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Cabinet Primar Sector 2

Proiect

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii
§i Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Direcfiei Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2

Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ales in conditiile stabilite prin
Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritifilor administratiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr.215/2001, precum si pentru
modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

Analizand:

- Raport de specialitate nr. 61071/26.07.2017 intocmit de Directia Management
Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti;

- Nota de fundamentare nr. 3315/25.07.2017 intocmita de Directia Generala pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, serviciu public de interes local aflat sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

- Avizul nr. 39268/2017 emis de cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
privind functiile publice din cadrul Directici Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2;

Avénd In vedere reglementarile cuprinse in:

— art. 81 alin. 2 lit. ¢) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publici local,
republicatd cu modificarile si completdrile ulterioare;

— Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

— Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

— 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 masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordinul A.N.F.P. nr.4.040/2012 privind aprobarea listei documentelor necesare
pentru obtinerea avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, precum si a
modalitafii de transmitere a acestora de catre autoritatile si instituiile publice si pentru
aprobarea modelului — cadru de stat de functii, cu modificitile si completirile ulterioare.



In temeiul art. 45 alin. (6) coroborat cu art. 81 alin. (2) lit. e) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificdrile  §i
completdrile ulterioare,

Propune prezentul proiect de

HOTARARE

Art.1 (1) Se aproba Organigrama, Statul de Funcii si Regulamentul de Organizare
si Functionare ale Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar
Sector 2, conform anexelor nr. 1 — 3 ce contin un numdér de 26 pagini si fac parte
integranta din prezenta hotarare.

(2) Numirul total de posturi din structura organizatoricd a Directiei
Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este de 42 posturi, din
care 5 posturi de conducere si 37 posturi de execufie.

Art.2 Pe data prezentei, Hotararea Consiliului Local Sector 2 nr. 86/2013 privind
aprobarea Organigramei, Statului de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare al Directiei Generale pentru Administrarca Patrimoniului Imobiliar Sector 2,
modificatd i completatd prin Hotararea Consiliului Local nr. 116/2014, isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art.3 Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti si Directorul General al
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 vor duce la
indeplinire prezenta hotarare.

Art.4 (1) Prezenta hotdrdre se publica in Monitorul Oficial al Municipiului
Bucuresti.
(2) Anexele se comunica institufiilor interesate si pot fi consultate la sediul
Primdriei Sectorului 2.

AVIZAT PENTRU LEGALITATE
iN TEMEIUL ART. 117, LIT. ,,a”
DIN LEGEA NR. 215/2001, REPUBLICATA
S eé‘;m?ﬁli\




MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE
ADMINISTRATIEI PUBLICE SI FONDURILOR EUROPENE
Agentia Nationalid a Functionarilor Publici

Operator de dale cu caracler personal, inregisirat fa Autoritatea Nafionald de Supraveghere a Prelucsdrii Dalelor cu Caracler Personal sub nr. 5129

Nr. 39268/2017

AVIZ

Avand in vedere:

- prevederile art. 112 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (12), cu modificirile
si completarile ulterioare,

- prevederile art, XVI alin. (2) din Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea gi
sancfionarea coruptiei, cu modificirile $i completdrile ulterioare,

- adresa Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imebiliar Sector 2, municipiul
Bucuresti nr. 2923/2017 de solicitare a avizului privind functiile publice, fnregistratd la Agentia
Nationald a Functionarilor Publici cu nr. 39268/2017,

in temeiul: art. 107 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu
modificdrile §i completdrile ulterioare

Agentia Nationald a Functionarilor Publici acordi
aviz
privind functiile publice din cadrul
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, municipiul
Bucuresti.

PRESEDINTE,

Leonid - Augustin MOISIU

g‘% - conform legii 455/2001

Nota: potrivit prevederilor art. 26 alin. (3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, cu modificarile gi
completdrile ulterioare, aveli obligatia de a transmite Agentiei, in termen de 10 zile lucritoare, actul administrativ prin care
s-au aprobat modificlrile intervenite in structura functiilor publice din cadrul auteritiii/institutiei dumneavoastra.
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Cabinet Primar Sector 2

EXPUNERE DE MOTIVE

Analizind Nota de fundamentare nr. 3315/25.07.2017 intocmitd de Directia
Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, serviciu public de
interes local aflat sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti §i Raportul de specialitate nr. 61071/26.07.2017 intocmit de Directia
Management Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, aferente proiectului de hotérare privind aprobarea
Organigramei, Statului de functii i Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, consider

oportun promovarea proiectului de hotarare mai sus mentionat.

Fatd de cele mai sus menfionate

PROPUN

Consiliului Local al Sectorului 2 proiectul de hotdrdre privind aprobarea
Organigramei, Statului de functii §i Regulamentului de Organizare §i Functionare ale

Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2.

TOADER M




ROMANIA

Municipiul Bucuresti
Priméria Sectorului 2

o .
HROGRAVE PUMCTIE, YER I)(6

et et oo Lieheys
AW Faast

www ps2.ro - Strada Chiristigiilor nr. 11-13, Tel: +(4021) 209.80.00 Fax: +{4021) 252.80.3%

Directia Management Resurse Umane
Nr. 61071/26.07.2017

Raport de specialitate

la proiectul de hotirdre privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru Directia Generalii pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2

in conformitate cu prevederile art. 81 alin. (2) hit. ,.e* din Legea nr. 215/2001 a administrafici
publice locale, republicatd, consiliul local ,aproba, la propunerea primarului, in conditiile legii,
organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare ale
aparatului propriu de specialitate si ale serviciilor publice de interes local®.

Structura organizatorici actuald §i Regulamentul de Organizare si Functionare a Dircctiei
Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 au fost aprobate prin Hotararea
Consiliului Local nr. 86/2013 modificatd si completatdi prin  Hotirdrea Consiliului Local nr.
116/2014 pentru un numiér de 40 de posturi, dintre care 4 functii publice de conducere, 1 functie
contractuald de executie, 20 functii publice de executic si 15 funcfii contractuale de executie.

Prezentul proiect de hotarare, supus spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2, prezinta
modificarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare §i Functionare a)
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 prin majorarea numarului
de posturi de la 40 la 42 astfel: 5 functii publice de conducere, 29 functii publice de executie si 8
functit contractuale de executie.

Se inflinteazi functia publich de conducere de Director Executiv Adjunct Administrare
Unitéti de Invagamant si Fond Imobiliar care va coordona:

» Compartimentul Tehnic Investifii, nou infiintat, prin preluarea a 2 functii publice de
executie din cadrul Compartimentulvi Urmarire Contrate, preluarea unei functii
publice din cadrul Biroului Achizitii Publice si Informatic si infiintarea 3 functii
publice de execufie; ‘

¢ Compartimentul Patrimoniv  Unitdfi fnvd}dmém, redenumit in Compartiment
invétﬁmﬁnt;

* Compartimentul Patrimoniu Fond Imobiliar redenumit in Compartiment Fond
Inobiliar, In cadrul céruia este preluatd o functie publici de executie din structura
Compartimentului Urmiarire Contracte si este transformati o functiei contractuali de
executie in functie publicd de executie;

* Biroul Achizifii Publice §i Informaticd i va schimba subordonarea ierarhica si preia
o functie publicd de execufie de la Compartimentul Urmirire Contracte. De asemenea,
2 functii publice de execufie din cadrul acestui birou vor fi preluate de alte
compartimente  ale institufici respectiv Compartimentul ~Tehnic-Investitii si
Compartimentul Buget.

Biroul Juridic §i Resurse Umane fs5i schimbi modalitatea de organizare, pastrandu-si aceleasi
atribufii.

SPGC - RSHCL



Directorul Executiv Adjunct Economic va avea in subordine:

o Compartimentul Administrativ in cadrul caruia postul de casier - funcfie contractuali de
executie se transformd in functie publica de executie §i se transferd prin reorganizare la
Compartimentul Buget, nou infiinat.

o Compartimentul Contabilitate, Buget Financiar - isi schimbd modalitatea de organizare,
rezultand astfel:

- Compartimentul Buget, care preia 2 functii publice de executie de la Compartimentul
Contabilitate, Buget Financiar, o functie publica de executie de la Biroul Achizitii Publice si
Informaticd. De asemenea, in cadrul acestui compartiment se transformid o functiei
contractuald de casier in functie publica de executie si se va infiinfa o funcfie publici de
executie.

- Compartimentul Contabilitate, Execufie Bugetard care preia 3 functii publice de executie din
cadrul Compartimentului Contabilitate, Buget, Financiar i | functie contractuali de executie
din cadrul Compartimentului Patrimoniu Unitati invitamént.

Conform art. 100 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati 2,
cu modificérile si completrile ulterioare, personalul angajat in cadrul tuturor structurilor care s-au
reorganizat gi/sau redenumit si care si-au redefinit atributiile va fi numit in noile functii publice, iar
persoanele angajate pe posturile de conducere vor fi numite in functiile publice de conducere ale
noilor structuri, intrucét atribufiile acestor structuri nu se schimba in proportie de 50%.

Posturile transformate sunt posturi vacante. Personalul incadrat pe functii contractuale nu are
atributii care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica.

Modificarea statului de functii al Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 a avut in vedere schimbarile structurale propuse prin organigrama.

Procentul functiilor publice de conducere din numirul total al functiilor aprobate este 11,90%,
sub valoarea maximd de 12% previzuta de Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor
publici, republicatd 2, cu modificarile si completirile ulterioare.

Statul de functii al Directiei Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2
respecta prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea $i completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice, ale adresei nr. 2186/02.02.2017 si adresei nr. 21967/10.04.2017 prin care
Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis num#rul maxim de posturi pe anul 2017
pentru subdiviziunea administrativ-teritoriala Sectorul 2 al municipiului Bucuresti

Modificarea Organigramei si Statului de functii si Regulamentului de Organizare si
Funcfionare al Direcfiei Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este
prezentatd in detaliu in Nota de fundamentare intocmitd de Directorul Executiv al Directiei Generale
pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, anexati prezentei.

Fati de cele de mai sus, propunem aprobarea proiectului de hotirire in forma prezentatd.

Director Resurse Umane,
Georgeta Bondarencu

SPGC - RSHCL
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DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Str. Luigi Galvani nr. 20, Bucuresti, Sectorul 2. Tel. 021. 212.15.44 Fax. 021, 212.11.39

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMIMISTRAREA
PATRIMONIULUN IMOBILIAR SECTOR 2
S Luiggi Galvani . 20, sector 2, Bucurest

k)
INTRARE/ESIRE Nr. ?;‘T
L Y Y

NOTA DE FUNDAMENTARE
privind modificarea Organigramei, a Statului de Functii
si @ Regulamentului de Organizare §i Funcfionare a Directiei Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2

Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este un
serviciu public care se organizeazd si functioneazd in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridicd si reprezintd organul de
specialitate in domeniul administrérii imobilelor (constructii si terenuri) in care se desfagoard
activititi de invatimant preuniversitar de stat si de invatimant special preuniversitar de stat,
precum si al imobilelor din fondul locativ cu destinatia de locuinte sociale sau construite de
ANL, transmise in administarea sa prin diferite acte administrative.

Pentru fmbunitifirea activitatii la nivelul directiei, prin reorganizarea structurilor din
cadrul acesteia, precum si regandirea competentelor acestora, in vederea indeplinirii functiilor
si atributiilor in conditii optime si eficiente, se intentioneazd o crestere a capacitatii de
solutionare a situatiilor din sfera sa de competenta si o realizare a unui management de calitate
la nivelul institutiei.

Astfel, necesitatea Infiintirii unor noi structuri, prin reorganizare, este datd de
complexitatea actuald a domeniilor de activitate si de dinamica lucrérilor instrumentate prin
compartimentele de specialitate in scopul eficientizarii activitatii de la nivelul fiecérei structuri.

Structura organizatoricd actuald si Regulamentul de Organizare si Functionare a
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 au fost stabilite prin
Hotardrea Consiliului Local nr. 86/2013 modificatd si completatd prin Hotdrarea Consiliului
Local nr. 116/2014. Potrivit acestui act administrativ, numarul total de posturi al institutiei
noastre este in prezent de 40 (functii publice si personal contractual) repartizate astfel:

» 24 posturi - functii publice:

» 4 posturi - functii publice de conducere;
» 20 posturi - functii publice de executie;

» 16 posturi - personal contractual:

» 1 post - personal contractual de conducere;
» 15 posturi - personal contractual de executie

Prin reorganizare numirul total de posturi va creste la 42 de posturi (functii publice si
personal contractual) repartizate astfel:

» 34 posturi - functii publice:

» 5 posturi - functii publice de conducere;
» 29 posturi - functii publice de executie;



» 8 posturi - personal contractual:

» (0 posturi - personal contractual de conducere;
» 8 posturi - personal contractual de executie

Fa{d de organigrama actuald numdrul functiilor publice de conducere se vor majora de
la 4 posturi la 5 posturi si nu vor rdméne posturi de personal contractual de conducere.
Precizam cd procentul functiilor publice de conducere din numarul total al functiilor aprobate
este 11,90%, sub valoarea maxima de 12% previzutd de Legea nr. 188/1999 privind statutul
funcfionarilor publici, republicata 2, cu modificarile si completirile ulterioare.

Reorganizarea structurii organizatorice a directiei propuse spre aprobare prin prezentul
proiect de hotarare consta in:

Avand in vedere c¢id In Statul de Functii actual sunt prevdzute posturi de naturd
contractuald care presupun exercitarea unor atribufii dintre cele previzute la art.2 alin.3 din
Legea nr.188/1999, republicatd (2) cu modificdrile si completdrile ulterioare, se impune
reorganizarea Directiei Administrare Unitiiti Invitimant si Fond Imobiliar prin stabilirea
de functii publice in conditiile art.107 din Legea nr.188/1999, republicati (2) cu modificarile si
completdrile ulterioare. Reorganizarea va avea in vedere reasezarea structurilor functionale
existente de o manierd flexibild, care sd permitd indeplinirea cu eficientd a atributiilor
institutionale i oferirea unor servicii de calitate cetitenilor Sectorului 2 in domeniul
invatimantului preuniversitar de stat si a fondului imobiliar pe care institutia noastra il are in
administrare.

Astfel, se infiinfeazd functia publicd de conducere de Director Executiv Adjunct
Adntinistrare Unititi Inviatimant si Fond Imobiliar ce va avea in subordine urmitoarele
compartimente:
> Se va infiinfa Compartimentul Tehnic-Investitii compus din 6(sase) functii publice de
executie. Infiintarea acestui compartiment se va face, avandu-se in vedere atributiile din fisele
de post existente §i cu respectarea dispozitiilor art.100 din Legea nr.188/1999 republicata (2)
cu modificdrile i completdrile ulterioare, prin preluarea a 2(doud) functii publice de executie
provenind din reorganizarea Compartimentului Urmarire Contracte, preluarea 1(unei) functii
publice de _executie din cadrul Biroul Achizitii Publice si Informatici si infiintarea a_3(trei)
functii publice de executie inspector, grad superior, prin transformarea posturilor contractuale
de execufie existente,
> Compartimentul Patrimoniu  Unitati Invatimant se va redenumi Compartiment
Invitimant. Prin aplicarea art. 111 din Legea nr.188/1999 republicati (2) cu modificirile si
completirile ulterioare compartimentul va avea in structurd 3(trei) functii publice de executic
infiinfate prin transformarea functiilor contractuale existente, justificat de faptul cd sarcinile
stabilite prin fisele de post ale salariafilor intrd in sfera atributiilor §i responsabilitatilor
conferite de art.2 alin.3 din Legea nr.188/1999, republicatd (2) cu modificirile si completirile
ulterioare.
> Compartimentul Patrimoniu Fond Imobiliar se va redenumi Compartiment Fond
Imobiliar. Acesta va avea in structurd 3(trei) posturi din care 2(doud) functii publice de
executie $i o functie contractuald de executie. Cu referire la cele 2(doud) functii publice de
executie, una dintre ¢le va fi preluatd din cadrul Compartimentului Urmirire Contracte cu
aplicarea dispozitiilor art.100 din Legea nr.188/1999, republicatd (2) cu modificirile si
completirile ulterioare, iar cealaltd se va infiinta prin transformarea functiei contractuale de
executie existente avand in vedere ca atributiile stabilite in fisa postului intrd in sfera




atributiilor i responsabilititilor conferite de art.2 alin.3 din Legea nr.188/1999, republicata (2)
cu modificarile si completirile ulterioare si se vor aplica dispozitiile art.111 din Legea
nr.188/1999, republicati (2) cu modificarile si completarile ulterioare. Cea de-a (reia functic
de executie ramdne cu regim contractual neavand stabilite prin fisa postului prerogative de
putere publici.

