executanti, prestatori, furnizori si alte entitafi
implicate in derularea contractelor de achizitie public#) pe parcursul derularii acestora;
participa alituri de ,,Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ” la
intocmirea, cu respectarea legii, a diverselor contracte economice, contracte de inchiriere,
comodat, intelegeri, conventii, protocoale, acorduri, in care A.U.LLP.U.S.P. — Sector 1 este
parte si urméreste derularea, respectarea, executarea lor;

colaboreazi si efectueazi schimb de informatii in vederea actualizarii datelor, cu alte institutii
administrative centrale/locale, colecteazi date privind evolufia proprietatii astfel incét in orice
moment si se dispund de date reale asupra patrimoniului;

colecteazd acte normative si cu ajutorul ,, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si
Administrativ” - care constituie cadrul juridic al modificarilor de proprietate;

constituie §i exploateazi baza de date referitoare la situatia juridicd a imobilelor (terenuri si
cladiri) ce alcituiesc patrimoniul de administrare A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 ;

raspunde la sesizirile pe problemele specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul séu;
colaboreazi, conlucreaz si realizeazi un schimb permanent de date i informatii cu celelalte
Servicii/Compartimente ale institugiei, cu Compartimentele omologe din cadrul institutiilor si
Compartimentelor publice din cadrul Primariei Sectorului 1 a Municipiului Bucuresti si aflate
in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 ;

intocmeste, planifica si verificd activitatea responsabililor (inspectorilor) desemnati pentru
verificarea stirii reale a spatiilor, precum si legalitatea contractelor de inchiriere a unitatilor
(aflate in administrare) din subordinea A.U.1.P.U.S.P. Sector 1;

urmireste derularea contractelor de inchiriere a spatiilor temporare disponibile in incinta
unitailor aflate in subordinea A.U.LP.U.S.P. Sector 1;

participd la intocmirea §i fundamentarea de proiecte de Hotirari ale Consiliului Local — Sector
1, privind domeniul siu de activitate ;

supravegherea modului de intretinere a bunurilor mobile si imobile aflate in patrimoniul
institutiei, a gestiunii materialelor si intocmeste documentatia necesara ;

disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact, disciplind in relatiile de
Serviciu/Compartiment, dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizatd si corectd
fati de toate persoanele cu care vine in contact ;

si rispundi la toate solicitarile venite din partea coordonatorului de compartiment pentru
indeplinirea unor sarcini conform figei postului;

verificarea structurali a imobilului in care isi desfagoard activitatea institufia si ia masuri de
reabilitare, in timp util, in vederea asigurarii functiondrii in bune conditii a activitatii, executa
lucrarile de remediere operativd a defectiunilor apirute la instalatiile din dotarea institutiei, a
instalatiilor (electrice, termice, sanitare), a operatiilor de zugraveli ale suprafetelor interioare si

exterioare ale imobilului ;
respectarea cu strictete a regulilor de securitate si sanitate in muncd si PSI, din obiectivul unde

desfisoard activitatea;
are responsabilitatea implementérii SMC, a controlului aplicarii, analizei evaludrii eficacitatii



si actualizarii acestuia;
In acest Scop :

— asigura elaborarea, actualizarea si gestionarea principalelor documente ale SMC si anume :

manualul calitatii (MC), procedurile de sistem (PS) si operafionale (PO) ;

— intocmeste si supune aprobarii Directorului, graficul de elaborare §i actualizare pentru toate

procedurile/ instructiunile necesare in activititile desfasurate in cadrul institutiei si urméareste

indeplinirea lui ;

— avizeaza din punct de vedere AQ, procedurile tehnice de executie/ specifice, elaborate pentru

activititile din profilul institutiei ;

— asigura realizarea unui sistem de codificare a documentelor SMC ;

organizeazi evidente proprii pentru toate documentele specifice, elaborate sau primite si asigura

difuzarea controlati a acestora in cadrul institutiei sau in afara ei ;

intocmeste, actualizeaza si difuzeaza periodic, lista de evidenta a documentelor SMC in vigoare;

— organizeaz si verifici modul in care documentele SMC, inclusiv modificarile i actualizarile

acestora, sunt tinute sub control in ceea ce priveste emiterea si gestionarea acestora de catre

compartimente §i subunitdi; verifici si semneazd exemplarele originale ale procedurilor

elaborate/ actualizate .

— are responsabilitatea analizirii periodice a stadiului si a evaluarii implementdrii si eficacitatii

SMC in cadrul institutiei si drept urmare :

_ centralizeazi §i examineazi toate informatiile, observatiile si propunerile cu privire la aplicarea
documentelor SMC precum si asupra evolutiei calitatii si efectueazd analizele periodice, potrivit
planului aprobat;

— organizeaza desfasurarea actiunilor planificate sau neplanificate de analizare a SMC, a modului

de rezolvare a neconformititilor constatate la audituri §i inspectii AQ, a indeplinirii actiunilor

corective si consemneazi concluziile intr-un raport privind implementarea si eficacitatea SMC, in
vederea prezentirii lui analizei managementului;

— raspunde direct de bund desfagurare si realizare a cerintelor aferente proceselor SMC, pentru

care este responsabil/proprietar de proces, conform anexei 3 la MC;

— asigurd operarea controlaté in documentele SMC a modificarilor aprobate, rezultate ca necesare

in urma analizelor efectuate si aprobate odata cu raportul de analizare.

> colaboreazi cu Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si administrativ In vederea
asigurarii pregitirii §i instruirii personalului institutiei implicat 1in realizarea
lucrarilor/produselor contractate astfel:

o identificd necesititile de instruire pe linie AQ, rezultate in urma inspectiilor si
auditurilor efectuate, a modificarilor sau actualizrilor documentelor SMC;

o elaboreazi programe de pregatire si instruire a personalului;

o efectueazi instruirea personalului pe linie AQ, in cadrul programelor respective
aprobate, sau in mod operativ, in functie de necesitéti;

o avizeaza testele de examinare a cursantilor;

o participd la examinarea finald a personalului instruit, efectudnd testarea acestuia pe
linia cunoasterii si aplicarii prevederilor SMC adoptat de organizatie.

» coordoneazi i asigurd tinerea sub control la nivelul institutiei a activitdtii de control
documente si a inregistrdrilor calitdtii conform procedurilor de sistem aferente si pentru
aceasta:

o verificd modul in care sunt tinute sub control, pastrate si asigurate documentele si
tnregistrarile calititii emise si primite de Serviciile/Compartimentele si subunitdtile

institutiei;



O

analizeaza periodic inregistrarile calitétii, din punct de vedere al cerintelor de AQ si al
completitudinii datelor inscrise; tine evidenta inregistrérilor calitdtii primite/emise in
activitatea proprie.