> Compartimentul Administrativ riméne cu 6(sase) posturi de naturd contractuala si se
va subordona ierarhic Directorului Executiv Adjunct Economic. Din cadrul acestui
compartimentul postul de casier - functie contractuald de executie, va trece prin reorganizare
la Compartimentul Buget(nou infiintat) ca si functie publica de executie avand in vedere faptul
ca in fisa postului pe langi atributiile specifice casierului, mai sunt stabilite si alte atributii si
responsabiliti{i care intrd sub incidenta art.2 alin.3 din Legea nr.188/1999, republicatd (2) cu
modificirile §i completirile ulterioare.

> Biroul Achizitii Publice si Informaticii isi va schimba subordonarea ierarhicd gi va
trece in subordinea Directorului Executiv Adjunct Administrare Unitati fnvatamant si Fond
Imobiliar.El va avea in structurd 1(o) functie publicd de conducere si 5(cinci) functii publice de
execufie. Reorganizarea acestui birou constd in relocarea a 2(doud) functii publice de executie
ciitre alte compartimente ale institutiei (unul catre Compartimentul Tehnic-Investitii gi altul
citre Compartimentu!l Buget) si preluarea unei o functii publice de executie de la
Compartimentul Urmarire Contracte. Toate aceste modificari au in vedere atributiile din fisele
de post si prevederile art.111 din Legea nr.188/1999, republicatd (2) cu modificarile si
completirile ulterioare. Toate celelalte functii publice stabilite in structura biroului rdmén
neschimbate.

Compartimentul Juridic si Compartimentul Resurse Umane se reorganizeazi in Biroul
Juridic si Resurse Umane pistrindu-si aceiasi componenti a functiilor publice, respectiv
1{0) functie publici de conducere si 5(cinci) functii publice de executie. Titularii functiilor
publice vor fi numiti corespunzitor pregitirii i vechimii lor in specialitatea studiilor in
conformitate cu prevederile art.100 alin.l si 2 din Legea nr.188/1999, republicatd (2) cu
modificirile si completirile ulterioare. Precizdm ci functic publicd de execufie vacantd de
inspector asistent se va transforma in functie publica de executie consilier juridic superior.

Pe langa Compartimentul Administrativ mentionat mai sus, Directorul Executiv Adjunct
Economic va avea in subordine si alte 2(doud) compartimente: Compartimentul Buget i
Compartimentul Contabilitate, Executic Bugetard care se vor infiinfa ca urmare a fmpértirii
Compartimentului Contabilitate, Buget, Financiar existent. in componenta lor, in functie de
atributiile stabilite in figele de post, cele 2 compartimente vor prelua si functii publice de
execujie din cadrul celorlaltor structuri reorganizate ale institutiei cu aplicare dispozitiilor
art, 100 alin.] si 2 din Legea nr.188/1999, republicatd (2) cu modificdrile si completirile
ulterioare. Astfel:
> Compartimentul Buget va avea ca structurd 5(cinci) functii publice de execufie dupa
cum urmeazd: 2(dousi) functii publice de executic provin din vechiul Compartiment
Contabilitate, Buget, Financiar, 1(o0) functie publici de_execufie este preluatd de la Biroul
Achizitii Publice si Informatici, prin transformarea functiei contractuale de casier se va infiinga
o functie publicd de executie vacantd avand in vedere cd atributiile stabilite in fisa postului
intrd in sfera atributiilor si responsabilititilor conferite de art.2 alin.3 din Legea nr.188/1999,




republicatd (2) cu modificarile si completdrile ulterioare, cu aplicarea dispozitiilor art.111
din Legea nr.188/1999, republicatd (2) cu modificdrile si completdrile ulterioare g§i se
infiinteazd o functie publicad de executic vacantd inspector grad profesional superior. Titularii
functiilor publice de executie vor fi numifi corespunzdtor pregatirii §i vechimii lor in
specialitatea studiilor in conformitate cu prevederile art.100 alin.1 si 2 din Legea nr.188/1999,
republicatd (2) cu modificérile si completérile ulterioare.

> Compartimentul Contabilitate, Executie Bugetarid va avea ca structurd 4(patru)
functii publice de executie dupd cum urmeaza: 3(trei) functii publice de executie provin din
vechiul Compartiment Contabilitate, Buget, Financiar si 1(o) functie contractualad de executie
este preluati de la fostul Compartiment Patrimoniu Unitdi Invatimant. Titularii functiilor
publice de executie vor fi numiti corespunzitor pregitirii si vechimii lor in specialitatea
studiilor In conformitate cu prevederile art.100 alin.l si 2 din Legea nr.188/1999,
republicatd (2) cu modificérile si completérile ulterioare.

Precizdm ci cele 8(opt) posturi de naturd contactuald rimase in urma reorganizarii nu au
prevézute in fisele de post atributii dintre cele previzute la art.2 alin.3 din Legea nr.188/1999,
republicatd (2) cu modificérile si completarile ulterioare.

Menfiondm ca statul de functii pentru Directia Generald pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2 respectd prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finanfele publice, ale adresei nr. 2186/02.02.2017 si
adresei nr. 21967/10.04.2017 prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis
numdrul maxim de posturi pe anul 2017 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriald
Sectorul 2 al municipiului Bucuresti.

Prin adresa nr.2923/04.07.2017 s-a solicitat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
obtinerea unui nou aviz, intrucat functiile publice care au fost avizate inifial prin Avizul
nr.26340/17.07.2013 s-a modificat. Agentia Nationala a Functionarilor Publici a emis avizul
favorabil nr.39268/2017, pe care il atasam prezentei note de fundamentare.

Fata de cele de mai sus, vd rugdm sd aprobafi prezentul proiect de hotdrdre de
modificare a Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionarea a Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar.
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DIRECTOR EXECUTIV

DIRECTOR EXECUTIV 19 16
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BIROUL JURIDIC 6
sl 6 §1 i o
| COMPARTIMENTUL 0 RESURSE UMANE 3 COMPARTIMENTUL 0 |
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3 COMPARTIMENTUL g
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6 TOTAL FUNCTII D.G.AP.I. 42
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5 Funcii publice de conducere
Funcfii confractuale de conducere
Functii de executie ki
Funefii publice de exccuyie 19
Funefii contractuale de execufie 8
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ANEXA NR. 2 la H.C.L. NR. .

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINSTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR SECTOR 2

Functia publica Functia contractuali
N | e | VACANT.mper | sTRUGTUR | DEMNTATE (1 | [t | Nt | opsevatn
VACANT dupi caz PUBLICA public de conducere de execufie de conducere de execufie ad
director executiv superior
e ~ ADMINISTRARE UNITATI iNVATAMANT $I FOND IMOBILIAR (2+ 17 posturi)
T ] o] [ ] ] ]
COMPARTIMENTUL TEHNIC-INVESTITII (6 posturi)
3 1 inspector I superior S
4, 2 inspector I superior S
5. 3 inspector I superior S
6. 4 inspector I superior S
7 5 inspector I superior S
8 6 inspector I superior S
COMPARTIMENTUL INVATAMANT (3 posturi)
9. 1 inspector 1 superior s
10. 2 inspector 1 superior S
11 3 inspector 1 principal S
COMPARTIMENTUL FOND IMOBILIAR (3 posturi)
12. 1 inspector 1 superior S
13. 2 referent 11 superior M
14. 3 inspector 1A SSD
BIROUL ACHIZITII PUBLICE $I INFORMATICA (1 +5 posturi)
15. 1 sef birou I S
16. 2 inspector I superior S
17 3 inspector I superior S
18 4 inspector I asistent S
19. 5 nspector I asistent S
20. 6 inspector I asistent S




RN St

BIROUL JURIDIC ST RESURSE UMANE (1 + 5 posturi)

24 1 sef birou [ s
=2 2 consilier juridic { superier s
23 3 consilier juridic I superior S
24 4 consilier jundic 4 superiar s
25 5 inspeetor I superior s
26. 6 inspector I asistent S
ECONOMIC (1 + IS posturi)
NS [ == [ ] s
COMPARTIMENTUL BUGET (5 posturi)
k3 1 inspector 1 superior s
29. 2 inspector 1 superior S
30 3 referent jH! superior M
3L 4 referent i principal M
J2 s referent H superier M
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, EXECUTIE BUGETARA (4 posturi)
33 1 inspecter 1 principal s
34 2 inspector 1 asistent s
35, 3 referent ur superior M
36. 4 referent EA M
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIY (6 posturi)
37 1 referent 1A M
38 2 arhivar A M
39 3 magaziner MG
40 4 sofer 1 MG
al. 5 muncitor calificat 1 MG
4 6 ingrijitor MG
Nr. total functii publice 34
Nr. total functii publice de conducere 5
Nr. total functii publice de exccutic 29
Nr. total functii contractuzle 8
Nr. total funclii contractuale de conducerc 4]
Nr. total funciii contractuale de exccufic 8
NR. TOTAL FUNCTII DIN CADRUL D.G.A.P.L. SECTOR 2 42
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este un serviciu
de interes public local care asigurd indeplinirea sarcinilor administrative ce revin Consiliul Local
Sector 2 cu privire la unitifile de invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2,
inclusiv la imobilele (terenuri si cladiri) in care acestea isi desfdgoard activitatea, la imobilele cu
destinatie de locuinte, precum si la alte imobile date in administrare prin hotérari ale Consiliului
Local.

Art. 2. (1) Directia Generali pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 cu sediul in
Municipiul Bucuresti Str. Luigi Galvani nr. 20, Sector 2, se organizeazi si funcfioneaza ca organ
de specialitate al administrafiei publice locale a Sectorului 2, cu personalitate juridicd, aflat sub
autoritatea Consiliului Local Sector 2.

(2) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este
finantatd integral de la bugetul local, are cont propriu in bancd, stampild proprie si cod
fiscal: 14783794,

Art. 3. Structura organizatoricd (organigrama si numdérul de posturi) este in conformitate cu
Legea nr. 215/2001 privind administrafia publicd locald, cu modificdrile si completérile
ulterioare si este aprobati de citre Consiliul Local Sector 2 dupd cum urmeaza:
o Director Executiv
4+ Director Executiv Adjunct Administrare Unitati Invitimant si Fond
Imobiliar are in subordine:
»  Compartiment Tehnic-Investitii
»  Compartiment fnvatimént
»  Compartiment Fond Imobiliar
»  Biroul Achizitii Publice si Informatici
4+ Biroul Juridic si Resurse Umane
4 Director Executiv Adjunct Economic are in subordine:
»  Compartimentul Buget
»  Compartimentul Contabilitate, Execufie Bugetara
»  Compartiment Administrativ

Art. 4. (1) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este condusa
de Directorul Executiv care exercitd functia de ordonator de credite i reprezintd institufia in
relatiile cu tertii, precum gi in justifie.

(2) Directorul Executiv este ajutat de 2(doi) directori executivi adjuncti si 2(doi) sefi de
birouri care raspund in fata Directorului Executiv de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin
si colaboreaz#i permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrdrilor ce intrd in
competenta lor, precum si a altor sarcini, potrivit nevoilor institufiei.

(3) Directorii executivi adjuncti si sefii de birouri au obligafia de a stabili sarcini de
serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurdrii in bune condifii a activitafii si de
a lua misuri corespunzitoare pentru imbunététirea acestei activitafi.

Art. 5. (1) in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

3 2
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(2) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea directorilor executivi adjuncti si a sefului Biroului Juridic si
Resurse Umane fatd de directorul executiv;

b) subordonarea sefului Biroului Achizitii Publice si Informaticd fa{d de directorul
executiv adjunct Administrare Unitati Invatdmant si Fond Imobiliar sau, dupé caz
fata de directorul executiv;

¢) subordonarea personalului de executie fa{d de sefii ierarhici superiori.

(3) Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre conpartimentele din structura
organizatoricd a Sectorului 2, intre acestea si Primaria Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti,
celelalte servicii publice si institutii publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu
atributiile specifice fiecarui compartiment, obiect de activitate sau competente legale si in limita
prevederilor legale.

(4) Relatiile de colaborare existd intre compartimentele din structura organizatoricd a
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 si compartimentele
similare ale celorlaltor structuri ale administratiei publice centrale si locale.

(5) Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de citre Primar prin disozi{ii sau de catre Consiliul Local al Sectorului 2 prin hotarari.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 6. (1) Obiectul de activitate al Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 este exercitarea atributiilor dreptului de administrare asupra bunurilor imobile
(cladiri si terenuri) detinute de unitdtile de invafimant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 2 si a imobilelor cu destinatie de locuin{d, precum si a altor imobile transmise in
administrare prin hotérari ale Consiliului Local.

(2) In exercitarea acestor atribufii, Directia Generald pentru Administrarea

Patrimoniului Imobiliar Sector 2 poate face orice acte de administrare si de conservare, actele de
dispozitie putdnd fi facute numai cu acordul expres al titularului dreptului de proprietate.
Art. 7. (1) in indeplinirea sarcinilor sale, Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 desfagoard activitd{i si studii privind necesarul de constructii scolare,
investifii, reabilitari, reparafii curente si modernizéri la constructiile existente, precum si la
celelalte imobile aflate in administrarea sa.

(2) Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul
sd organizeze proceduri de achizitii publice pentru lucrdri, servicii si produse in numele si pentru
fiecare unitate de invatamant (obiectiv) in parte si pentru celelalte imobile pe care le are in
administrare sa.

(3) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul
sd organizeze licitatii publice si proceduri in vederea inchirierii spatiilor disponibile pentru
fiecare unitate de invatamanat (obiectiv) in parte din administrarea sa.

Art. 8. (1) Cheltuielile privind finanfarea unitdfilor de invdtamant preuniversitar de stat din
Sectorul 2, indiferent de sursa de finantare (local, stat, alte surse), se executd prin Primiria
Sectorului 2 (Primar - in calitate de ordonator principal de credite), respectiv prin Directia
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Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar (Director Execunv - in calitate de
ordonator secundar de credite).

(2) Cu privire la sarcinile ce revin institufiei fatd de unitatile de invatamant preuniversitar

de stat de pe raza teritoriald a Sectorului 2, Directorul Executiv exercitd functia de ordonator
secundar de credite.

Art. 9. Direcfia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul sa
desfagoare orice fel de activitdfi pentru buna functionare a tuturor imobilelor (clddiri si terenuri)

aflate in administrarea sa.

Art.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE DIRECTORULUI EXECUTIV

10. Directorul executiv asigurd conducerea executivd a institutiei, rdspunde de buna

functionare a acesteia si indeplineste urmétoarele atributii:
a) aprobad numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciw/munca si

sancfionarea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Directiei
Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 stabilit prin
organigramd, emitind decizii in acest sens;

b) avizeaza atributiile personalului Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului

Imobiliar Sector 2 stabilite prin figele de post in conformitate cu Regulamentul de
Organizare si Functionare;

¢) avizeaza propuneri pentru proiectul bugetului propriu si contul de executie a exercitiului

bugetar pentru a fi inaintate ordonatorului principal de credite, spre a fi supuse aprobarii
Consilului Local;

d) exercitd drepturile si asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin institutiei in calitate de

persoana juridica;

e) exercitd functia de ordonator de credite pentru Directia Generald pentru Administrarea

Patrimoniului Imobiliar Sector 2, reprezintd institutia in relatiile cu tertii, precum si in
justitie;

aprobd incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul de venituri si cheltuieli aprobat de
Consilul Local;

g) supravegheazd si ia masuri privind activitatea personalului din institutie;
h) avizeaza documentele privind inventarierea patrimoniului si administrarea bunurilor care

)

apartin sau sunt in administrarea directiei;

in exercitarea atributiilor, directorul executiv emite decizii care devin executorii dupi ce
sunt aduse la cunostinta factorilor desemnati in aplicarea lor.

stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale
directiei;

k) evalueaza performantele profesionale ale directorilor executivi adjuncti si ale sefilor de

birouri §i contrasemneazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordinea acestora;
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CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE STRUCTURII ORGANIZATORICE

4.1. ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art. 11. Directorii executivi adjuncti si sefii de birouri au urmétoarele atribu;ii competente si

.....

competenta stabilite in fisa postului:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

1))

k)

y

conduc, organizeazd, coordoneazd si rdaspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanti ale
personalului din structurile pe care le coordoneaza;

evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordinea acestora;

raspund de aducerea la cunostinta personalului din subordine a regulamentului intern, a
regulamentului de organizare si functionare si a tuturor méasurilor/deciziilor Directorului
Executiv care au implicatii asupra personalului din subordine;

claboreazi si revizuiesc fisele de post pentru personalul din subordine, care vor fi avizate
de citre Directorul Executiv;

repartizeazd structurilor/personalului din subordine corespondenta si lucririle atribuite
spre rezolvare structurii pe care o coordoneaza,

raspund de solifionarea in termen a problemelor, verifica si semneazi lucririle structurii
pe care o coordoneaz;

stabilesc misuri necesare pentru cunoastereca si aplicarea legilor si dispozitiilor
directorului executiv, care vizeazd domenile de activitate ale structurilor pe care le
coordoneazi;

propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbundtatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneazd, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul directiei,
rdspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

urmdresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul din
subordine;

propun spre aprobare, n conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatoare legald ori declarate nelucritoare de
catre personalul din subordine si avizeazd propunerile privind plata sau recuperarea
acestora, in conditiile legii;

aprobd cererile de concedii de odihnd, monitorizeazd prezenta in directie si deplasarea pe
teren a personalul din subordine;

reprezintd direcfia in raport cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de
directorul executiv;

analizeazd si sprijind propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea Imbunatafirii activitafii structurii pe care o coordoneazi,

sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local, materialele propuse pentru
dezbatere;

S



Ly

O -‘,g‘
hd) &

MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2 S0
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IM, BILIAR

Regulament de Organizare si Funcfionare

Ay

p) asigurd si rdspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul gi
pastrarea actelorsi documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi;

q) asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale de Sistem de la
nivelul structurii pe care o coordoneazi, precum si implementarea standardelor de control
intern mamagerial §i urméareste ca intreg personalul din subordine si le cunoasci si si le
respecte;

r) asigurd intocmirea/elaborarea/actuzlizarea Registrului Riscurilor si documentelor cu
privire la implementarea sistemului de control Intern Mamagerial la nivelul structurii pe
care o coordoneazi;

s) redistribuie sarcinile personalului in cazul concediilor de odihni, concedii medicale,
participdrii la cursurile de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

t) 1si dd acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneazi, precum s§i sanctionarea acestuia pentru
neindeplinirea corect si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

u) raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relafiile cu personalul din celelalte structuri ale directiei, cu
petentii, cu reprezentantii unitatilor de inva{imant preuniversitar de stat, precum si cu
toate celelalte institutii publice si private cu care se stabilesc raporturi de serviciu,

Art. 12. Directorii executivi adjuncti si sefii de birou pot delega o parte din atributiile lor,
functionarilor din subordine, in conditiile legii, prin decizie a directorului executiv.

Art. 13. In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat
din functie sau in caz de absentd nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
directorul executiv stabileste prin decizie persoana care fi preia atributiile pe perioada absentei
din directie.

4.2. ADMINISTRARE UNITATI iNVATAMANT SI FOND IMOBILIAR

Art. 14, Structura organizatoricd Administrare Unitéti Invatamant si Fond Imobiliar este condusa
de un director executiv adjunct si are ca obiect principal de activitate administrarea imobilelor pe
care le are transmise in administrare prin diferite hotiréri de Consiliul Local Sector 2.

Art. 15. Prin intermediul acestei structuri se asigurd folosirea eficientd a cheltuielilor de capital
de natura investifiilor, reabilitarilor, reparatiilor curente, dotdrilor independente, produse,
prestérilor de servicii §i se realizeazd urmérirea deruldrii in bune condifii a contractelor de
achizitii publice.

Art. 16. Sumele alocate pentru activititile desfasurate in indeplinirea atributiilor ce i revin se
finanteazd de la bugetul local i din alte surse, stabilite conform prevederilor legale.

Art. 17. Structura organizatorici Administrare Unitafi invitimant si Fond Imobiliar are
urmatoarea componenta:

4+ Compartiment Tehnic-Investitii - 6 (sase) functii publice de executie;

& Compartiment Inviitimant - 3 (trei) functii publice de executie;

+ Compartiment Fond Imobiliar - 2 (doud) functii publice de executie si 1(un) post
personal contractual de executie;
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| Birou Achizitii Publice si Informaticii - 1(un) functie publicd de conducere (sef
Birou), si 5(cinci) functii publice de executie.

4.2.1. Compartimentul Tehnic-Investitii

Art. 18. Atributiile Compartimentului Tehnic-Investitii sunt urmatorele:

a) la propunerea conducerii unitdfilor de Inva{imant preuniversitar de stat stabileste
necesitatea, oportunitatea si prioritizarea achizifiondrii si executdrii lucrdrilor de investifii,
reparafii, modernizari, servicii si produse;

b) 1n urma verificarilor pe teren si a constatirilor privind starea functionald a imobilelor
avute In administrare (unitdti de invafimant preuniversitar de stat gi imobile cu destinatia de
locuinte) si sediul propriu, stabileste necesitatea, oportunitatea si prioritizarea achizifionarii si
executdrii lucrarilor de investitii, reparafii, modernizari, servicii sau produse; in acest sens
intocmeste referate si face propuneri pentru imbunétdtirea dotérii, Infrumusetérii si utilizérii
obiectivelor conform destinatiei;

c) elaboreazd, acolo unde este posibil, in baza normativelor specifice si a indicatorilor
devize pentru lucrdri de reparatii la constructiile civile, notele privind valoarea estimatd a
lucrdrilor de investitii, reparatii, modernizari, servicii sau produse pentru imobilele avute in
administrare (unitdfi de invatimant preuniversitar de stat si imobile cu destinatia de locuinte) si
la sediul propriu,;

d) elaboreazd din punct de vedere tehnic propunerile pentru intocmirea programului anual
de achizitii publice a lucrarilor de investitii, reparatii, modernizéri, servicii si produse pe care le
supune aprobarii Directorului Executiv Adjunct Administrare Unitati Invitamant si Fond
Imobiliare si avizarii Directorului Executiv;

e) elaboreaza din punct de vedere tehnic caietul de sarcini, {indnd cont de prescriptiile de
proiectare si de calcul al costurilor, de conditiile de receptie si de orice alte conditii cu caracter
tehnic pe care autoritatea contractantd, trebuie sd le ia in considerare in legiturd cu lucrarile
finalizate si cu materialele sau alte elemente componente ale acestor lucrari;

f) participd in comisiile de evaluare a ofertelor conform Deciziilor de numire ale acestor
comisii de evaluare;

g) preia de la Biroul Achizitii Publice si Informaticd contractele de achizitii publice lucriri
de investitii, reparafii, modernizari, servicii sau produse pentru imobilele pe care D.G.A.P.L.
Sector 2 le are In administrare si pentru sediul propriu §i asigurd indeplinirea pevederilor legale
privind inceperea, derularea si finalizarea acestora, cu exceptia celor privind dotérile IT;

h) urmaéreste derularea contractelor de achizifie publicd a lucrarilor de investitii, reparatii,
modernizdri, servicii i produse pentru imobilele avute in administrare (unitdfi de invafimant
preuniversitar de stat si imobile cu destinatia de locuinte), in conformitate cu clauzele
contractuale si graficul de realizare, participand in calitate de membru in comisiile de receptie;

i) stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenelor contractuale si
centralizarea acestor date;

j) examineazd/controleazi modul de intocmire si decontare a situatilor de lucriri conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si/sau a conditiilor
de finantare cu incadrarea in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

8 //



4 (‘h
‘\\‘/‘-_j iy
s

o )
~ Lt

MUNICIPIUL BUCURESTI LAC
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR . - e
Regulament de Organizare si Functionare = WiZeT

k) acolo unde este cazul, examineazéd/controleazid modul in care au-fost-intocmite Tucrarile
suplimentare (NCS-uri, precum si lucrarile de renuntare (NR-uri);

1) examineazé/controleaza si avizeazd facturile de decontare a situatiilor de lucriri partiale
si finale realizate pentru lucrdrile de investitii realizate; verificd lucrdrile din punct de vedere al
incadrérii in preturile din oferta, in vederea decontarii;

m) intocmeste documentele necesare eliberdrii partiale sau totale a garanfiei de bund

executie;

n) propune masuri de imbunétatire a activitafii de urmarire, evidenta decontdri, reglementare
financiard si conlucrare cu celelelte conpartimente ale directiei;

0) colaboreaza cu serviciile compartimentelor economice la solutionarea problemelor legate
de decontarea lucrdrilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorilor
definitive a obiectivelor receptionate;

p) asigurd urmairirea deruldrii corecte a contractelor de investifii, precum gi prestari de
servicii comune acestora pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

q) verificd in teren, respectarea in concordatd cu documentatia de executie, proiectul tehnic
si autorizatiile eliberate, stadiul fizic al lucrérilor si finalizarea acestora;

) participd Impreund cu alte persoane abilitate, la receptia lucrdrilor de investitii, urméarind
calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

s) propune masuri de regularizare financiara, sistarea platilor, sau dupa caz, aplicarea de
penalitati conform contractului, in cazul in care se constatd abateri neconforme cu legislatia;

t) preia, verificd si arhiveaza Cartea Tehnicd a constructiei; in cazul in care se sesizeazi
neregularitéri si/sau lipsuri solicitd rezolvarea/completarea lor;

u) intocmeste si depune documentantiile necesare pentru obtinerea avizelor si
certificatelor/autorizatiilor necesare deruldrii contractelor de achizitie public;

v) iregistreazd si arhiveazi toate documetele legate de activitatea serviciului;

w) colaboreazi cu alte institutii de stat in vederea realizérii unor obiective de investitii;

x) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéarari referitoare la obiectivele
de investitii;

y) asigurd mentinerea in stare de funcfionare a imobilelor avute in administrare prin
intocmirea unor situatii pentru reparatii de intretinere;

z) receptioneazd documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor publice intocmite
de prestatorii de servicii;

aa)analizeazd i supune aprobdrii Consiliului Local propuneri privind modificarea
indicatorilor tehnico - economici aprobati pentru obiectivele de investitii aflate in derulare atunci
cand conditiile concrete prezentate o impun;

bb)participd la predarea amplasamentelor §i urmareste respectarea termenului de incepere si
terminare a lucrérilor;

cc) asigurd monitorizarea $i raportarea citre conducerea institutiei a stadiului fizic si valoric
privind realizarea obiectivelor cuprinse in programele de investifii, precum si a problemelor
apdrute in derularea procesului investifional; urmaireste graficul de realizare a contractelor
incheiate;

dd)ia masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale gi efectudrii in bune conditii si la
termenele stabilite a lucrarilor de investitii si reparatii;
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ee)organizeazd si participd la efectuarea receptiei lucrdrilor/produselor/serviciilor
achizitionate in vederea realizarii obiectivelor cuprinse in programele de investitii;
ff) urmareste comportarea lucrarilor puse in functiune pe perioada de garantie si propune
efectuarea eventualelor remedieri de citre executant (constructor);
gg)verificd si receptioneazd documentatiile necesare inscrierii imobilelor definute in
administrare in evidentele de publicitate imobiliard; urméreste inscrierea acestora in Cartile
funciare;
hh)rdspund pentru receptionarea documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor
publice intocmite de prestatorii de servicii
1) asigura constituirea si gestionarea bazei de date privind documentatiile cadastrale
elaborate referitoare la imobilele avute in administrare; in acest sens asigurd actualizarea tuturor
informatiilor cu privire la inscrierea drepturilor reale ce se constituie, se transmit, se modifici
sau se sting in baza diferitelor acte normative si /sau administrative;
jj) face demersuri, intocmeste documentatiile necesare si asigurd obtinerea certificatelor de
urbanism/ autorizatiilor de construire pentru imobilele avute in administrare in conformitate cu
prevederile legale
kk)asigurd solutionarea sesizarilor si reclamatiilor primite, analizeaza si verificd pe teren
situatia, urmarind realizarea celor stabilite in mdsura competentelor care 1i revin;
II) intocmeste documentafia necesard pentru eliberarea certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/ avize pentru lucrarile de reparatii - investitii;
mm)in ceea ce priveste centralele termice ce deservesc imobilele avute in administrare
indeplinesc urmétoarele atributii:
» tine evidenta verificérilor periodice obligatorii a tuturor;
> tine evidenta tuturor contractelor de mentenantd a centralelor termice si a
echipamentelor din acestea;
> tine evidenta vizelor RSTVI a tuturor fochistilor care asigurd funcfionarea centralele
termice respective,
> informarea periodica a personalului tehnic al imobilelor (fochisti, admministratori) cu
privire la legislatie, la verificarile periodice, la autorizari, etc, si formularea de
recomandari acolo unde este cazul;
nn)acordd viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. Sector 2;
oo)actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitifii in
concordan{d cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a actelor
normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue a proceselor;

4.2.2. Compartimentul Invitimant

Art. 19. Compartimentul Inviitimint are ca obiect principal de activitate dezvoltarea
institutionald a unitatilor de invitdmant preuniversitar de stat de pe raza teritoriald a Sectorului 2
al Municipiului Bucuresti, sustinand participarea si integrarea acestora in programele de
dezvoltare socio-economici la nivelul comunitatilor locale.
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Art. 20. Atributiile Compartimentului Invitimant cu privire la derularea programului lapte-

corn-mdr sunt urmatoarele:

a)

b)

g)

h)

3

k)