» coordoneazi i controleazi activitatea de depistare, consemnare, raportare si de  urmdrire
a rezolvirii deficientelor care constituie abateri de la prevederile SMC si pe aceastd linie:

o

intocmeste si supune aprobarii Directorului institutiei, planurile anuale de audituri
interne precum si componenta echipei proprii de audit;

urmaireste realizarea auditurilor programate;,

efectueazi inspectii de AQ la Serviciile/Compartimentele si subunititile institutiei,
asupra modului de respectare a prevederilor SMC fin activititile desfasurate de
acestea;

initiaza programe de actiuni corective §i preventive pentru eliminarea cauzelor
repetarii sau aparitiei unor neconformititi in procesul de implementare a SMC, in
cadrul institutiei;

asigura inregistrarea deficientelor/neconformititilor depistate si a actiunilor
corective/preventive aferente consemnate in rapoarte de audit, rapoarte de actiuni
corective/preventive (RAC/RAP), procese verbale de control si alte documente
privind calitatea, intocmite de organele interne ale institutiei (AQ, CTC si echipa de
audit) si de organele exterioare de inspectie (clienti, ISC, organisme acreditate, etc.)
in urma auditurilor, inspectiilor, controalelor si verificarilor efectuate de acestea in
cadrul institutiei;

tine sub control si verificd rezolvarea actiunilor corective/preventive scadente, si
confirmi incheierea celor initiate de responsabilul AQ; informeazd Directorul
asupra eventualelor intdrzieri sau greutiti apdrute in rezolvarea actiunilor corective/
preventive sau cand constatd repetarea unor situatii care afecteaza calitatea;

propune efectuarea de inspectii §i audituri suplimentare pentru verificarea
implementirii actiunilor corective/preventive scadente;

realizeaza interfete cu Serviciile/Compartimentele si subunitdtile institutiei, cu
subcontractantii si cu clientii sau alti factori intervenienti in vederea rezolvarii
actiunilor corective/ preventive;

initiaza §i propune conducerii institutiei efectuarea de modificari si actualizari ale
documentelor aferente SMC adoptat, rezultate ca necesare in urmi analizérii
deficientelor si a actiunilor corective/preventive consemnate in RNC, RAC, RAP,
PVC si alte documente §i inregistrari privind calitatea;

» tine evidenta reglementirilor aplicabile in activitatea de AQ desfisuratd in cadrul institutiei
si asigurd Insugirea si respectarea prevederilor acestora;

> asigurd, in colaborare cu celelalte compartimente implicate, actiuni pentru colectarea si
centralizarea datelor in vederea analizelor i a imbunitatirii continue, conform procedurii

aferente;
» 1intocmeste la termenele stabilite, informdrile, rapoartele si situatiile cerute de conducerea
institutiei in legatura cu activitatea de AQ;
- Prin Decizia nr. 177/19.12.2014, Anexa 1, Responsabilul managementului cu
implementarea si operarea sistemului de management al continuititii activititilor in
conformitate cu cerintele ISO 22301:2012, are urmitoarele atributii si responsabilitati:
- Asigurd initierea, planificarea, implemenarea si mentinerea sistemului de management al
continuitatii in conformitate cu politica privind continuitatea activitatilor si cu cerintele ISO

22301;



- Asigura monitorizarea si verificarea eficacitatii implementarii §i raportarea atat operativa, cit si
in cadrul analizelor periodice de management a elementelor si performantelor sistemului de
management al continuititii catre consiliul director si cdtre conducétorul unitatii;

- Asigura instruirea §i constientizarea personalului cu privire la implementarea §i respectarea
cerintelor si procedurilor specifice continuitétii;

- Coordoneaza si asigura in colaborarea cu celelalte compartimente implicate elaborarea
procedurilor necesare, incluzind dar fard a se limita la procedurile de rédspuns i restaurare in
cazul producerii unor incidente si asigurd supunerea acestora spre aprobare si eficacitatea
implementérii acestora,

- Coordoneaza toate activititile de testare, verificare si audit intern cu privire la BCMS si la
procedurile de rispuns si restaurare in caz de incidente;

- Asigura executarea si revizuirea periodica a analizelor deimpact si analizelor de risc §i propune
misuri adecvate in vederea controlului si ameliorarii riscurilor la care este expusa organizagia in
cadrul planurilor propuse de imbunétatire a sistemului de continuitate al operatiunilor;

- Asigura gestionarea si coordonarea implementdrii actiunilor stabilite prin planul de
implementare si planurile de imbundtatire aprobate de conducatorul unitatii si consiliul director;

- Gestioneaza relatia cu organismele de certificare si reprezintd institufia in relaiile cu acestea;

- Coordoneaza si implementeazi activititile de certificare cu organismul acreditat a BCMS,
reprezinti organizatia pe durata auditurilor externe si gestioneazad implementarea masurilor
stabilite si actiunilor de eliminare a eventualelor neconformitati constatate, precum si a
oportunititilor de imbunétatire;

- Coordoneaza activititile interne in vederea functionarii adecvate a procedurilor de raspuns la
incidente si pregitirea auditurilor externe;

- Se asigura de instruirea continua si studiul celor mai bune practici la nivel international cu
privire la continuitatea operationald;

- Mentine relatia cu alte organizatii, instituii, consultanti externi, etc., in vederea asigurérii
sincronizirii si coordondrii adecvate cu acestea in cazul producerii unor incidente;

- Verifica si centralizeaza solicitérile unitatilor scolare din subordinea AUIPUSP S1, privind

produsele si serviciile IT;

- Indeplineste orice atributii in domeniul AQ stabilite in sarcina sa de catre Directorul
A.U.LP.U.S.P Sector 1.

- Indeplineste si alte atributii din domeniul sdu de activitate, care decurg din acte normative in
vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea institutiei conform cu pregatirea
profesionald.

Art. 15. SERVICIUL ACHIZITII SI URMARIRE CONTRACTE

Atributiile personalului care isi desfagoara activitatea in cadrul acestui Serviciu sunt
urmétoarele:

e se subordoneazi Directorului Adjunct si Directorului A.U.LP.U.S.P. — Sector 1;

e se ocupi de coordonarea si implementarea achizitiilor publice pentru a se asigura ca toate
produsele, serviciile si lucrdrile finantate din bugetul A.-U.IP.U.S.P. — Sector I, sunt
achizitionate in deplind concordanta cu legislatia in vigoare si cd licitatiile sunt organizate §i
contractele acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in materia achizitiilor
publice;

e rispunde la sesizirile de probleme specifice domeniului sdu de activitate;

verificarea lucrarilor repartizate de Directorul Adjunct si Directorului AUIPUSP — Sector 1



si vizarea lor prin semnitura;

e intocmeste i elaboreazd programul anual al achizitiilor publice in urma solicitérilor primite
de la celelalte compartimente ;

e punerea in practicd a planului de investitii, reparatii si consolidari a imobilelor in care isi
desfisoard activitatea unititile de invatdmént, unititile sanitare publice i unitatile de
asistentid medico-sociald;

e colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul AUTPUSP — Sector 1 in vederea elaborarii
planului anual de achizitii;

e demareazi procedurile de achizitii publice, pentru care exista solicitari primite de la celelalte
compartimente;

e Verifica existenta fondurilor necesare inainte de demararea procedurii de achizitie publica;