D

actualizeaza anual sau ori de cite ori este necesar, lista beneficiarilor programului lapte
derulat prin A.P.ILA. (modificari de denumire unitate inva{dmant, modificari de adrese,
comasdri);

intocmeste referatul de necesitate cuprinzdnd numdrul de beneficiari si valoarea
estimativa necesar pentru demararea procedurii de achizifionare a laptelui si cornului de
serviciul abilitat din cadrul Primériei Sectorului 2

centralizeazd si transmite la sfarsitul fiecdrui an, cétre Directia Economica din cadrul
Primériei Sectorului 2 numdrul de beneficiari ai programului lapte - corn - mar si
valoarea estimativa pentru anul urmaétor;

centralizeazd si transmite la solicitarea I.S.M.B. Sector 2 numarul de beneficiari ai
programlui lapte - corn;

transmiterea acestui numdr cétre furnizorii de produse si citre unitdtile de Invafdmant
pentru a stii cum si isi faci comanda zilnic;

comunici cétre toate unititile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza teritoriald a
Sectorului 2 numele furnizorilor produselor din Programul Laptele si Cornul, precum si
actele care trebuie aduse lunar la D.G.A.P.I. Sector 2 pentru a se face plata, inclusiv
actele care trebuiesc intocmite in vederea obfinerii finantérii laptelui de la A.P.L.A.;
verificd, solicitd clarificari/completari, dupd caz, si centralizeaza lunar dosarele transmise
de fiecare unitate de invatdmant preuniversitar de stat, trimit copii dupd avizele de
furnizare si fisele de magazie in vederea efectudrii platiilor catre furnizori;,

compara si verifica datele transmise de cétre unitafile de invagamant si de catre furnizori
cu privire la cantitatile furnizate in vederea intocmirii §i transmiterii citre Directia
Economica din cadrul Primaériei Sectorului 2 unui centralizator in vederea efectudrii
platilor;

mentine in permanentd legitura cu reprezentantii unitafilor de inva{imant si cu furnizorii
pentru a rezolva in timp util, diferitele probleme ce pot apirea in procesul de furnizare
(modificare a numarului de copii, aparitiei intolerantei la gluten);

menfine in permanentd legitura cu reprezentantii .S.M.B. Sector 2 pentru a rezolva in
timp util, diferitele probleme ce pot apérea cu privire la modificarea numarului de copii
sau a diferitelor zile libere neprevazute.

mentine in permanentd legétura cu reprezentantii A.P.ILA. pentru a comunica in timp util,
diferite informatii solicitate de catre acestia privind furnizorii de lapte, valorile din
contract, numdrul de beneficiari;

coopereazd cu conducerea unitdtilor de invatamant in vederea ntocmirii diferitelor
acte/documente/situatii ce trebuiesc intocmite pentru obtinerea finantarii A.P.LA.;

m) transmite citre unitdtile de invatdméant modelelor de evidenfe semestriale care trebuiesc

n)

0)

completate si depuse la sfarsitul fiecarui semestru in vederea obtinerii finantarii A.P.I.A.;
participd la diverse sedin{e organizate de cétre Ministerul Agriculturii pentru lapte si
mere, precum si la controalele efectuate de reprezentantii A.P.LA.;

intocmesc bianual (luna mai si septembrie) documentatiile necesare obfinerii finantérii de
lapte de la A.P.I.A. pentru semestrul anterior;
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Art. 21. Atributiile Compartimentului Invatamant cu privire la'inchiriereaspatiilor

declarate disponibile de citre conducerea unitafilor de invafdmant preuniversitar de stat sunt

urmétoarele:

a) asigurd relatii publice cu reprezentantii unitdtilor de inva{Amant/persoanele care au
calitatea de chirias in spatiile aflate in administrare;

b) prezintd periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate;

c) participd in calitate de membru in cadrul comisiilor constituite la nivelul unitdtilor de
invitdmant preuniversitar de stat pentru organizarea licitatiilor in vederea inchirierii de
spatii excedentare apartindnd acestora;, in cazurile strict prevdzute de hotdrarea
Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti organizeaza licitatii privind
inchirierea spatiilor disponibile din incinta unitatilor de invdtamant preuniversitar de stat
si incheie contractele de inchiriere, cu respectarea prevederilor legale contracte;

d) verificd, avizeazd, urmareste si {ine eviden{a contractelor de inchiriere privind inchirierea
de spatii excedentare aparfinand unitétilor de invd{dmant;

e) intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotérdrilor de Consiliu Local
referitoare la activitatea specificd (modificarea refelei sclare, anual in colaborare cu
Inspectoratul Scolar Sector 2, situatia burselor scolare, spatii de inchiriat in incinta
unitatilor de invdtdmant, etc);

f) urmareste aplicarea hotérarilor Consiliului Local Sector 2 referitoare la unititile de
invatamant;

g) asigurd difuzarea documentelor emise de catre Primiria Sector 2 si alte institutii publice
in ceea ce priveste unitafile de invafdmant;

h) efectueazi deplasiri pe teren in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

i) actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdfii in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue a proceselor.

4.2.3. Compartimentul Fond Imobiliar

Art. 22. Compartimentul Fond Imobiliar are ca obiect principal administrarea fondului
imobiliar (locuinte si spatii cu alte destinatie) transmis in administrare de cétre Consiliul Local
Sector 2, prin diferite hotarari.

Art. 23. Atributiile Compartimentului Fond Imobiliar sunt urmatoarele:

a) asigurd solutionarea sesizdrilor si reclamatiilor primite de la locatari, persoane
fizice/juridice, institutii, etc., analizeaza si verifica pe teren situatia, urmérind realizarea
celor stabilite in masura competentelor care ii revin;

b) asigurd participarea in diferite colective/comisii de lucru constituite la nivelul directiei
generale sau a Primériei Sector 2;

¢) incheie si urméreste derularea contractelor de inchiriere perfectate in calitate de locator
pentru imobilele transmise In administrarea sa prin Hotarari ale Consiliului Local
Sector 2 (fond imobiliar);

12
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d) incheie (unde este cazul) si urmireste derularea contractelor de utxlltap pentru 1m0b11ele
transmise in administrarea sa prin Hotdrari ale Consiliului Local Sector 2 (fond

l
1

imobiliar);

e) preia pe bazd de process-verbal contractele de vénzare cumpdrare incheiate de cétre
Consiliul Local Sector 2 in temeiul Legii nr. 550/2002 impreund cu documentatiile
aferente; urmireste derularea acestora si intocmeste orice act necesar; ingtiinteazi
Comisia si Primarul Sectorului 2 cu privire la nerespectarea termenelor/obligatiilor de
plata;

f) intocmeste nota justificativd si sesizeazd Biroul Juridic i Resurse Umane pentru
actionarea in instan{d a debitorilor care inregistreazi restanfe la plata chiriilor sau ratelor
lunare pentru achitarea locuintelor i urméreste punerea in executare a hotarérilor
judecitoresti emise de instanfele de judecata;

g) participd Impreund cu executorul judecétoresc la evacuarea locatarilor pentru care s-a
obtinut o hotarére judecétoreasca definitiv si irevocabild;

h) preia in administrare locuintele construite din fondurile statului si cele achizitionate date
prin hotéarari ale Consiliului Local;

i} efectueazd deplasari pentru verificarea in teren a modului de folosire a locuintelor
inchiriate, si a sesizérilor primite, in vederea constatdrii a situatiilor reale;

j) intocmeste si transmite compartimentului abilitat din cadrul Primariei Sector 2, borderoul
cu locuinte ce urmeazd a fi repartizate conform legislatiei in vigoare si hotararilor
Consiliului Local Sector 2;

k) verificd, intocmeste un referat privind situatia sesizatd si transmite spre solutionare cétre
compartimentului abilitat din cadrul Primériei Sector 2, toate solicitérile privind schimbul
de locuintd, modificarea contractelor de inchiriere referitoare la introducerea/scoaterea
unor persoane in/din fisa suprafetei locative, extinderea de spatiu, etc;

1) intocmeste documentatia necesard incheierii contractelor de inchiriere si a prelungirii
acestora conform repartifiilor emise de cétre compartimentul abilitat din cadrul Primériei
Sector 2 si a prevederilor legale, precum si a contractelor de vanzare pentru locuintele
construite prin Agentia Nationald pentru Locuinte aflate in administrarea directiei;

m) tine evidenta lunard a incasérilor provenite din plata chiriilor pentru locuinte aflate in
administrarea directiei;

n) ia masuri impotriva chiriasilor care incalca clauzele contractuale (somatii, notificéri, iar
in cazul resolufiondrii situatiei inainteazd Biroului Juridic si Resurese Umane
documentatia necesara actiondrii in instanta;

0) mentine legétura cu toate institutiile implicate in activitatea de preluare a imobilelor;

p) in cazul modificarii legislatiei aplicabile, ia toate masurile necesare informarii chiriasilor
asupra modificérilor intervenite;

q) actualizeazd/calculeazd conform legislatiei in vigoare cuantumul chiriilor pentru
contractele de inchiriere, inclusiv pentru cele aflate in derulare i asigurd incheierea unui
act aditional in acest sens;

r) actualizeaza procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitaii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, a modificarilor legislative i a imbunétatirii continue a proceselor.

16
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4.2.4. Biroul Achizitii Publice si Informatica

Art. 24. Atributiile Biroului Achizitii Publice si Informatici cu privire la achizitiile publice
sunt urmatorele:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

)
k)

D

intocmeste si dupd caz, actualizeazd, pe baza notelor de fundamentare transmise de

celelalte compartimente ale directiei, programul anual al achizitiilor publice;

asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in

domeniu, pe baza documentelor primare intocmite de compartimentele care solicitd

achizitia respectiva (referate de necesitate, caiete de sarcini, ete.);

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

stabileste procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica, pe baza referatelor

de necesitate aprobate de directorul executiv care cuprind necesitatile de produse, servicii

si lucrdri, valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit

competenielor;

asigurd organizarea, demararea si derularea procedurilor de achizitii publice pentru toate

compartimentele din cadrul directiei generale conform legislatiei in vigoare;

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor

procedurilor privind achizifiile de bunuri, servicii, lucrdri, in conformitate cu legislatia in

vigoare;

asigurd numirea si functionarea comisiilor de evaluare a ofertelor; in acest sens propune

directorului executiv spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

asigurd reprezentarea biroului in cadrul comisiei de evaluare a procedurilor de achizitie

publici;

asigurd indeplinirea obligatiilor referitoare la formalitatile de publicitate si transmiterea

spre publicare a invitatiilor privind procedurile de achizitie (publicarea anunfurilor de

intentie, de participare, de atribuire, etc);

asigurd intocmirea formalitétilor de comunicare pentru procedurile organizate si vinzarea

documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

asigurd Intocmirea documentelor privind instiinfarea institutiilor cu rol de verificare si

control a achizifiilor publice in conformitate cu prevederile legale;

asigurd intocmirea §i transmiterea raspunsurilor la solicitirile de clarificiri formulate de

operatorii economici n legaturd cu procedurile de achizitie, precum si transmiterea citre

acestia a solicitdrilor de clarificiri formulate de citre comisiile de evaluare;

asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analizi si atribuire a contractelor de

achizifie publica;,

asigurd transmiterea c#tre operatorii economici a comunicdrilor privind rezultatul

procedurilor de achizitie publica;

asigurd Inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora citre comisia de analizi si

solutionarea a contestatiilor si catre ofertantii implicati in procedura;

asigurd intocmirea §i transmiterea documetatiilor prevazute de legi si/sau a celor

solicitate de institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de

achizitii publice; y
/
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asigura intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publici si a actelor adifionale ¢u™

castigdtorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucrdri; asigura
semnarea acestora de citre toate pértile contractante;
asigurd inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice citre operatorii
economici si citre structurile din cadrul directiei care au solicitat sau, dupd caz, care vor
derula acele contracte;
asigurd intocmirea si arhivarea dosarelor de achizitii publice si a tuturor documetelor
legate de activitatea biroului;
intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea fnregistrarii
autoritafii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,;
claboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevdzute la art. 166 din H.G.
nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicé/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

e incarcarea documentelor constatatoare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice

(S.E.A.P);

e transmitere unui exemplar catre operatorul economic;

e depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar;
asigurd restuituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicé;
asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de
achizitiile publice si stadiul acestora;
asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si
transmiterea acestora la Agentia Nationald pentru Achizitii Publice;
asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate,
care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;
asigurd colectarea si transmiterca certificatelor constatatoare céitre A.N.A.P. conform
legislatiei in vigoare privind achiztiile publice;

aa) asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;
bb) centralizeazd si redacteazd situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului,

precum si orice alte situatii necesare;

Art. 25. Atributiile Biroului Achizitii Publice si Informatici cu privire la informatica sunt
urmétorele:

a)
b)
c)
d)

¢)
f)

g)

asigurd buna functionare a liniilor telefonice;

asigurd administrarea retelei de calculatoare a directiei;

stabileste necesarul de software al structurilor directiei;

urmireste noutitile informatice software si evolutia acestora §i face propuneri de
dezvoltare software pentru directie;

asigura asistentd tehnicd pentru personalul directiei in utilizarea software-ului de birotic;
elaboreazi videoprezentiri si materiale multimedia pentru unele activitdti desfasurate de
directia generald;

actualizeaza procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdtii in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
actelor normative noi;

y b
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h)

i)

)
k)

)
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analizeaza si organizeaza fluxul informational si elaboreaza programul de informatizare a
activitatii compartimentelor institufiei;

centralizeaza solicitérile, analizeaza si avizeazd necesarul noilor elemente informatice si
elaboreaza solutiile optime de achizitie;

participd la punerea in functiune, intretinerea si dezvoltarea aplicatiilor informatice;
initiazad si elaboreaza proiecte de informatizare pe diferite sectoare de activitate ale
institutiei in functie de specificul si complexitatea activitd{ii domeniului in care urmeaza
a fi implementate;

asigurd participare de specialitate, in calitate de membri, in cadrul comisiei de evaluare a
ofertelor pentru achizitionarea de lucréri de reparatii/servicii/produse;

acordd viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. sector 2;

actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitafii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a actelor
normative noi, a modificarilor legislative si a imbundtatirii continue a proceselor;
arhivarea documentelor produse;

4.3. BIROUL JURIDIC $I RESURSE UMANE

Art. 26. (1) Biroul Juridic si Resurse Umane este organizat si funcfioneazé la nivel de birou in
subordinea Directorului Executiv.

(2) Conducerea acestui birou este asiguratd de 1(un) Sef birou - functie publicd de

conducere.
Art. 27. Atributii in domeniul juridic:

a)

b)

g)

h)

reprezintd, prin consilieri juridici delegati din cadrul biroului, Directia Generala pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 in fata instantelor judecitoresti si a altor
organe jurisdictionale interesele institufiei, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

formuleazd actiuni, cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, note scrise, concluzii,
ridica exceptii si orice alte acte cu caracter juridic adresate instanfelor judecatoresti
respectdnd datele cuprinse in solicitdrile primite 1n acest scop de la celelalte
compartimente ale institufiei.

intocmeste referate de renuntare la judecata si/sau la promovarea cdilor de atac pentru
dosarele in care asigurd reprezentarea;

fine evidenta proceselor si litigiilor in care institufia este parte $i urmaireste obfinerea
titlurilor executorii;

ia masuri impreund cu compartimentele interesate pentru punerea in executare a
hotérarilor definitive si irevocabile;

urméreste, comunicd compartimentelor interesate si fine evidenta actelor normative nou
aparute privind administratia publicd locald si probleme de interes general;

colaboreazd cu compartimentele institutiei cu privire la interpretarea $i aplicarea
legislatiei si emite opinii legale la solicitarea acestora.

intocmeste si transmite spre aprobare proiectele de hotdrari ale consiliului local si
dispozitiile Primarului Sectorului 2 cu respectarea legislatiei in vigoare, precum §i a

e
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informatiilor cuprinse in solicitdrile primite i a completdrile ulterioare rezultate ca
urmare a cererilor de informatii suplimentare solicitate;

i)  inregistreaz, multiplicd, difuzeaza si arhiveazd Dispozitiile Primarului General al
Municipiului Bucuresti, ale Primarului Sectorului 2, Hotardrile C.G.M.B. si ale
Consiliului Local Sector 2;

j)  asigurd consultanta de specialitate compartimentelor institutiei in solufionarea
problemelor juridice ivite in activitatea acestora,

k)  wverificd si avizeaza proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de
specialitate; dacid este cazul, formuleazd obiectiuni precontractuale, dacd se pun in
discutie probleme de drept;

1)  rezolvi lucrdrile cu caracter juridic dispuse de directorul executiv al directiei generale;

m)  organizeazd modul de evidentiere a lucrdrilor primite de compartiment, incluzénd
primirea, inregistrarea, identificarea, multiplicarea, distribuirea, expedierea, clasarea si
arhivarea lucrérilor;

n) avizeaza la cererea conducerii orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a
unitagii;

0)  asigurd participarea in diferite colective/comisii de lucru constituite la nivelul directiei
generale sau a Primariei Sector 2;

p) acordd viza de ,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.1L. sector 2;

q) actualizeaza procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitifii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunétatirii continue a proceselor.

Art. 28. Atributii in domeniul resurselor umane:

a) elaboreazi, actualizeaza, implementeaza si monitorizeazd strategii/politici In domeniul

resurselor umane;

b) intocmirea si actualizarea statului de functii, a organigramei si a Regulementului de
Organizare si Functionare a Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2.

c) asigurd elaborarea, armonizarea si actualizarea Regulamentului de Organizare
si Functionare si a Regulamentului de Ordine Interioard ale Direcfiei Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2;

d) formuleaza propuneri privind Planul anual de ocupare a functiilor publice la nivelul
directiei generale, pe care le transmite Directiei Management Resurse Umane din cadrul
Primariei Sector 2 in vederea centralizérii si transmiterii cétre Agenfia Nationalda a
Functionarilor Publici;

e) intocmeste si actualizeaza schema de incadrare, stabilind drepturile salariale pentru
personalul din cadrul Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar
Sector 2;

f) urmireste respectarea legalitafii privind iIncadrarea, salarizarea si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul din institutie;

g) gestioneazd modul de intocmire si actualizarea fiselor de post ale salariatilor institufiei,
functionari public sau personal contractual;
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gestioneaza carierea profesionald a angajatiilor si urmaéreste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/grade/trepte de salarizare si de definitivare;

gestioneazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul institutiei;

elaboreazd Planul anual de perfectionare a personalului si a Planului de masuri privind
pregatirea profesionald pe baza propunerilor sefilor de compartimente si asigurd conditiile
de aducere a acestora la indeplinire;

asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese;

organizeazd concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante si
temporar vacante din cadrul directiei generale;

intocmeste documentatia in vederea ocupdrii posturilor prin alte modalitdti decéat prin
concurs: transfer, testare profesionald in vederea redistribuirii din Corpul de rezervd a
functionarilor publici, detasare, delegare, exercitare temporard a unei functii publice de
conducere, mutare temporara sau definitiva,

gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul directiei generale;

intocmegste formalitatile specifice angajarii pentru personalul institutiei: decizii de angajare,
contracte individuale de muncé, depunere jurdmant, eliberare legitimatii de serviciu, etc.;
intocmeste documentatia in vederea organizirii exemenului sau a concursului de
promovare In grad profesional, a examenului de promovare in clasd si de promovare in
functie/grad/treaptd a personalului contractual din cadrul directiei generale;

intocmeste formalitati specifice Incetérii raporturilor de serviciu-muncé pentru personalul
din cadrul institutiei;

completeaza Registrul electronic de evidentd a angajatilor si 1l transmite online la .T.M.;
tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor $i comunicd lunar Compartimentului
Contabilitate, Executie Bugetard modificarea gradatiei de vechime i a altor sporuri
acordate la salariul de baza, potrivit legii;

tine evidenta prezenfei la serviciu a tuturor salariatilor din cadrul directiei, intocmind
situatia privind pontajul lunar, pe care il transmite Compartimentului Contabilitate,
Executie Bugetard;

colaboreazd cu Compartimentul Contabilitate, Executie Bugetard in vederea fundamentarii
cheltuielilor cu salariile si a elabordrii bugetului aferent anului urmator sau, dacd este
cazul, a rectificérii acestuia;

gestioneazd concediile de odihnd si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru
evenimente deosebite, rechemari, recuperdri, etc.): efectueaza programarea concediilor de
odihni ale tuturor salariatiilor, tine evidenta efectudrii acestora, a rechemarilor, etc.;
intocmeste/elibereazd/preialegitimatiile de serviciu si elibereazd adeverinte privind
calitatea de salariat, la cererea personalului;

completeazd formatul-standard privind modificdrile intervenite in situatia functionarilor
publici si transmite periodic aceste date Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in
conditiile si termenele reglementate de prevederile legale in vigoare;
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y) organizeazi/actualizeazi baza de date privind salariatii!“"” fiecarei  directii/
birou/compartiment, inclusiv informatiile privind formarea profesionala a acestora; asigurd
pastrarea in sigurantd a evidentelor de personal din anii precedenti;

z) actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitafii in concordani{a
cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a actelor normative
noi, a modificarilor legislative si a imbunatafirii continue a proceselor;

aa) asigurd interfata cu prestatorii de servicii externe in domeniul S.S.M si S.U.;

bb) asigurd interfata cu prestatorii de servicii externe in domeniul Sistemului de Management
al Calitéatii,

cc) acorda viza de bun de platd potrivit imputernicirii primite prin Decizia Deirectorului
Executiv al D.G.A.P.I. Sector 2;

4.4, DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT ECONOMIC

+ Director executiv adjunct economic are in subordine urméatoarele compartimente
» Compartimentul Contabilitate, Buget, Financiar
» Compartimentul Monitorizare si Avizare Contracte Ordonatori Tertiari
» Compartiment Administrativ

4.4.1. Compartimentului Buget

Art. 29. Atributiile personalului Compartimentului Buget sunt urmitorele:

a) elaboreaza proiectul bugetului de venituri gi cheltuieli pentru institutie;

b) intocmeste documentatia pentru propunerile de virare si de rectificare a bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei, pe parcursul anului bugetar, potrivit legislatiei in
vigoare;

¢) analizeazd si centralizeaza propunerile ordonatorilor tertiari din subordine pentru bugetul
de venituri si cheltuieli, atdt pentru finantarea din bugetul local, cit si pentru finantarea
din venituri proprii si inainteazi ordonatorului principal proiectul de buget centralizat
pentru Capitolul 65.02, respectiv 65.10 — Invatimant, in vederea aprobarii;

d) intocmeste, in baza solicitarilor ordonatorilor tertiari, rapoarte privind virdrile si
rectificérile de credite bugetare, cu respectarea prevederilor legale, si le supune aprobarii
ordonatorului principal de credite;

e) analizeazd si verificd cererile pentru deschideri de credite formulate de unitatile de
invatimant din subordine, intocmeste nota de fundamentare si cererea centralizatd pentru
deschidere de credite;

f) repartizeaza creditele deschise ordonatorilor tertiari;

g) efectueaza retrageri de credite bugetare;

h) {ine evidenta operativd a creditelor aprobate, repartizate si utilizate, conform normelor
metodologice in vigoare;

i) organizeazd evidenfa, urmdrirea, controlul gi raportarea creditelor primite si asigurd
incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate;
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j) organizeaza, indruma si intocmeste lucrarile referitoare la elaborarea listelor de investifii
pentru institutie si pentru unititile subordonate ai caror conducdtori au calitatea de
ordonatori tertiari de credite;

k) exercitd controlului financiar preventiv pentru deschiderile de credite bugetare pentru
ordonatorii tertiari;

1) intocmeste situatii centralizatoare privind bursele scolare acordate elevilor din unitafile
de invitamént preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2;

m) acordd viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. sector 2;

n) actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdfii n
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a actelor
normative noi, a modificarilor legislative si a imbunétatirii continue a proceselor;

o) raspunde la petitii si asigurd corespondentd cu privire la activitatea compartimentului;

4.4.2. Compartimentului Contabilitate, Executie Bugetari

Art. 30. Atributiile personalului Compartimentului Contabilitate, Executie Bugetara sunt
urmaitorele:

a) organizeazd si conduce evidenfa angajamentelor bugetare, a angajamentelor legale, a
ordonantarilor si platilor pentru institutie, cu respectarea Normelor Metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice aprobate prin
Ordinul nr. 1792/2002;

b) asigura exercitarea controlului financiar preventiv, potrivit legislatiei in vigoare;

c) intocmeste documentele de platd catre Trezorerie si cétre institutii bancare, in
conformitate cu reglementérile in vigoare i urméreste primirea la timp a extraselor de
cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare, asigurdnd incadrarea corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul propriu al institutiei;

d) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si efectueaza periodic
inventarierea valorilor materiale si banesti aflate in casieria institutiei;

e) asigura conducerea corectd si la zi a evidentei contabile si exercitd controlul periodic
asupra gestiunii, in vederea asigurdrii integritétii patrimoniului institutiei;

f) intocmeste si raporteazd, la termenele stabilite, situaiile financiare lunare, trimestriale si
anuale, bilanful contabil si anexele la acesta pentru activitatea proprie, conform datelor
din evidenta contabild;

g) centralizeazi trimestrial si anual bilantul contabil si situatiile financiare aferente
activitafii institutiilor subordonate - unitati de invatamant;

h) intocmeste si raporteazi Directiei Economice din cadrul Primariei Sectorului 2 situatiile
lunare obligatorii - contul de executie bugetard, monitorizarea cheltuielilor de personal,
situatia platilor restante, indicatori de bilant - pentru institutie;

i) centralizeaza si raporteazd Directiei Economice din cadrul Primariei Sectorului 2
situatiile lunare obligatorii - contul de executie bugetard, monitorizarea cheltuielilor de
personal, situatia platilor restante, indicatori de bilant - pentru institutiile subordonate —
unitdti de invatamant,
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lesre neschimbare,

j) conduce evidenta contabild analiticd a debitorilor, creditorilor, a contllﬂil'é’f'dé"frléféfi‘a'lé,'m
obiecte de inventar, mijloace fixe si imobilizari corporale, pentru institutie;

k) intocmeste statul de salarii lunar pentru salariatii institutiei;

1) asigurd virarea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor unitafii faia de bugetul
de stat, bugetul asigurdrilor sociale, terfe institutii sau persoane fizice sau juridice;

m) intocmeste si depune darile de seama statistice specifice activitétii financiar contabile,
declaratiile lunare privind plata obligatiilor citre bugetul statului;

n) acorda viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. sector 2;

0) actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitafii in
concordan{d cu modificdrile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a actelor

normative noi, a modificérilor legislative si a imbundtatirii continue a proceselor;
4.4.3. Compartimentul Administrativ

Art. 31. Compartimentul Administrativ are ca obiect principal de activitate asigurarea
conditiilor tehnico-materiale de desfésurare a activitétii personalului institutiei.
Art. 32. Atributiile personalului Compartimentului Administrativ sunt urmitorele:

a) asigurd condifiile corespunzitoare pentru desfasurarea activitatii la nivelul D.G.A.P.I.
Sector 2;

b) stabileste necesarul si efectueaza aprovizionarea institutiei cu materiale consumabile,
obiecte de inventar si mijloace fixe, avdnd in vedere incadrarea in prevederile
bugetare;

c) receptioneazd si elibereazd din gestiune, pentru consum sau darea in folosinta, a
bunurilor de natura materialelor consumabile, a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe;

d) participd la actiunile de inventariere a bunurilor institutiei, la intocmirea listelor de
inventar si a celor cu propunerile de casare;

e) urmdireste modul cum sunt folosite bunurile, ia masuri pentru buna lor gospodarire,
intrefinere §i reparare, pentru scoaterea din gestiune si valorificarea bunurilor casate,
conform legilor in vigoare, asigurd modul judicios de repartizare a bunurilor
procurate;

f) face propuneri pentru recuperarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrare;

g) asigurd si intrefine curdfenia in spatiile In care isi desfigoard activitatea personalul
institutiei;

h) intretine in stare de functionare mobilierul din dotare;

1) urmdreste folosirea cu eficien{d maxima a materialelor de curdtenie;

j) asigura functionarea autovehiculelor institutiei, intocmeste foi de parcurs, gestioneazi
bonurile de benzina;

k) acorda viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. sector 2;

Vot
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RESPONSABILITATI ALE PERSONALULUI

Art. 33. Responsabilitati ale personalului angajat:

a) raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atribuiilor
de serviciu;

b) rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii
institufiei,

¢) rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

d) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

e) raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului;

f) reprezinta si angajeazi instituia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului
care i s-a Incredintat de citre conducerea acesteia;

g) se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

h) propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

i) semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostint in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitafi i atributii;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 34. Directorul Executiv, Directorii Ajuncti si Sefii Birourilor - pe baza atributiilor cuprinse
in prezentul regulament - vor stabili, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea
acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmirind o incércare judicioasd a
acestora conform pregitirii profesionale si functiei.

Art. 35. Directorul Executiv, Directorii Executivi Ajuncti si Sefii Birourilor vor studia, analiza si
propune masuri pentru imbunitégirea permanenta a activitdfii, simplificarea evidentei, reducerea
timpului de circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitafii.

Art. 36. Directorii executivi adjuncti si sefii birourilor vor propune masuri de perfectionare a
pregatirii profesionale a salariailor din subordine, intocmind totodatd si aprecierile anuale
(evaluarea performatelor) pentru persoanele din structura coordonata.

Art. 37. Directorii si sefii de birouri vor asigura securitatea materialelor cu confinut secret si vor
raspunde de scurgerea informafiilor sau a documentelor din cadrul birourilor si
compartimentelor.
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Art. 38. Furnizarea datelor In afara institutiei si participarea la lucrari organizate de alte instituii
sau autoritdfi publice se face numai cu acordul Directorului Executiv.

Art. 39, Regulamentul de Organizare si Functionare va fi modificat ori de céte ori vor apdrea
schimbdri In cadrul normativ care reglementeaza activitatea directiei generale si/sau in structura
organizatoric3 a acestuia sau la recomandarea unor autoritti cu atributii de control ce au ca efect
modificarea atributiilor directiei.

Art, 40, Regulamentul de Organizare si Funcfionare va fi adus la cunostinfa angajatiilor direciiei
prin distribuirea ciitre acestia a documentului in format electronic.

Art. 41. Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotardrea
Consiliului Local al Sectorului 2 nr. / 2017.

Art. 42. Prevederile prezentului regulament produc efecte faja de tofi angajatii D.G.A.P.L. si fatd
de tofi terlii care se adreseazi institutiei pentru exercitarea uneia dintre atributiile stabilite in
sarcina acesteia.