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

e formeazi dosarele de achizitii publice si intocmeste contractele aferente acestora, realizénd
toate fazele procedurii achizitiei publice, previzute de lege, elaborénd toate documentatiile,
instructiunile pentru ofertanti, necesare si pe care le implicd toate tipurile de proceduri de
atribuire a contractelor de achizitii publice (asigura iIntocmirea formalitatilor de
publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si Intocmeste in termen legal
corespondenta proceselor verbale de deschidere, analizd si atribuire a contractelor de
achizitie publicd, asigurd comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor
de achizitie publics, asigurd comunicarea contestatiilor cétre ofertantii implicati in procedurad
si asigurd transmiterea/publicarea Deciziei CNSC cu privire la solutionarea contestafiei
tuturor factorilor in drept, intocmeste, cu respectarea legii, contractul de achizifie publici,
asigurd incheierea contractelor de achizifie publicd cu operatorul/operatorii
economici/economici declarat/declarati cAstigitor/cAstigatori, asigurd intocmirea dosarului
achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si fine evidenta acestora, indeplineste, cu
respectarea termenelor legale si a tuturor formalitatilor, si alte atributii prevazute de legea in
vigoare privind achizitiile publice);

e participa la comisiile de evaluare a ofertelor;

e intocmeste si transmite Directorului Adjunct si Directorului institutiei, trimestrial, raportul
contractelor de achizitii publice efectuate si a altor contracte incheiate de institutie, cu
situatia lor detaliata;

e participa la elaborarea documentatiilor de atribuire privind procedurile de achizitie publica
pentru furnizarea si distribufia produselor de panificatie si produselor lactate pentru elevii din
invatamantul primar §i gimnazial de stat i privat, precum si pentru copiii prescolari din
griadinitele de stat si private cu program normal de 4 ore — Sector 1, Bucuresti, in
conformitate cu O.U.G. Nr. 96/2002 si H.G. nr. 714/2008, cu modificérile si completarile
ulterioare;

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

+ se ocupi de intocmirea si fundamentarea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si ale
proiectelor de decizii ale Directorului in domeniul de activitate specific compartimentului;

« punerea in practicd planul de investitii, reparatii si consoliddri a imobilelor in care isi
desfasoari activitatea unitaile de nvifamant, unitiile sanitare publice i unititile de
asistentd medico-sociale;

« intocmeste centralizatoarele cu datele privind imobilele care necesité reparatii curente,



reparafii capitale, consolidari la imobilele unitatilor sanitare si unitdtilor medico-sanitare si
intocmeste materiale referitoare la stadiul lucrarilor ;

» fintocmeste si transmite Directorului institutiei, trimestrial, raportul contractelor de achizitii
publice aflate in derulare cu situatia lor detaliata;

« elaboreaza documentatia tehnicid (caiete sarcini, teme proiectare, etc. ) privind procedurile de
achizifie publicd pentru unitaile din subordinea Administragiei Unitatilor de Invatimant
Preuniversitar si Unititilor Sanitare Publice Sector 1 in limitele competentelor definute, in caz
contrar, solicita achizitia de servicii de intocmire a acestora, conform legislatiei in vigoare in
materia achizitiilor publice;

« fintocmeste liste pentru lucrarile de investitii si reparatii, face propuneri fundamentate de
completare sau dezvoltare ale investitiilor, ale lucrarilor de reparatii si ale reabilitérilor
necesare;

» urmireste comportarea lucrarilor puse in functiune pe perioada de garantie prezentand note de
constatare pentru efectuarea eventualelor remedieri de catre executant;

« colaboreazi permanent cu contractaniii (executanti, firme de proiectare si de consultantd si
alte entitdti implicate in derularea contractelor de achizitie publicd) pe parcursul derularii
acestora;

« colaboreazi cu organele abilitate si controleze calitatea lucrarilor executate, urmarind
respectarea standardelor, normelor de calitate specifice;

« intocmeste si supune spre aprobare temele necesare proiectarilor de investifii;

« verifici impreuni cu personalul de specialitate documentatia tehnicé (proiectele) pentru
lucrarile Administratiei Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unitdtilor Sanitare Publice

Sector 1;

Urmirirea avizelor si autorizatiilor de construire, activitate care se va derula, conform procedurilor
instituite la nivelul AUIPUSP.
- Rispunde de intocmirea si inaintarea documentatiilor catre institutiile abilitate, pentru
emiterea certificatelor, avizelor si autorizatiilor de construire/demolare ;
- Urmareste si verificd emiterea certificatelor, avizelor si autorizatiilor de construire/demolare,
impreuni cu proiectantul elaborator al respectivelor documentatii ;
- Urmireste perioada de valabilitate a autorizatiilor de demolare/construire, a avizelor, etc. i
propune in termen, prelungirea valabilitafii acestora, intocmind documentatia necesard

emiterii prelungirii valabilitatii acestora
Realizarea lucririlor de reparatii curente. conform procedurii operationale de lucru in vederea

realizarii lucrdrilor de reparatii curente.
intocmirea centralizatoarelor de lucrari de reparafii curente Fise Sintetice pentru fiecare

unitate sanitard si de inviimant preuniversitar in urma adreselor de solicitare lucrari de reparatii
primite de la obiectiv (unitate de invafamant sau unitate sanitard) prin care se precizeazi necesitatea

demaririi acestor lucrari

Analizarea oportunititii lucrdrilor de reparafii curente de citre conducerea A.U.L.P.U.S.P.
Sector 1; necesitatile obiective de lucrari, gradul lor de prioritate si anticiparile cu privire la fondurile
ce urmeazi a fi alocate prin bugetul anual se stabilesc in urma consultarilor cu managerii si directorii
unititilor scolare si sanitare

Verificarea existentei in bugetul A.ULP.US.P. a fondurilor necesare pentru demararea
lucririlor de reparatii curente

Propunerea privind achizitionarea serviciului de intocmire a caietelor de sarcini aferente

lucrarilor de reparatii curente ce urmeaza a fi realizate, se efectueaza de catre Serviciul Achizitii si



Urmarire Contracte. Dupi aprobarea respectivei propuneri, se inainteazd Serviciului Achizipi si
Urmarire Contracte in vederea demaririi achizitionarii serviciului respectiv, contractand astfel un
operator economic cu experientd in domeniul proiectérii de lucrari.