3
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Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar

DIRECTOR EXECUTIV

IMOBILIAR

DIRECTOR EXECUTIV 19

— ADJUNCT ADMINISTRARE | 2
UNITATI INVATAMANT

1 FOND IMOBILIAR 17

COMPARTIMENTUL 6

™ rEsNC-INVESTI 2

3

1  COMPARTIMENTUL 7

INVATAMANT

3

3

| ) COMPARTIMENTUL FOND 0

>

BIROUL ACHIZITH PUBLICE
SLINFORMATICA

DIRECTOR
MI

16
DIRECTOR EXECUTIV 1
ADJUNCT ECONOMIC %
BIROUL JURIDIC
§1 5
RESURSE UMANE COMPARTIMENTUL 0
BUGET
5
COMPARTIMENTUL :
CONTABILITATE, EXECUTIE 0
BUGETARA 4
COMPARTIMENTUL g
ADMINISTRATIV 3
TOTAL FUNCTII D.G.A.P.L. 42
Functii de conducere 5
Funcfii publice de conducere 5
Funcfii contractuale de conducere 0
Functii de executie 37
Funcfii publice de execufie 29
Funclii contractuale de execufie 8




W 35
% 7 7 MUNICIPIUL BUCURESTI AL
245 CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

jt ‘g I.’
5

s
pe
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STAT DE FUNCTII
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ANEXA NR. 2 Ia H.C.L. NR. cccccoiniinciciacnnnen

Functia publica

N Numele, prenumele/ FUNCTIA DE
C:t. VACANT, temporar STRUCTURA | DEMNITATE fnalt functio
- VACANT dupi caz PUBLICA e

public

de conducere de executie

director executiv

Gradul

superior

profesional

Functia contractuala

Nivelul
studiilor

de conducere

de executie

Treapta
profesionali/gr
ad

Nivelul
studiilor

OBSERVATII

~ ADMINISTRARE UNITATI INVATAMANT SI FOND IMOBILIAR (2 + 17 posturi)

] ozl [ ] ] |
COMPARTIMENTUL TEHNIC-INVESTITII (6 posturi)
3 1 inspector I superior s
4 2 inspector 1 superior S
5. 3 inspector [ superior S
6. 4 inspector 1 superior s
T 5 inspector 1 superior S
8 6 inspector 1 superior S
COMPARTIMENTUL INVATAMANT (3 posturi)
9 1 inspector 1 superior N
10. 2 inspector 1 superior S
11. 3 inspector 1 principal S
COMPARTIMENTUL FOND IMOBILIAR (3 posturi)
12. 1 inspector 1 superior S
13. 2 referent il superior M
14. 3 inspector IA SSD
BIROUL ACHIZITII PUBLICE SI INFORMATICA (1 + 5 posturi)
15. 1 sef birou 1 S 3
16. 2 inspector 1 superior s %o@ﬁ - BO‘O
17. 3 inspector 1 superior S /7£_"§,// O \‘ B
18. 4 inspector 1 asistent S ff‘:: % [ g3] ‘1;
19. 5 inspector 1 asistent S l‘%"‘ -C:'.‘
20 6 inspector 1 asistent S -::' T 7 1:;
3 S
w



BIROUL JURIDIC SI RESURSE UMANE (1 + 5 posturi)

21 1 gef birou I S
22 2 consilier juridic I superior S
23 3 consilier juridic I superior S
24 4 consilier juridic I superior S
25. 5 inspector I superior S
26, 6 inspector I asistent S
: i ECONOMIC (1 + 15 posturi)
2| 1| | [ | : | |
COMPARTIMENTUL BUGET (5 posturi)
28. 1 mnspector I superior s
29, 2 mspector I superior s
30. 3 referent I superior M
3L 4 referent 1 principal M
32. 5 referent I superior M
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, EXECUTIE BUGETARA (4 posturi)
33. 1 inspector [ principal S
34, 2 inspector I asistent S
35. 3 referent 11 superior M
36. 4 referent IA M
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIYV (6 posturi)
37 1 referent IA M
38. z arhivar IA M
39 3 magaziner M,G
20, 4 sofer 1 MG
41, 5 muncitor calificat 1 MG
42 6 ingrijitor MG
Nr. total functii publice 34
Nr. total functii publice de conducere 5 DIRECTOR EXECUTTY,
Nr. total functii publice de executie 29
Nr. total functii contractuale 8
Nr. total functii contractuale de conducere = \
Nr. total functii contractuale de executie “;
NR. TOTAL FUNCTII DIN CADRUL D.G.A.P.I. SECTOR 2 42 _‘!

AISTRAR
ALAY
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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI GENERALE PENTRU ADMINISTRAREA
PATRIMONIULUI IMOBILIAR SECTOR 2

Anexa nr. 3 la H.C.L. sector 2 nr. / 2017

Prezenta anexi contine 23 pagini.
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4.2. Administrare Unitdfi Invdgimant si Fond Imobiliar
4.2.1 Compartiment Tehnic-Investifii
4.2.2. Compartiment Invifamant
4.2.3. Compartiment Fond Imobiliar
4.2 4. Biroul Achizitii Publice si Informatica
4.3, Biroul Juridic §i Resurse Umane
4.4, Economic
4.4.1. Compartimentul Buget
4.4.2. Compartimentul Contabilitate, Execufie Bugetara
4.4.3. Compartimentul Administrativ

CAPITOLUL V. Responsabilitati ale Personalului

CAPITOLUL VL. Dispozitii finale
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este un serviciu
de interes public local care asigurd indeplinirea sarcinilor administrative ce revin Consiliul Local
Sector 2 cu privire la unitdfile de Invafdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2,
inclusiv la imobilele (terenuri si cladiri) in care acestea f§i desfdsoard activitatea, la imobilele cu
destinatie de locuinte, precum si la alte imobile date in administrare prin hotéréri ale Consiliului
Local.

Art. 2. (1) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 cu sediul in
Municipiul Bucuresti Str. Luigi Galvani nr. 20, Sector 2, se organizeaza si functioneaza ca organ
de specialitate al administratiei publice locale a Sectorului 2, cu personalitate juridica, aflat sub
autoritatea Consiliului Local Sector 2.

(2) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este
finantatd integral de la bugetul local, are cont propriu in bancd, stampild proprie si cod
fiscal: 14783794.

Art. 3. Structura organizatorici (organigrama si numarul de posturi) este in conformitate cu
Legea nr. 215/2001 privind administrafia publicd locald, cu modificdrile si completarile
ulterioare si este aprobata de citre Consiliul Local Sector 2 dupa cum urmeaza:
“w Director Executiv
4 Director Executiv Adjunct Administrare Unititi Inviitimént si Fond
Imobiliar are in subordine:
»  Compartiment Tehnic-Investiii
»  Compartiment Invatamant
»  Compartiment Fond Imobiliar
>  Biroul Achizitii Publice §i Informatica
4 Biroul Juridic si Resurse Umane
4 Director Executiv Adjunct Economic are in subordine:
»  Compartimentul Buget
»  Compartimentul Contabilitate, Execufie Bugetard
»  Compartiment Administrativ

Art. 4. (1) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este condusa
de Directorul Executiv care exercitd functia de ordonator de credite si reprezintd institutia in
relatiile cu tertii, precum si in justitie.

(2) Directorul Executiv este ajutat de 2(doi) directori executivi adjuncti si 2(doi) sefi de
birouri care rispund in fata Directorului Executiv de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin
si colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in
competenta lor, precum si a altor sarcini, potrivit nevoilor institutiei.

(3) Directorii executivi adjuncti si sefii de birouri au obligafia de a stabili_sarcini de
serviciu pentru personalul din subordine in vederea desféguririi in bune cond} r;\ si de
a lua masuri corespunzitoare pentru imbunétatirea acestei activitafi.

»

Art. 5. (1) In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relafii df &
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

3
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(2) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea directorilor executivi adjuncti §i a sefului Biroului Juridic si
Resurse Umane fatd de directorul executiv;

b) subordonarea sefului Biroului Achizitii Publice si Informatica fafa de directorul
executiv adjunct Administrare Unitafi Invatimant si Fond Imobiliar sau, dupa caz
fad de directorul executiv;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

(3) Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre conpartimentele din structura
organizatoricd a Sectorului 2, intre acestea si Priméria Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti,
celelalte servicii publice si institugii publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu
atributiile specifice fiecirui compartiment, obiect de activitate sau competente legale i in limita
prevederilor legale.

(4) Relatiile de colaborare existd intre compartimentele din structura organizatorici a
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 §i compartimentele
similare ale celorlaltor structuri ale administratiei publice centrale i locale.

(5) Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislaiei in vigoare §i a mandatului
acordat de citre Primar prin disozitii sau de catre Consiliul Local al Sectorului 2 prin hotérari.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 6. (1) Obiectul de activitate al Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 este exercitarea atributiilor dreptului de administrare asupra bunurilor imobile
(cladiri si terenuri) detinute de unitafile de invdtdmént preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 2 si a imobilelor cu destinatie de locuintd, precum si a altor imobile transmise in
administrare prin hotéréri ale Consiliului Local.

(2) In exercitarea acestor atribugii, Directia Generald pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2 poate face orice acte de administrare si de conservare, actele de
dispozitie puténd fi facute numai cu acordul expres al titularului dreptului de proprietate.

Art. 7. (1) In indeplinirea sarcinilor sale, Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 desfigoard activitafi si studii privind necesarul de constructii scolare,
investitii, reabilitari, repara{ii curente si moderniziri la constructiile existente, precum si la
celelalte imobile aflate in administrarea sa.

(2) Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul
s organizeze proceduri de achizitii publice pentru lucrri, servicii si produse in numele si pentru
fiecare unitate de invatimant (obiectiv) in parte si pentru celelalte imobile pe care le are in
administrare sa.

(3) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul
si organizeze licitatii publice si proceduri in vederea inchirierii spatiilor disponibile pentru
fiecare unitate de invatamanat (obiectiv) in parte din administrarea sa.

Art. 8. (1) Cheltuielile privind finantarea unitdfilor de invafamant prg
Sectorul 2, indiferent de sursa de finantare (local, stat, alte surse), sg
Sectorului 2 (Primar - in calitate de ordonator principal de credite),

4
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Generalda pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar (Director Executiv - in calitate de
ordonator secundar de credite).

(2) Cu privire la sarcinile ce revin institutiei fatd de unitatile de iInvatimant preuniversitar
de stat de pe raza teritoriald a Sectorului 2, Directorul Executiv exercitd functia de ordonator
secundar de credite.

Art. 9. Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul si
desfasoare orice fel de activitdti pentru buna functionare a tuturor imobilelor (cladiri si terenuri)
aflate In administrarea sa.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE DIRECTORULUI EXECUTIV

Art. 10. Directorul executiv asigurd conducerea executivd a institutiei, raspunde de buna
functionare a acesteia i indeplineste urmatoarele atributii:

a) aprobd numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu/munca si
sanctionarea functionarilor publici §i a personalului contractual din cadrul Directiei
Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 stabilit prin
organigrama, emitand decizii in acest sens;

b) avizeaza atributiile personalului Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 stabilite prin fisele de post in conformitate cu Regulamentul de
Organizare si Functionare;

c) avizeazd propuneri pentru proiectul bugetului propriu si contul de executie a exercitiului
bugetar pentru a fi inaintate ordonatorului principal de credite, spre a fi supuse aprobarii
Consilului Local;

d) exercitd drepturile §i asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin institutiei in calitate de
persoand juridica,

e) exercitd funcfia de ordonator de credite pentru Directia Generald pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2, reprezinta institutia in relatiile cu tertii, precum si in
justifie;

f) aprobd incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul de venituri si cheltuieli aprobat de
Consilul Local;

g) supravegheazd si ia masuri privind activitatea personalului din institutie;

h) avizeaza documentele privind inventarierea patrimoniului si administrarea bunurilor care
apartin sau sunt in administrarea directiei;

i) 1in exercitarea atributiilor, directorul executiv emite decizii care devin executorii dupi ce
sunt aduse la cunogstinta factorilor desemnati in aplicarea lor.

j) stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale
directiei;

k) evalueaza performantele profesionale ale directorilor executivi adjun

personalului din subordinea acestora;
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CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE STRUCTURII ORGANIZATORICE

4.1. ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art. 11, Directorii executivi adjuncti si sefii de birouri au urmétoarele atributii, competente si

. i

responsabilitdti in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de
competentd stabilite in figa postului:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

1

conduc, organizeazd, coordoneazd si rispund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performan{d ale
personalului din structurile pe care le coordoneazi;

evalueazd performantele profesionale ale personalului din subordinea acestora;

raspund de aducerea la cunostinfa personalului din subordine a regulamentului intern, a
regulamentului de organizare si functionare si a tuturor méasurilor/deciziilor Directorului
Executiv care au implicatii asupra personalului din subordine;

elaboreazi si revizuiesc fisele de post pentru personalul din subordine, care vor fi avizate
de catre Directorul Executiv;

repartizeazd structurilor/personalului din subordine corespondenta si lucrérile atribuite
spre rezolvare structurii pe care o coordoneazi;

rispund de solifionarea in termen a problemelor, verifica si semneaza lucrérile structurii
pe care o coordoneaza;

stabilesc mdsuri necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
directorului executiv, care vizeazi domenile de activitate ale structurilor pe care le
coordoneaza;

propun si, dupi caz, iau masuri in vederea imbunitatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneazd, colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul directiei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

urmiresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cdtre personalul din
subordine;

propun spre aprobare, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sdrbatoare legald ori declarate nelucrétoare de
citre personalul din subordine si avizeazd propunerile privind plata sau recuperarea
acestora, in conditiile legii;

aprobd cererile de concedii de odihna, monitorizeaza prezenta in directie si deplasarea pe
teren a personalul din subordine;

reprezintd directia in raport cu alte institutii in limitele competenfelor stabilite de
directorul executiv;

analizeazi si sprijind propunerile §i inifiativele motivate ale pers i-din-subordine,
in vederea iImbundtatirii activitafii structurii pe care o coordoneazd;
sustine In comisiile de specialitate ale Consiliului Local, matefia
dezbatere;
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p) asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelorsi documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaz;

q) asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale de Sistem de la
nivelul structurii pe care o coordoneaza, precum si implementarea standardelor de control
intern mamagerial i urméreste ca intreg personalul din subordine s le cunoasci si si le
respecte;

r) asigurd intocmirea/elaborarea/actuzlizarea Registrului Riscurilor si documentelor cu
privire la implementarea sistemului de control Intern Mamagerial la nivelul structurii pe
care o coordoneaza;

s) redistribuie sarcinile personalului in cazul concediilor de odihnd, concedii medicale,
participdrii la cursurile de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

t) 1si da acordul cu privire la detagarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneazd, precum si sanctionarea acestuia pentru
neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

u) rdaspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relaiile cu personalul din celelalte structuri ale directiei, cu
petenfii, cu reprezentanfii unitatilor de Invafimant preuniversitar de stat, precum si cu
toate celelalte institufii publice si private cu care se stabilesc raporturi de serviciu.

Art. 12. Directorii executivi adjunc{i si sefii de birou pot delega o parte din atributiile lor,
functionarilor din subordine, in conditiile legii, prin decizie a directorului executiv.

Art. 13. In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat
din functie sau in caz de absentd nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
directorul executiv stabileste prin decizie persoana care ii preia atributiile pe perioada absentei
din directie.

4.2. ADMINISTRARE UNITATI INVATAMANT SI FOND IMOBILIAR

Art. 14. Structura organizatoricd Administrare Unitati invatimant si Fond Imobiliar este condusi
de un director executiv adjunct si are ca obiect principal de activitate administrarea imobilelor pe
care le are transmise in administrare prin diferite hotarari de Consiliul Local Sector 2.

Art. 15, Prin intermediul acestei structuri se asigurd folosirea eficientd a cheltuielilor de capital
de natura investifiilor, reabilitarilor, reparatiilor curente, dotarilor independente, produse,
prestérilor de servicii §i se realizeazd urmdrirea deruldrii in bune conditii a contractelor de
achizitii publice.

Art. 16. Sumele alocate pentru activititile desfagurate in indeplinirea atributiilor ce ii revin se
finanteazd de la bugetul local si din alte surse, stabilite conform prevederilor legale.

Art. 17. Structura organizatoricdi Administrare Unita{i inva{iméint si Fond Imobiliar are
urmétoarea componenta:

+ Compartiment Tehnic-Investitii - 6 (sase) functii publice de e C'@ﬁélRES »
4+ Compartiment Invatamant - 3 (trei) functii publice de exec éi, J.%
+ Compartiment Fond Imobiliar - 2 (doud) functii publice d ;

personal contractual de executie;

*
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4 Birou Achizitii Publice si Informatici - 1(un) functie publicd de conducere (sef
Birou), si 5(cinci) functii publice de executie.

4.2.1. Compartimentul Tehnic-Investitii

Art. 18. Atributiile Compartimentului Tehnic-Investitii sunt urmétorele:

a) la propunerea conducerii unitdfilor de invdtdméant preuniversitar de stat stabileste
necesitatea, oportunitatea si prioritizarea achizifiondrii §i executdrii lucrdrilor de investifii,
reparatii, modernizari, servicii i produse;

b) in urma verificarilor pe teren si a constatarilor privind starea functionald a imobilelor
avute in administrare (unitdfi de invatimant preuniversitar de stat i imobile cu destinatia de
locuinte) si sediul propriu, stabileste necesitatea, oportunitatea i prioritizarea achizitiondrii si
executdrii lucrdrilor de investitii, reparafii, modernizéri, servicii sau produse; in acest sens
intocmeste referate si face propuneri pentru imbunatatirea dotarii, Infrumusetdrii §i utilizérii
obiectivelor conform destinatiei;

c¢) elaboreazi, acolo unde este posibil, in baza normativelor specifice si a indicatorilor
devize pentru lucriiri de reparatii la constructiile civile, notele privind valoarea estimatd a
lucrarilor de investitii, reparatii, modernizéri, servicii sau produse pentru imobilele avute in
administrare (unititi de Invd{amant preuniversitar de stat si imobile cu destinatia de locuinte) si
la sediul propriu;

d) elaboreazi din punct de vedere tehnic propunerile pentru intocmirea programului anual
de achizitii publice a lucrérilor de investitii, reparatii, modernizéri, servicii §i produse pe care le
supune aprobarii Directorului Executiv Adjunct Administrare Unitati Invatamant si Fond
Imobiliare si avizarii Directorului Executiv;

e) elaboreaza din punct de vedere tehnic caietul de sarcini, tindnd cont de prescriptiile de
proiectare si de calcul al costurilor, de conditiile de receptie si de orice alte conditii cu caracter
tehnic pe care autoritatea contractantd, trebuie sd le ia in considerare in legiturd cu lucrdrile
finalizate si cu materialele sau alte elemente componente ale acestor lucréri;

f) participd in comisiile de evaluare a ofertelor conform Deciziilor de numire ale acestor
comisii de evaluare;

g) preia de la Biroul Achizitii Publice si Informatica contractele de achizifii publice lucrari
de investitii, reparatii, modernizari, servicii sau produse pentru imobilele pe care D.G.A.P.L.
Sector 2 le are in administrare si pentru sediul propriu si asigurd indeplinirea pevederilor legale
privind inceperea, derularea si finalizarea acestora, cu exceptia celor privind dotérile IT;

h) urmireste derularea contractelor de achizifie publicd a lucrdrilor de investitii, reparatii,
modernizari, servicii §i produse pentru imobilele avute in administrare (unitati de invatamant
preuniversitar de stat si imobile cu destinatia de locuinte), in conformitate cu clauzele
contractuale si graficul de realizare, participand in calitate de membru in comisiile de receptie;

i) stabileste modul de intocmire i tinere a evidentelor, termenelg '

1 (]

centralizarea acestor date;

j) examineazid/controleazd modul de intocmire si decontare a situa
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contr
de finantare cu incadrarea in plafoanele de decontare §i respectarea termeng

oF;

o
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k) acolo unde este cazul, examineazd/controleazi modul in care au fost intocmite lucrérile
suplimentare (NCS-uri, precum §i lucrérile de renunfare (NR-uri);

1) examineazi/controleazi si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucréri partiale
si finale realizate pentru lucrdrile de investitii realizate; verificd lucrérile din punct de vedere al
incadrarii in preturile din oferta, in vederea decontérii;

m) intocmeste documentele necesare eliberdrii parfiale sau totale a garanfiei de bund
executie;

n) propune misuri de imbunititire a activitafii de urmarire, eviden{d decontri, reglementare
financiard si conlucrare cu celelelte conpartimente ale directiei;

0) colaboreazi cu serviciile compartimentelor economice la solutionarea problemelor legate
de decontarea lucrdrilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de recepiie a valorilor
definitive a obiectivelor receptionate;

p) asigurd urmirirea deruldrii corecte a contractelor de investifii, precum si prestari de
servicii comune acestora pani la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

q) verifica in teren, respectarea in concordatd cu documentatia de execuie, proiectul tehnic
si autorizatiile eliberate, stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora;

r) participi impreuni cu alte persoane abilitate, la receptia lucrérilor de investifii, urmarind
calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

s) propune masuri de regularizare financiard, sistarea platilor, sau dupd caz, aplicarea de
penalititi conform contractului, in cazul in care se constata abateri neconforme cu legislatia;

t) preia, verifici si arhiveazi Cartea Tehnic a constructiei; in cazul in care se sesizeaza
neregularitari si/sau lipsuri solicitd rezolvarea/completarea lor;

u) intocmeste si depune documentanfiile necesare pentru obfinerea avizelor si
certificatelor/autorizatiilor necesare deruldrii contractelor de achizifie publicd;

v) iregistreaza si arhiveazi toate documetele legate de activitatea serviciului;

w) colaboreazi cu alte institutii de stat in vederea realizirii unor obiective de investifii;

X) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari referitoare la obiectivele
de investitii;

y) asigurd menfinerea in stare de functionare a imobilelor avute in administrare prin
intocmirea unor situatii pentru reparatii de intretinere;

z) receptioneazi documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor publice intocmite
de prestatorii de servicii,

aa)analizeazia si supune aprobdrii Consiliului Local propuneri privind modificarea
indicatorilor tehnico - economici aprobati pentru obiectivele de investitii aflate in derulare atunci
cénd conditiile concrete prezentate o impun;

bb)participi la predarea amplasamentelor §i urmareste respectarea termenului de incepere si
terminare a lucrérilor;

cc) asigurd monitorizarea si raportarea citre conducerea institutiei a stadiului fizic i valoric
privind realizarea obiectivelor cuprinse in programele de investitii, precup~§i-g;ptpbigmelor
apirute in derularea procesului investitional; urmdreste graficul de regfi
incheiate;

dd)ia masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale si efectua
termenele stabilite a lucrdrilor de investitii i reparafii;
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ee)organizeazd §i participd la efectuarea receptiei lucrdrilor/produselor/serviciilor
achizifionate in vederea realizarii obiectivelor cuprinse in programele de investifii;

ff) urméareste comportarea lucririlor puse in functiune pe perioada de garantie §i propune
efectuarea eventualelor remedieri de cétre executant (constructor);

gg)verifici §i receptioneazd documentatiile necesare 1inscrierii imobilelor detinute in
administrare in evidenfele de publicitate imobiliard; urméreste inscrierea acestora in Cartile
funciare;

hh)raspund pentru receptionarea documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor
publice intocmite de prestatorii de servicii

i1) asigurd constituirea §i gestionarea bazei de date privind documentatiile cadastrale
elaborate referitoare la imobilele avute in administrare; in acest sens asigurd actualizarea tuturor
informatiilor cu privire la inscrierea drepturilor reale ce se constituie, se transmit, se modifica
sau se sting in baza diferitelor acte normative si /sau administrative;

jj) face demersuri, intocmeste documentatiile necesare i asigurd obtinerea certificatelor de
urbanism/ autorizatiilor de construire pentru imobilele avute in administrare in conformitate cu
prevederile legale

kk)asigurd solufionarea sesizdrilor si reclamatiilor primite, analizeazi si verificd pe teren
situatia, urmérind realizarea celor stabilite in mésura competentelor care i revin;

II) intocmeste documentatia necesard pentru eliberarea certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/ avize pentru lucrérile de reparatii - investitii;

mm)in ceea ce priveste centralele termice ce deservesc imobilele avute in administrare

indeplinesc urmétoarele atributii:

» tine evidenta verificarilor periodice obligatorii a tuturor;

> tine evidenta tuturor contractelor de mentenantd a centralelor termice si a
echipamentelor din acestea;

> ftine evidenta vizelor RSTVI a tuturor fochistilor care asigurd functionarea centralele
termice respective,

» informarea periodicd a personalului tehnic al imobilelor (fochisti, admministratori) cu
privire la legislatie, la verificarile periodice, la autoriziri, etc, si formularea de
recomandari acolo unde este cazul;

nn)acordd viza de ,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. Sector 2;

oo)actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitafii n
concordan{d cu modificédrile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a actelor
normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatitirii continue a proceselor;

4.2.2. Compartimentul Invitimant

Art. 19. Compartimentul Inviitimant are ca obiect principal de
institutionald a unitdtilor de invatdmant preuniversitar de stat de pe raz
al Municipiului Bucuresti, sustindnd participarea si integrarea
dezvoltare socio-economica la nivelul comunitatilor locale.

10
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Art. 20. Atributiile Compartimentului Inviigimant cu privire la derularea programului lapte-

corn-mdr sunt urmatoarele:

a)

b)

g)

h)

D

k)

D

actualizeazi anual sau ori de céte ori este necesar, lista beneficiarilor programului lapte
derulat prin A.P.ILA. (modificari de denumire unitate invatimant, modificari de adrese,
comasri);

intocmeste referatul de necesitate cuprinzand numirul de beneficiari si valoarea
estimativa necesar pentru demararea procedurii de achizitionare a laptelui §i cornului de
serviciul abilitat din cadrul Primériei Sectorului 2

centralizeaza si transmite la sfarsitul fiecarui an, citre Direcfia Economicd din cadrul
Primariei Sectorului 2 numdrul de beneficiari ai programului lapte - corn - mér si
valoarea estimativa pentru anul urmator;

centralizeaza si transmite la solicitarea 1.S.M.B. Sector 2 numérul de beneficiari ai
programlui lapte - corn;

transmiterea acestui numdr citre furnizorii de produse si cétre unitétile de invagamant
pentru a stii cum si isi facd comanda zilnica;

comunica cétre toate unitdtile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza teritoriald a
Sectorului 2 numele furnizorilor produselor din Programul Laptele si Cornul, precum si
actele care trebuie aduse lunar la D.G.A.P.I. Sector 2 pentru a se face plata, inclusiv
actele care trebuiesc intocmite in vederea obtinerii finanfarii laptelui de la A.P.LL.A;
verifica, solicita clarificari/completéri, dupa caz, si centralizeazd lunar dosarele transmise
de fiecare unitate de invafimant preuniversitar de stat, trimit copii dupd avizele de
furnizare si figele de magazie in vederea efectudrii platiilor catre furnizori;

compard si verificd datele transmise de cétre unitdfile de Invatimant si de cétre furnizori
cu privire la cantitifile furnizate in vederea intocmirii §i transmiterii cétre Directia
Economica din cadrul Primdriei Sectorului 2 unui centralizator in vederea efectudrii
platilor;

mentine in permanentd legédtura cu reprezentantii unitétilor de invafdmant si cu furnizorii
pentru a rezolva in timp util, diferitele probleme ce pot apérea in procesul de furnizare
(modificare a numarului de copii, aparitiei intolerantei la gluten);

mentine in permanenta legitura cu reprezentantii 1.S.M.B. Sector 2 pentru a rezolva in
timp util, diferitele probleme ce pot apérea cu privire la modificarea numarului de copii
sau a diferitelor zile libere neprevizute.

mentine in permanentd legdtura cu reprezentantii A.P.I.A. pentru a comunica in timp util,
diferite informatii solicitate de cédtre acestia privind furnizorii de lapte, valorile din
contract, numarul de beneficiari;

coopereazd cu conducerea unitdfilor de invafamant in vederea intocmirii diferitelor
acte/documente/situatii ce trebuiesc intocmite pentru obtinerea finantérii A.P.IL.A.;

m) transmite citre unititile de invitdmant modelelor de evidente semestriale care trebuiesc

0) intocmesc bianual (luna mai si septembrie) documentatiile necesa

completate si depuse la sfarsitul fiecdrui semestru in vederea obtinerii finantarii A.P.I.A;

mere, precum si la controalele efectuate de reprezentantii A.P.I.A.;

lapte de la A.P.I.A. pentru semestrul anterior;

—— N
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Art. 21. Atributiile Compartimentului Invifimant cu privire la inchirierea spatiilor
declarate disponibile de cdtre conducerea unitafilor de invafimant preuniversitar de stat sunt
urmitoarele:

a) asigurd relafii publice cu reprezentantii unitdtilor de inva{dmant/persoanele care au

calitatea de chiriag in spatiile aflate in administrare;

b) prezintd periodic situatii cu privire la stadiul de derulare a contractelor incheiate;

c) participd in calitate de membru in cadrul comisiilor constituite la nivelul unititilor de
invafdmant preuniversitar de stat pentru organizarea licitatiilor in vederea inchirierii de
spatii excedentare apartindnd acestora; in cazurile strict prevdzute de hotdrarea
Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti organizeaza licitatii privind
inchirierea spatiilor disponibile din incinta unitétilor de invi{aimant preuniversitar de stat
si incheie contractele de inchiriere, cu respectarea prevederilor legale contracte;

d) verificd, avizeaza, urmareste si {ine evidenta contractelor de inchiriere privind inchirierea
de spatii excedentare apartinand unitatilor de invitimant;

e) intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotérarilor de Consiliu Local
referitoare la activitatea specificd (modificarea refelei sclare, anual in colaborare cu
Inspectoratul Scolar Sector 2, situafia burselor scolare, spatii de inchiriat in incinta
unitétilor de invafimant, etc);

f) urmdreste aplicarea hotararilor Consiliului Local Sector 2 referitoare la unitatile de
invatamant;

g) asigurd difuzarea documentelor emise de cétre Priméria Sector 2 si alte institutii publice
in ceea ce priveste unitatile de invafamant;

h) efectueazi deplasiri pe teren in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

1) actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calititii in
concordan{d cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
actelor normative noi, a modificdrilor legislative si a imbunatitirii continue a proceselor.

4.2.3. Compartimentul Fond Imobiliar

Art. 22, Compartimentul Fond Imobiliar are ca obiect principal administrarea fondului
imobiliar (locuinte si spatii cu alte destinatie) transmis in administrare de citre Consiliul Local
Sector 2, prin diferite hotérari.