Dupi predarea caietului de sarcini aferent realizarii lucrérilor de reparatil curente. Serviciul
Achizitii §i Urmirire Contracte Inainteaza spre aprobare referatul de necesitate in vederea executari
lucrarilor pentru care s-a Intocmit Caietul de sarcini;

in baza referatului de necesitate, aprobat de catre conducerea A.U.LP.U.S.P. — Sector 1.
Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte are obligatia de a aplica si finaliza procedura de achizitic in
conformitate cu prevederile legale in domeniul achizitiilor publice;

Toate celelalte servicii/compartimente din cadrul A.U.IP.U.S.P. — Sector 1 au obligatia d¢ a
sprijini activitatea Serviciului Achizitii si Urmarire Contracte in functie de specificul documentatiei
de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicirii
procedurii de atribuire;

Dupi comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, se intocmeste contractul de lucréri de
reparatii curente de citre Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte cu avizarca acestuia de cilre
Compartimentele autoritatii contractante, inclusiv Compartimentul/Serviciul care a solicitat
achizitionarea lucrarilor de reparatii curente;

in baza contractului incheiat cu operatorul economic, se emite ordinul de incepere 2l
lucrarilor de reparatii curente i se trece la urmarirea lucrarii;

Prin decizia Directorului institutiei, la termenul de finalizare a contractului. se intocmeste
Comisia de Receptie la Terminarea Lucrdrilor.

Realizarea lucririlor de investitii, conform procedurii operationale de lucru in vederea realizirli

obiectivelor de investitii.

Nota nr. 1:

Avand in vedere ci majoritatea unititilor de invatdmant preuniversitar i unitdtilor sanitare publice
din Sectorul 1 ocupi spatii in cladiri vechi, unele de patrimoniu, care necesitd o intrefinere atenta sl
permanenti, pentru a evita evenimente nedorite si pentru a nu pune in pericol siguranta copiilor st ¢
pacientilor, sunt necesare lucrari de interventii accidentale care se pot efectua in regim de urgenta.
anterior intocmirii contractului subsecvent de reparafii curente. Necesitatea i oportunitatea acesior
lucriri va fi analizati de citre Directorul Adjunct si Directorul A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 impieund
cu managerii si directorii institutiilor sanitare si scolare pe baza evaluarilor efectuate In teren.
Notanr. 2 :

Pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii in zonele asupra cirora s-a instituit. potrivit
legii, un anumit regim de protectic prevazut in planurile de amenajare a teritoriului s in
documentatiile de urbanism aprobate, se va proceda dupd cum urmeaza:

1. in zonele construite protejate, in zonele de protectie a monumentelor istorice, definite potrivit
legii, si in ansamblurile de arhitectura si siturile arheologice, solicitantul va obtine avizul conform al
Ministerului Culturii si Cultelor, pe baza documentatiilor de urbanism avizate si aprobate conform
legit;

9 in cazul lucririlor de interventii asupra constructiilor monumente istorice, pe langa avizut
Ministerului Culturii si Cultelor se vor obtine avizele specifice cerintelor de calitate a constructiilor.
potrivit prevederilor legale;

3. in zonele de sigurantd si de protectie a infrastructurilor de transport de interes public, precum si
in zonele aferente construirii cdilor de comunicatie, stabilite prin documentatiile de amenajare 2
teritoriului si/sau de urbanism, se va obtine si autorizatia Ministerului Transporturilor. Constructiilor



si Turismului, conform prevederilor legale;

4. in perimetrele limitrofe constructiilor reprezentdnd anexele gospoddresti ale exploatatiilor
agricole, delimitate prin planuri urbanistice cu respectarea distantelor prevdzute de normele sanitare
in vigoare, in care s-a instituit un regim de restrictie privind amplasarea cladirilor de locuit si a
obiectivelor socioeconomice, solicitantul va obtine avizul directiei pentru agriculturd si dezvoltare
rurald judetene, respectiv a Municipiului Bucuresti;

5. in zonele unde s-a instituit alt tip de restrictie solicitantul va obtine avizul organismelor
competente.

- indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate al Serviciului/Compartimentului ain care fac
parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de
conducerea institutiei conform cu pregatirea profesionala.

Art. 16. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE SOCIALE Si
EDUCATIONALE

Atributii in conformitate cu prevederile legale in vigoare : Legea educatiei nationale nr. 1/2011.
cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale. cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, ¢
modificarile si completarile ulterioare, republicata, Legea nr. 500/2002 privind finantele publice. cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificariic
si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

.

v

- se subordoneazi Directorului Adjunct si Directorului A.U.I.P.U.S.P. — Sector 1;
- se ocupa cu centralizarea, evaluarea, derularea si coordonarea proiectelor si programelor de
natura educationala destinate Unitatilor de Invatamant Preuniversitar de Stat din Sectorul 1;

- realizeaza la propunerea consilierilor locali, a directorilor de unitati de invatamai
preuniversitar de stat din sectorul 1, a diverselor Organizatii nonguvernamentale, a cadrelor
didactice care au aplecare pentru dezvoltare armonioasa a tinerei generatil prin impletirea
dezvoltarii cunostintelor de baza, dobandite in procesul de invatamant obligatoriu.
documenteaza dezvoltarea personala a copiilor din unitatile de invatamant preuniversitar prin
participarea la diverse programe educationale si sportive si integreaza obiectivele proiccteior
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 tari;

- intocmeste proiecte de decizii ale Directorului Adjunct si Directorului A.U.L.P.U.S.P. Sector
1 in domeniul sau de activitate;

- intocmeste, fundamenteaza rapoartele de specialitate ale H.C.L. Sector 1 promovate de
consilierii locali, etc., privind oportunitatea, necesitatea, implementarea in unitatile de
invatamant preuniversitar din sectorul 1 a unor proiecte/programe educationale spic
dezvoltarea armonioasa a tinerei generatii;

- colaboreaza cu compartimentele financiar-contabile din unitatile de invatamant

preuniversitar, cu care intra in contact, atat cu privire la intocmirea bugetului de venituii si

cheltuieli pe fiecare program — proiect educational pentru fiecare unitate de invatamant
preuniversitar beneficiara a programului sau a proiectelor, cat si pentru derularea proicctului

— programului pana la definitivarea valorii finale a cheltuielilor bugetare pentru fiecare

proiect — program;

Serviciul Economic si Patrimoniu intocmeste si transmite situatia centralizatoare a tuturor

proiectelor — programelor validate, atasand bugetele pe tipuri de cheltuieli ale fiecarui

program — proiect, pentru a aproba finantarea acestora din sumele alocate de la bugetul local:

- Serviciul Economic si Patrimoniu va colabora cu Serviciul Achizitii si Urmarire Contracte. in
functie de necesitatile, ori specificul fiecarui proiect — program, pentru a puica asigura -



baza materiala, logistica, continuitatea normala a proiectelor si programelor, derularca
acestora urmand sa fie impartiala, asigurand aceleasi conditii de desfasurare a proiectelor si
programelor, indiferent de locatia unitatii de invatamant preuniversitar din sectorul 1;

- intocmeste Proceduri Operationale proprii, pentru activitatea desfasurata;

- tine evidenta cheltuielilor pe fiecare proiect - program operational si pe unitati de invatamant:

- asigura respectarea metodologiei de scriere a proiectelor si programelor operationale.
conform Procedurile operationale intocmite pe baza obiectivelor specifice ale fiecaru
proiect/program educational;

- asigura implementarea coerenta a proiectelor si programelor educationale, urmaresie
realizarea misiunilor, scopurilor si indicatorilor aferenti proiectelor/programelor educationate:

- monitorizeaza in timp progresul atins - fata de obiectivele propuse si asigura respeciaica
procedurilor operationale;

- asigura circulatia informatiei intre compartimentele A U.LP.U.S.P. Sector 1. ordonatc. ai
principal de credite, precum si intre partenerii proiectului/programului educational:

- asigura rezolvarea probelemelor aparute, precum si un climat de colaborare intre toate
persoanele implicate in realizarea proiectelor/programelor educationale;

- comunica conducerii A.U.LP.U.S.P. Sector 1 progresul obtinut precum si rezultatele obtinute
la finalizarea proiectelor/programelor operationale;

- redacteaza rapoarte referitoare la derularea, implementarea precum si referitor la rezultaicic
obtinute, la plusul de cunostinte, de abilitati, aptitudini noi care vor imbogati viata de elev ini
Sectorul 1, rapoarte de informare a ordonatorului principal de credite, a consilierilor local

Sector 1, a ISMB , etc.
- indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate al Serviciului/Compartimentului din

care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcini de serviciu
dispuse de conducerea institutiei conform cu pregdtirea profesionala.

Art. 17. ALTE ATRIBUTII
A) privind COMISIA DE MONITORIZARE, COORDCNARE Sl INDRUMARE
METODOLOGICA A DEZVOLTARII SISTEMULUI DE CONTROL MANAGERIAL LA
NIVELUL A.U.LP.U.S.P. SECTOR 1, constituiti prin Decizia Directorulni la mivelul
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 alic
misuri necesare dezvoltirii acestuia si in mod distinct stabileste actiuni pentru perfectionarea
profesionald;

- supune aprobdrii Directorului Adjunct si Directorului A.U.I.P.U.S.P. Sector | programul de
dezvoltare a sistemului de control managerial;

- identificd obiectivele generale ale A.U.IP.U.S.P. Sector 1;

- monitorizeaza si evalueazi realizarea obiectivelor generale ale A.UILP.U.S.P. Secior I;

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

- indrumé compartimentele din cadrul A.U.LP.U.S.P.Sector 1 in elaborarea programelor. in
realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activititi legate de controlul managerial;

- prezintd Directorului Adjunct si Directorului A.U.LP.U.S.P.Sector 1 informdri 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.LP.U.S.P. Sector 1;

- intocmirea proceselor verbale ale sedintelor;

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



- intocmirea ordinii de zi a sedintei ca urmare a propunerilor venite din partca membriloz:
- inregistrarea si arhivarea documentelor oficiale emise de Comisie;
- contrasemnarea proceselor verbale si hotarérilor rezultate in urma sedintelor.

B) privind Sistemul de Management al Securitiitii Informatiilor in conformitate cn Skt
ISO/CEI 27001:2005 pentru protejarea bunurilor informationale de toate amenintirile, fie ele
interne sau externe, deliberate sau accidentale.

Responsabilititile principale ale Responsabilului cu Sistemul de Management al Securii®!
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 :

- Implementarea si monitorizarea securitatii informatiei si a masurilor de protectie a datelor:

- Participarea la definirea si stabilirea obiectivelor de securitate precum si la monitorizarca

respectérii acestora;
- Participarea la intocmirea planurilor de investitii ce vizeaza direct sau contribuie la buna

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

reglementarile SMSI;
- Avizarea rapoartelor pe care organizatia le fnainteazd organelor abilitate. potrivit legii, In
situatia producerii unor incidente de securitate a informatiilor, cand existd suspiciunea cid a fost

incalcaté legea;
-Avizarea acordurilor de schimb de informatii cu alte organizatii, pentru irbunatatirea

cooperirii si a coordondrii problemelor de securitate;
- Identificd modul de tratare a neconformitatilor in functionarea SMSI:
_Identifici schimbarile semnificative ale amenintdrilor $i expunerea la ameninfir: &

informatiilor §i a mijloacelor de procesare a acestora;
- Bstimeza gradul de adecvare a masurilor de securitate a informatiilor si coordoneazi

intreaga activitate de implementare a lor;
- Evalueazi toate informatiile primite de la activitatile de monitorizare si analiza a

incidentelor de securitate si recomandd actiuni adecvate ca rdspuns la incidentele evidentiate de

securitate a informatiilor;
- Informeazi conducerea organizatiei cu privire la vulnerabilitatile si riscurile existente n

sistemul de management al securitétii informatiilor si propune masuri pentru inlaturarea acestora:
- Efectueazi, cu aprobarea conducerii organizatiei, controale privind modul de aplicare a
misurilor de securitate a informatiilor in toate compartimentele.

CAPITOLUL V - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

Art. 22. Mecanismul circulatiei documentelor Administratiei Unitatilor de Invatimant
Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1 exprimat pe baza modelului intrare/iesire. In irei
etape. Prima etapa este cea a inregistrarii tuturor documentelor care intré oficial in institutie. Acestea
vor proveni din mediul extern. Etapa a doua se referd la procesarea documentelor, crearea de noi
documente (din oficiu) si orice alte actiuni care vizeazd gestionarea documentelor. lesirile 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, Resurse Umane.
Registratura si Administrativ. Prin intermediul acestui Serviciu, fiecare act primit sau creat in cadvi:



institutiei, se inregistreazi primind un singur numar de inregistrare, intr-un registru general, fart ca
numarul respectiv si se repete. Inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologici a primiri
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 petifionari. se comurici pe
loc acestora din urma, numaérul de Inregistrare.

Art. 24. Dupa inregistrarea documentelor, acestea se transmit de cétre Serviciul Juridic,
Resurse Umane, Registratura si Administrativ. Directorul adjunct si directorul instituiiei deschide
corespondenta §i repartizeazé actele spre solutiorare, aplicdnd rezolutia in partea superimr'”w a
fiecarui document. Intreaga corespondentd, cu rezolutia conducdtorului, este reluatd de ca
Serviciul  Juridic, Resurse Umane, Registratura si  Administrativ. = si  pr pd P2
Serviciilor/Compartimentelor sau salariatilor indicati in rezolutie. Deschiderea i repartizarea actelor
cu caracter ,,personal” ori ,,confidential” adresate conducétorilor se face de citre acestia sau de ciive
tnlocuitorii lor; in aceste cazuri, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ,
aplici parafa cu numirul de inregistrare pe plic, urménd ca dupa restituire si se completeze in

registru datele necesare.

(D

Art. 25. Cabinetul Directorului va pastra un registru propriu de intrari-iesiri pentiu
documentele adresate de citre/ pentru acesta in interiorul institutiei. Acest registru va fi pastrat de
citre Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registratura si Administrativ.

Art. 26. La nivelul Serviciilor/Compartimentelor se tine, in mod obligatoriu, o evideni? a
actelor intrate sau iegite, intr-un registru de intrari/iesiri precum si un registru cu evidentd actelor
produse in cadrul Serviciului/Compartimentului respectiv. Toate actele care privesc aceeos!

problemi se conexeazi, dacd este cazul, in ordine cronologica la primul act Inregistrat.

Art. 27. Documentele care circuld intre Servicii/Compartimente, incluzénd aici si Cabinetul
Directorului, se vor inrcgistra numai in registrele de intrari-iesiri de la  nivelul
Serviciilor/Compartimentelor/ Directorului.

Art. 28. Dupi semnarea corespondentei de cétre Director, aceasta se predd impreund cu
condica de eviden{d, la registraturd generald, pentru expediere. Functionarul de la registigiurd
completeazi coloanele pentru ,,iesire” din registru, dupi care, pe actul ce se expediaza aplicd sigiliui
(peste semnitura conducitorului) si parafa cu data expedierii. Copia actului expediat se Tnapoiaza
Serviciului/Compartimentului care l-a intocmit, care-1 péstreaza pana la solutionarea definitiva st
clasarea intregii lucrari. Dupd rezolvarea unui caz, la nivelul Serviciului/Compartimentului de
activitate actele se claseazi in dosare, pe probleme si se pastreaza 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 claborarea, dupd caz, a documentelor, acestea vor fi insusite de cel carc le
redacteazi, sub semnaturd, precum si de seful de serviciu si responsabilul de compartiment, respectiv

mentionandu-se data i numérul de exemplare.

Art. 31. Orice lucrare realizatd in cadrul Serviciilor/Compartimentelor si la comanda

institutiei constituie proprietate privata acesteia.



Art. 32. Nici o decizie sau analizd privind problemele legate de activitatea unitafii.
problemele de personal precum si orice alt tip de problema nu va putea fi analizata decat 1n baza
documentelor recunoscute prin prezentul regulament.

Art. 33. Formatul documentelor se stabileste prin decizia directorului. Tipurile documenteior
utilizate in institufie sunt urmétoarele:

(1) Decizia_directorului - este documentul prin care acesta formalizeazd hotardrile ce devin
obligatorii pentru toti salariafii institutiei. Prin decizie directorul poate delega dreptul ca. pemiu o
perioada determinatd de timp, directorul adjunct sa emitd la randul lor decizii. Decizia dircctorului
este obligatorie pentru tofi salariatii i are caracter de act administrativ avand regimul unui o0t

juridic.

(2) Memorandumul_directorului - este un document ce poate fi emis numai de catre directoru
institutiei. Acesta conine informafii cu caracter general ce sunt adrese tuturor salariatilor institutici.
Memorandumul are drept scop informarea salariatilor cu privire la obicctivele pe termen lung s
mediu ale institutiei precum si cu privire la alte decizii ale directorului institutiel, de nataid si
influenteze situatia acestora. Totodatd memorandumul poate si mai contina si orice alti informat:c
de interes general evaluati ca atare de catre directorul institutiei.

(3) Scrisoarea - este un document suport al directorului institutiei pentru exercitarea atributiei de
reprezentant al A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 in relatiile cu autorititile conform art. 8 pet.] din R.O.I
Nici un document de tip scrisoare, indiferent pe ce palier al structurii institutiei a fost intocmit, au
poate parisi institutia fara semndtura directorului. Ca urmare a unei decizii a directorului insiituiiei
scrisorile pot fi contrasemnate de catre salariatii care au lucrat la intocmirea acesteia.

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

(5) Raportul de lucru - este documentul care va formaliza rezultatul oricirei activitatii care a fost
dispusa in interiorul institufiei. Acesta va putea contine rispunsul la o solicitare sau dispozitic
primita prin alte documente (decizie, notd, s.a.m.d.) sau va contine doar citeva fraze explicative cu
privire la unul ori mai multe documente pe care le insofeste.

(6) Nota_interni - este un document de informare, solicitare si.in general, de comunicare privind
problemele de Serviciu/Compartiment adresata intre diverse Servicii/Compartimente. Notele interne
vor fi semnate sau doar contrasemnate de catre sefii de serviciu si responsabilul de compartiment sau
tnlocuitorii acestora si, dupa caz, de inspectori. Ca reguld, orice salariat poate emite o notd internd
citre alte Servicii/Compartimente din interiorul institutiei atunci cand solicitd informatii/resurse
pentru rezolvarea cu celeritate a sarcinilor de Serviciu/Compartiment ce-i revin. Aceste note inteine
vor putea fi aduse la cunostin{d sefilor de serviciu si responsabililor de compartiment si ulterior
intocmirii lor. Consecintele nedorite cauzate de nerezolvarea unei ncte interne cad in sarcina celui ce

nu a raspuns respective solicitéri.

(7) Nota _telefonicd. (a) Nota telefonica de iesire reprezinti un document care contine o informatie
aprobata, sub semnaturd directorului institutiei, si care urmeazi sa fie transmisi telefonic prin

secretariatul acestuia.

(b) Nota telefonica de intrare reprezintd un document prin care se consemneazi




informatii, solicitari, dispozitii primite pe cale telefonicd. Poate intocmi o nota telefonica de intrare
orice persoani care primeste acest tip de informatie pe cale telefonicd cu obligatia de a prezenta
documentul de indati inspectorului ce coordoneaza circulatia si controlul documentelor. Este
obligatorie avizarea persoanei care genereazd informatia pe cale telefonica cu privire la faptul ci
urmeazi ca solicitarea formulati de el/ea si fie cuprinsd 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 advesatd
directorului.

(10) Apostila - trebuie Insotitd de semnéturd si stampild.

(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 l-au elaborat.

(12) Ordin_de_incepere a lucrdrilor — document ce atesta inceperea lucrarilor contractate ae
AUIPUSP.

(13) Documente specifice desfagurarii activitaii i misiunilor de audit public intern

- Metodologie de elaborare a programului de asigurare si imbunétatire a calitatii 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 cunostin{d

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

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

- Chestionarul - Lista de verificare

- Test

- Figa de identificare si analiza a problemei



- Formularul de constatare si raportare a iregularitétilor
- Nota centralizatoare a documentelor de lucru

- Minuta sedintei de inchidere

- Minuta reuniunii de conciliere

- Nota de supervizare a documentelor

- Fisa de urmdrire a implementirii recomandarilor

- Structura Cartei auditului intern

CAPITOLUL VI — FUNCTIONAREA A.U.L.P.U.S.P. SECTOR 1-PROCEDUR} Dt
LUCRU

Art. 34. Calificativele obtinute de salariatii institutiei vor urmdri, printre alfele, si parametrii
privind eficienta in rezolvarea problemelor, asa cum reiese aceasta din informatiile coniinuic in
documentele de insotire, rapoartele efectuate etc.

Art. 35. In privinta unor forme alternative de comunicare oficiald este acceptat orice tin de
comunicare verbali daci acesta a fost inregistrati si descircata sub forma de fisier electronic (fiind
declarat verbal ca avand caracterul unuia din documentele oficiale ale institutiei). Nici o Tnregistrase
nu va putea fi luatd in considerare decét in masura in care este prezent in inregistrare §i acorcui
persoanei care a primit dispozitia pe aceastd cale.

Art. 36. Sefii de Serviciw/responsabilii de Compartiment au dreptul de a emite si de a prim!
toate documentele cu care lucreazi, in mod curent.

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

inregistrarea.

Art. 38. in cadrul institutiei stampila directorului va fi pastratd, de reguld, la inspectorul ce
coordoneazi circulatia si controlul documentelor. Stampilele sefilor de serviciu, responsabililor de
compartimente vor sta la acestia. Stampila sefilor de serviciu/responsabililor de compartimente nu
are valabilitate decat in raporturile stabilite intre salariaii institutiei. Modelul stampilei sefilor de
serviciu/responsabililor de compartimente va fi 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. Péna la arhivare, pastrarea documentelor ramane in
atributia sefilor de serviciu si responsabililor din cadrul compartimentului. Serviciul Juridic. Resurse
Umane, Registratura si Administrativ va verifica periodic modul in care sunt pastrate documentele in

cadrul institutiei pAnd la momentul arhivarii.

Art. 40. Procedurile Serviciilor/Compartimentelor vor fi inscrise intr-un registru i vor avea termen
de valabilitate. Registrul va contine numele salariatilor/colaboratorilor institutiei care lucreaza cu procedurile

respective.



Art. 41. Orice schimbare a procedurii precum si o renuntare la procedurd va fi consemnail i

acest registru.

CAPITOLUL VI — Dispozitii finale

Art. 42. Serviciile/Compartimentele aparatului propriu al A.U.LP.U.S.P. — Sector 1 sunt
obligate si coopereze, si stabileasca relatiile functionale intre ele, in vederea intocmirii in termenl
legal a lucrarilor al ciror obiect implicd coroborarea de competente in conformitate cu prevederile
actelor normative in vigoare. De asemenea, participd la dezvoltarea unitatilor de inviiamant si =
unititilor sanitare publice aflate in administrare, sustindnd participarea i integrarca acestors in
programele de dezvoltare socio-economica implementate la nivelul comunitatilor locale.

Art. 43. Toate Serviciile/Compartimentele institutiei vor studia, vor analiza $i vor propitic
masuri pentru rationalizarea permanentd a lucrérilor, simplificarea evidentei, sporirea viteze! de
circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legald a acestorz.

In acest sens sefii de serviciu si responsabilii de compartiment :

a)-organizeazi  evidenta indicatorilor ~ din  domeniile de  activitate  ale
Serviciilor/Compartimentelor si intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termeiul fegal;

b) — raspund de perfectionarea pregatirii profesionale a personalului si asigurit mijloaccle
necesare pentru desfigurarea corespunzitoare a activitatii;

c) — asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de eventualele scurgeri
de informatii si documente din Serviciile/Compartimentele institugiei.

Toti salariatii au obligatia:

a) — de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului institutiet $i a
dotarilor, luAnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale;

b) — de a indeplini §i alte atribufii din domeniul de activitate  al
Serviciilor/Compartimentelor din care fac parte si care decurg din actele normative in vigours
existente §i nou apérute, precum si din sarcinile de Serviciu/Compartiment dispuse de conducerea
institutiei, atributii menite si concure la realizarea integrald a sarcinilor si la imbundtitirea activitétii.
atat in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia;

¢) — de a respecta legile §i normativele in vigoare, disciplina muncii si prevederile

Regulamentului Intern al institufiei.

Art. 44. Serviciile/Compartimentele din cadrul institutiei vor da atributii suplimentare de tip
secretariat unor angajati si vor infiinta registre de intréri — iesiri precum si registru de evidenta pentru

propriile documente.

Art. 45. Sub aspectul circulatiei documentelor, sefii de serviciu si responsabilii  de
compartimente se vor subordona inspectorului ce are in atributii gestiunea circulatiei documentelor
precum si controlul conformitafii acestora cu prevederile R.O.F.

Art. 46. Persoanele desemnate de sefii de serviciu si responsabilii de compartiment pentru a
avea, printre altele, atributii de secretariat au obligatia de a urmdri recuperarea documentelor icsite
din Serviciw/Compartiment. Un document trcbuie recuperat in maximum 5 zile lucrdtoare 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 intrari — iesiri a fiecarui Serviciu/Compartiment.

Art. 47. Toti salariatii vor depune specimenele de semndtura la inspectorul ce coordoneaz:



circulatia si controlul documentelor. Nici un salariat nu va putea semna altfel. decat cu semnitura
cuprinsa in documentul privind specimenele de semndturi, pe documentele care circuld n instiiviic
in cazul modificarii semniturii acest fapt se va aduce la cunostinta inspectorul ce coordonea:

circulatia si controlul documentelor de indata.

Art. 48. Condica de prezent va fi semnati de citre fiecare salariat in prezenta inspectorutu
care coordoneazi circulatia si controlul documentelor, aceasta fiind pastratd, in restul timpului. o
biroul directorului.

Art. 49. Intrarile §i iesirile salariafilor din cadrul institutiei se vor face in baza unc
dispozitii de lucru, ce va cuprinde in mod obligatoriu urmdtoarele date: locul unde se electucazi
deplasarea, durata deplasérii, motivul deplasarii, traseui deplasérii.

Art. 50. Dispozitia de lucru privind deplasarea va fi contrasemnatd, cu titlu de exceptic i
raport cu celelalte dispozitii, de catre persoana/persoancle ce efectucaza deplasarea. G coi e A
dispozitiilor privind deplasarile va fi inménatd responsabilului cu coordonacea si conirolul
documentelor spre a ingtiinta directorul despre iesirile din institutie. In cazul lipsei coniei dlSDO ritic
privind deplasarea, orice persoana care nu poate fi reperatd in institutie va fi consideratd ca * '
absentd nemotivat. Inspectorul care coordoneaza circulatia si controlul documentelor va tine eviden’z
dispozitiilor de lucru privind deplasarea intr-un registru special.

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

Art. 52. Apostila sefilor de serviciu si a responsabililor de compartiment cu semniirl
precum si stampila Serviciului/Compartimentului respectiv are statut de dispozitie de lucru.

Art. 53. Referitor la riscul privind neindeplinirea obiectivelor se va introduce urmatcares
procedurd: atdt la nivelul directorului institutiei cét si la nivelul Serviciilor/Compartimeniclor
deciziile si dispozitiile de lucru referitoare la finalizarea unor activitati, actiuni etc. vor trebui s
contind in mod obligatoriu urmatoarele informatii: definirea in clar, a sarcinii cu eventuale detaiii,
termenul de finalizare si responsabilul desemnat. Documentul poate contine si informatii
suplimentare care si defineasci ce inseamné neindeplinirea sarcinii.

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

sanctionare a salariatului.

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

Art. 56. incilcarea limitelor minime de timp dupa cum vor fi acestea definite in proceduri. va
fi sesizati directorului institutiei, cu titlu de obligatie, atét de catre seful de serviciu si responsabiiul
de compartiment cat si de cétre inspectorul care coordoneazi circulatia si controlul documentelor.

Art. 57. Inspectorul care coordoneaza circulatia si controlul documentelor va face cunoscuie
angajatilor prin sistemul informatic toate procedurile, astfel incét acestea s fie la indeména fiectirui

salariat.

Art. 58. Ocuparea pozitiilor in comisiile de receptie, etc., precum §i atribuirea spre 1e¢o]vm 7

)

a unor lucriri catre salariati se va face, de reguld, prin tragere la sorti. Procedura wrmeazi 2 i



detaliati prin decizia directorului institutiei.

Art. 59. Rapoartele, normele interne precum si alte inscrisuri ale procedurilor de luc.u
trebuie si cuprinda informatii care si rdspunda la urmdtoarele intrebari: cine? , unde? , cand ?, ce Y,
de ce ?, cum?.

Art. 60. In vederea bunei functionri a institutiei prezentul regulament poate fi modificat prin
decizie a directorului institutiei, prevederi ce devin obligatorii la data semnrii §i Inscrieril acesiorza
in registru.

Art. 61. Neindeplinirea de citre personalul institutiei a sarcinilor de Serviciu/Compartiment.
in totalitate §i in termen legal, precum si comiterea de abateri de la normele de comportaic s
disciplini se sanctioneazi conform legislafiei in vigoare.

Art. 62. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucrari organizate de alte
institutii sau autoritati publice se face numai cu acordul Directorului Adjunct si Directorului
A.U.LP.U.S.P. Sector 1.

Art. 63. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza, sub semnatu.d.
tuturor Serviciilor/Compartimentelor aparatului propriu al Administratiei Unitafilor de Invatamant
Preuniversitar si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1.

Art. 64. Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotirérea Consiliului Local al Sectorului 1.
nr. din data de
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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
Comisia de studii, prognoze economico-sociale, buget, impozite si taxe locale —
domeniul buget - finante (1)

RAPORT

Privind:
Proiect de hotirare privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei publice
Administratia Unititilor de Invitimant Preuniversitar si Unititilor Sanitare
Publice Sector 1 - subordonata Consiliului Local Sector 1

Initiator: Primarul Sectorului 1
Comisia intrunitd In sedinta din 29.03.2018 a luat in dezbatere Raportul de

specialitate Intocmit de Administratia Unitatilor de invﬁtﬁmﬁnt Preuniversitar
si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1

in urma dezbaterilor, Comisia hotaraste avizarea
FAVORABILA/NEFAVORABILA a proiectului de hotarare.
Obiectiuni:

Fata de hotédrarea Comisiei s-au exprimat urmaétoarele opinii:

Rezultatul votului:
PRESEDINTE, SECRETAR,
Gheorghita Liviu Goncea Alexandru Stefan Deagonu
Semnatura: Semnatura:

Membrii comisiei:

Steluta Todea "W\’\ /\ ( Y

Ionel Florian Lixandru ﬁw

Clotilde- Marie-Brigitte Armand
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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
Comisia pentru administratie publici locald, juridici, apararea ordinii
publice, respectarea drepturilor si libertitilor cetitenilor si patrimoniu —
domeniul juridic si patrimoniu (4)

RAPORT

Privind:
Proiect de hotirare privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei publice
Administratia Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si Unititilor Sanitare
Publice Sector 1 - subordonata Consiliului Local Sector 1

Initiator: Primarul Sectorului 1

Comisia intrunitd in sedinta din 29.03.2018 a luat in dezbatere Raportul de
specialitate intocmit de Administratia Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1

A

In urma dezbaterilor, Comisia hotaraste avizarea
FAVORABH-A/MNEFAVORABILA a proiectului de hotérare.
Obiectiuni:

Fati de hotdrarea Comisiei s-au exprimat urmatoarele opinii:

Rezultatul votului:
PRESEDINTE, SECRETAR,
Ancuta Sorina Comanigej Cristian Adrian Tudose
Semnatura: W/ Semnatura: {
/ ‘i L=
Membrii comisiei: /’_\

Iuliana Cristina Grigorescu L() A /

'%" ——
/

Dorina Luminita Banisgc

Manuela Muresan (d/

p——



MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

Comisia pentru administratie publicd locald, juridici, apirarea ordinii
publice, respectarea drepturilor si libertitilor cetifenilor si patrimoniu —
domeniul juridic si patrimoniu (4)

RAPORT

Proiect de hotirire privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei publice
Administratia Unititilor de Invatamant Preuniversitar si Unitatilor Sanitare
Publice Sector 1 - subordonata Consiliului Local Sector 1

Initiator: Primarul Sectorului 1

Comisia intrunitd in sedin{a din 26.04.2018 a luat in dezbatere Raportul de
specialitate intocmit de Administratia Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
si Unititilor Sanitare Publice Sector 1

In urma dezbaterilor, Comisia hotaraste avizarea
FAVORABILANEFAVORABH-Aa proiectului de hotérare.
Obiectiuni:

Fal

:{czf/?/?“exy : ﬂf/(:

Fati de hotararea Comisiei s-au exprimat urmatoarele opinii:

Rezultatul votului:
PRESEDINTE, SECRETAR,
Ancuta Sorina Com{lnici Cristian Adrian Tudose
Semnatura: ( Semnatura:
7 F =

Membrii comisiei:
Iuliana Cristina Grigor escut C g

Dorina Luminita Bénisor Fc:_ =T

Manuela Mureﬁan




MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

Comisia de studii, prognoze economico-sociale, buget, impozite si taxe locale —
domeniul buget - finante (1)

RAPORT

Proiect de hotirdre privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale institutiei publice
Administratia Unitatilor de invitimant Preuniversitar si Unititilor Sanitare
Publice Sector 1 - subordonati Consiliului Local Sector 1

Initiator: Primarul Sectorului 1
Comisia intrunitd in sedinfa din 26.04.2018 a luat In dezbatere Raportul de

specialitate intocmit de Administratia Unitatilor de Invitimant Preuniversitar
si Unitatilor Sanitare Publice Sector 1

in urma dezbaterilor, Comisia hotaréste avizarea
FAVORABILA/NEFAVORABILA a proiectului de hotarére.
Obiectiuni:

Fati de hotirarea Comisiei s-au exprimat urmatoarele opinii:

Rezultatul votului:
PRESEDINTE, P SECRETAR,
Gheorghita Liviu Gon/cea""' Alexandru Stefan Deéaconu
~
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)
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