Art. 23. Atributiile Compartimentului Fond Imobiliar sunt urmitoarele:

a) asigurd solufionarea sesizarilor si reclamatiilor primite de la locatari, persoane
fizice/juridice, institutii, etc., analizeazi si verifica pe teren situatia, urmirind realizarea
celor stabilite in masura competentelor care ii revin;

b) asigurd participarea in diferite colective/comisii de lucru constituite la nivelul directiei
generale sau a Primariei Sector 2;

c) incheie $i urmiareste derularea contractelor de inchiriere perfectate i
pentru imobilele transmise in administrarea sa prin Hotardri
Sector 2 (fond imobiliar);

12
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d)

g)

h)

)

k)

D)

incheie (unde este cazul) si urmireste derularea contractelor de utilitati pentru imobilele
transmise in administrarea sa prin Hotdrdri ale Consiliului Local Sector 2 (fond
imobiliar);

preia pe bazd de process-verbal contractele de vanzare cumpdrare incheiate de catre
Consiliul Local Sector 2 in temeiul Legii nr. 550/2002 impreund cu documentatiile
aferente; urmireste derularea acestora si intocmeste orice act necesar; instiinteaza
Comisia si Primarul Sectorului 2 cu privire la nerespectarea termenelor/obligatiilor de
plata;

intocmeste nota justificativd si sesizeazd Biroul Juridic si Resurse Umane pentru
actionarea in instanta a debitorilor care inregistreazi restante la plata chiriilor sau ratelor
lunare pentru achitarea locuintelor §i urmdireste punerea in executare a hotdrérilor
judecatoresti emise de instantele de judecatd;

participd impreund cu executorul judecdtoresc la evacuarea locatarilor pentru care s-a
obtinut o hotirare judecitoreasca definitiva si irevocabila,

preia in administrare locuingele construite din fondurile statului si cele achizifionate date
prin hotarari ale Consiliului Local,

efectueazd deplasari pentru verificarea in teren a modului de folosire a locuinfelor
inchiriate, si a sesizarilor primite, in vederea constatdrii a situatiilor reale;

intocmeste si transmite compartimentului abilitat din cadrul Primariei Sector 2, borderoul
cu locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform legislatiei in vigoare si hotérarilor
Consiliului Local Sector 2;

verificd, intocmeste un referat privind situatia sesizatd si transmite spre solutionare cétre
compartimentului abilitat din cadrul Primériei Sector 2, toate solicitérile privind schimbul
de locuintd, modificarea contractelor de inchiriere referitoare la introducerea/scoaterea
unor persoane in/din fisa suprafetei locative, extinderea de spatiu, etc;

intocmeste documentatia necesard incheierii contractelor de inchiriere si a prelungirii
acestora conform repartitiilor emise de citre compartimentul abilitat din cadrul Primdriei
Sector 2 si a prevederilor legale, precum §i a contractelor de vanzare pentru locuinfele
construite prin Agentia Nafionala pentru Locuinte aflate in administrarea direcfiei;

m) tine evidenfa lunard a incasirilor provenite din plata chiriilor pentru locuinte aflate in

n)

p)

Q)

administrarea directiei;

ia misuri impotriva chiriasilor care incalca clauzele contractuale (somatii, notificéri, iar
in cazul resolutiondrii situatiei inainteazd Biroului Juridic si Resurese Umane
documentatia necesard acfiondrii in instanta;

mentine legitura cu toate institutiile implicate in activitatea de preluare a imobilelor;

in cazul modific#rii legislatiei aplicabile, ia toate mésurile necesare informarii chiriasilor
asupra modificdrilor intervenite;

actuahzeaza/calculeaza conform legislatiei 1in v1g0are cuantumul chlrulor pentru

act aditional in acest sens;
actualizeazid procedurile descrise prin Sistemul de Managem
concordanti cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului,
normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue
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4.2.4. Biroul Achizitii Publice si Informatica

Art. 24. Atributiile Biroului Achizitii Publice si Informatica cu privire la achizitiile publice
sunt urmatorele:

a)

b)

d)

g)

h)

h)
k)

)

intocmeste si dupd caz, actualizeazd, pe baza notelor de fundamentare transmise de
celelalte compartimente ale directiei, programul anual al achizitiilor publice;

asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in
domeniu, pe baza documentelor primare intocmite de compartimentele care solicitd
achizitia respectivid (referate de necesitate, caiete de sarcini, etc.);

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;
stabileste procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica, pe baza referatelor
de necesitate aprobate de directorul executiv care cuprind necesitafile de produse, servicii
si lucriri, valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor;

asigurd organizarea, demararea si derularea procedurilor de achizitii publice pentru toate
compartimentele din cadrul directiei generale conform legislatiei in vigoare;

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor privind achizitiile de bunuri, servicii, lucriri, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

asigurd numirea si functionarea comisiilor de evaluare a ofertelor; Tn acest sens propune
directorului executiv spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;
asigurd reprezentarea biroului in cadrul comisiei de evaluare a procedurilor de achizitie
publica;

asigurd indeplinirea obligatiilor referitoare la formalititile de publicitate si transmiterea
spre publicare a invitatiilor privind procedurile de achizitie (publicarea anunturilor de
intentie, de participare, de atribuire, etc);

asigurd intocmirea formalitétilor de comunicare pentru procedurile organizate §i vinzarea
documentatiei de elaborare gi prezentare a ofertei,

asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

asigurd intocmirea documentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare si
control a achizitiilor publice in conformitate cu prevederile legale;

asigurd intocmirea §i transmiterea raspunsurilor la solicitérile de clarificari formulate de
operatorii economici in legaturd cu procedurile de achizifie, precum i transmiterea cétre
acestia a solicitarilor de clarificéri formulate de catre comisiile de evaluare;

asigurd Intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica,

asigurd transmiterea catre operatorii economici a comunicérilor privind rezultatul
procedurilor de achizifie publici;
asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora cétre
solutionarea a contestatiilor si catre ofertantii implicati in proced
asigurd intocmirea si transmiterea documetatiilor prevézute
solicitate de institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiil
achizitii publice;

14




MUNICIPIUL BUCURESTI AL mliNety
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2 pactue S
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

i N &

q) asigurd intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publica si a actelor aditionale cu
céstigétorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucriri; asigura
semnarea acestora de ctre toate pértile contractante;

r) asigurd inregistrarea §i transmiterea contractelor de achizitii publice citre operatorii
economici si cétre structurile din cadrul directiei care au solicitat sau, dupa caz, care vor
derula acele contracte;

s) asigurd Intocmirea §i arhivarea dosarelor de achizitii publice si a tuturor documetelor
legate de activitatea biroului;

t) 1intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi
autoritdfii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul,;

u) elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare prevdzute la art. 166 din H.G.
nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice;

e fincarcarea documentelor constatatoare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(S.E.A.P);

e fransmitere unui exemplar citre operatorul economic;

e depunerea la dosarul achizifiei a unui exemplar;

v) asigurd restuituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici;

w) asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de
achizitiile publice si stadiul acestora;

X) asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si
transmiterea acestora la Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;

y) asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publici organizate,
care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

z) asigurd colectarea si transmiterea certificatelor constatatoare citre A.N.A.P. conform
legislatiei in vigoare privind achiztiile publice;

aa) asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;

bb) centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului,
precum si orice alte situatii necesare;

Art. 25. Atributiile Biroului Achizitii Publice si Informatici cu privire la informatici sunt
urmétorele:

a) asigura buna funcfionare a liniilor telefonice;

b) asigurd administrarea refelei de calculatoare a directiei;

c) stabileste necesarul de software al structurilor directiei;

d) urmireste noutdtile informatice software i evolufia acestora si face propuneri de
dezvoltare software pentru directie;

e¢) asigurd asistentd tehnica pentru personalul directiei in utilizarea software-ului de birotici;

f) elaboreazi videoprezentari si materiale multimedia pentru unele activititi
directia generald;

g) actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Managemg
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimg¢utfilui

actelor normative noi;
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h) analizeaza si organizeaza fluxul informational si elaboreaza programul de informatizare a
activitdfii compartimentelor institutiei;

i) centralizeaza solicitarile, analizeaza si avizeaza necesarul noilor elemente informatice si
elaboreaza solutiile optime de achizitie;

j) participd la punerea in funcfiune, intrefinerea si dezvoltarea aplicatiilor informatice;

k) initiazd si elaboreazad proiecte de informatizare pe diferite sectoare de activitate ale
institutiei in functie de specificul §i complexitatea activitdtii domeniului in care urmeaza
a fi implementate;

1) asigurd participare de specialitate, in calitate de membri, in cadrul comisiei de evaluare a
ofertelor pentru achizitionarea de lucréri de reparatii/servicii/produse;

m) acordd viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. sector 2;

n) actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitafii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a actelor
normative noi, a modificarilor legislative si a imbunatatirii continue a proceselor;

0) arhivarea documentelor produse;
4.3. BIROUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

Art. 26. (1) Biroul Juridic si Resurse Umane este organizat $i funcfioneaza la nivel de birou in
subordinea Directorului Executiv.

(2) Conducerea acestui birou este asiguratd de I(un) Sef birou - functie publicd de
conducere.
Art. 27. Atributii in domeniul juridic:

a)  reprezintd, prin consilieri juridici delegati din cadrul biroului, Direcfia Generald pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 n fata instantelor judecitoresti si a altor
organe jurisdictionale interesele institufiei, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

b)  formuleaza acfiuni, cereri de chemare in judecatd, intdmpinari, note scrise, concluzii,
ridicd exceptii si orice alte acte cu caracter juridic adresate instantelor judecatoresti
respectdnd datele cuprinse in solicitdrile primite in acest scop de la celelalte
compartimente ale institutiei.

c) Intocmeste referate de renuntare la judecatd si/sau la promovarea ciilor de atac pentru
dosarele 1n care asigurd reprezentarea;

d) tine evidenta proceselor si litigiilor in care institufia este parte si urmdireste obfinerea
titlurilor executorii;

e) ia mdsuri impreund cu compartimentele interesate pentru punereca in executare a
hotérarilor definitive si irevocabile;

f)  urmdreste, comunicd compartimentelor interesate si {ine evidenta actelor normative nou

g) colaboreazd cu compartimentele institutiei cu privire la interprg

h)  intocmeste si transmite spre aprobare proiectele de hotardri ale
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1)

k)

p)

q)

informatiilor cuprinse in solicitdrile primite §i a completirile ulterioare rezultate ca
urmare a cererilor de informatii suplimentare solicitate;

inregistreazd, multiplicd, difuzeazd si arhiveazd Dispozitiile Primarului General al
Municipiului Bucuresti, ale Primarului Sectorului 2, Hotérdrile C.G.M.B. si ale
Consiliului Local Sector 2;

asigurd consultanfa de specialitate compartimentelor institutiei in solutionarea
problemelor juridice ivite in activitatea acestora,

verifica si avizeazad proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de
specialitate; daca este cazul, formuleazd obiectiuni precontractuale, dacd se pun in
discutie probleme de drept;

rezolva lucrdrile cu caracter juridic dispuse de directorul executiv al directiei generale;
organizeazd modul de evidentiere a lucrdrilor primite de compartiment, incluzénd
primirea, inregistrarea, identificarea, multiplicarea, distribuirea, expedierea, clasarea si
arhivarea lucrérilor;

avizeazd la cererea conducerii orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a
unitafii;

asigurd participarea in diferite colective/comisii de lucru constituite la nivelul directiei
generale sau a Primariei Sector 2;

potrivit Imputernicirii primite prin Decizia Directorului

=

acordd viza de ,,bun de plata
Executiv al D.G.A.P.I. sector 2;

actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
actelor normative noi, a modificarilor legislative si a imbunétatirii continue a proceselor.

Art, 28. Atributii in domeniul resurselor umane:

a)

b)

g)

elaboreazd, actualizeazd, implementeazd si monitorizeaza strategii/politici In domeniul
resurselor umane;

intocmirea §i actualizarea statului de functii, a organigramei i a Regulementului de
Organizare si Functionare a Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2,

asigurd elaborarea, armonizarea si actualizarea Regulamentului de Organizare
si Functionare i a Regulamentului de Ordine Interioard ale Direcfiei Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2;

formuleazd propuneri privind Planul anual de ocupare a functiilor publice la nivelul
directiei generale, pe care le transmite Directiei Management Resurse Umane din cadrul
Priméariei Sector 2 in vederea centralizdrii i transmiterii cdtre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

intocmeste si actualizeazd schema de incadrare, stabilind drepturile salariale pentru
personalul din cadrul Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar
Sector 2; '
urmdregte respectarea legalitdfii privind incadrarea, salarizarea
drepturilor previzute de legislatia muncii pentru personalul din instit

gestioneazd modul de intocmire si actualizarea figelor de post ale |spBatia
et

functionari public sau personal contractual, q%g,
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1)

k)

)

p)

q)

s)

t)

gestioneazi carierea profesionald a angajatiilor si urméreste indeplinirea conditiilor de
promovare In functii/grade/trepte de salarizare si de definitivare;

gestioneazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul institutiei;

elaboreazi Planul anual de perfectionare a personalului si a Planului de mésuri privind
pregitirea profesionald pe baza propunerilor sefilor de compartimente si asigurd conditiile
de aducere a acestora la indeplinire;

asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese;

organizeazd concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante si
temporar vacante din cadrul directiei generale;

intocmeste documentatia in vederea ocupdrii posturilor prin alte modalitati decit prin
concurs: transfer, testare profesionald in vederea redistribuirii din Corpul de rezervd a
functionarilor publici, detasare, delegare, exercitare temporard a unei functii publice de
conducere, mutare temporard sau definitiva;

gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul directiei generale;

intocmeste formalititile specifice angajarii pentru personalul institutiei: decizii de angajare,
contracte individuale de muncd, depunere jurimant, eliberare legitimatii de serviciu, etc.;
intocmeste documentatia in vederea organizirii exemenului sau a concursului de
promovare in grad profesional, a examenului de promovare in clasa si de promovare in
functie/grad/treaptd a personalului contractual din cadrul directiei generale;

intocmeste formalititi specifice incetdrii raporturilor de serviciu-muncé pentru personalul
din cadrul institutiei;

completeazi Registrul electronic de evidenta a angajatilor si il transmite online la I.T.M.;
fine evidenta la zi a vechimii in munci a salariafilor §i comunica lunar Compartimentului
Contabilitate, Executie Bugetara modificarea gradatiei de vechime si a altor sporuri
acordate la salariul de baza, potrivit legii;

tine evidenfa prezentei la serviciu a tuturor salariatilor din cadrul directiei, intocmind
situatia privind pontajul lunar, pe care il transmite Compartimentului Contabilitate,
Executie Bugetard;

colaboreaza cu Compartimentul Contabilitate, Executie Bugetard in vederea fundamentérii
cheltuielilor cu salariile si a elabordrii bugetului aferent anului urmétor sau, daca este
cazul, a rectificarii acestuia;

gestioneazd concediile de odihna si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru
evenimente deosebite, rechemari, recuperiri, etc.): efectueaza programarea concediilor de
odihni ale tuturor salariatiilor, tine evidenta efectudrii acestora, a rechemarilor, etc.;
intocmeste/elibereazid/preialegitimagiile de serviciu i elibereazd adeverinfe privind
calitatea de salariat, la cererea personalului;

completeazd formatul-standard privind modificarile intervenite in
publici si transmite periodic aceste date Agentiei Nationale a I
conditiile si termenele reglementate de prevederile legale in vigoare
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y) organizeazd/actualizeazd baza de date privind salariafii fiecdrei  directii/
birow/compartiment, inclusiv informatiile privind formarea profesionald a acestora; asigurd
pastrarea in sigurantd a evidentelor de personal din anii precedenti;

z) actualizeaza procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitétii in concordanta
cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a actelor normative
noi, a modificérilor legislative si a imbunatétirii continue a proceselor;

aa) asigurd interfafa cu prestatorii de servicii externe in domeniul S.S.M si S.U.;

bb) asigura interfaja cu prestatorii de servicii externe in domeniul Sistemului de Management
al Calitatii;

cc) acordd viza de bun de platd potrivit imputernicirii primite prin Decizia Deirectorului
Executiv al D.G.A.P.I. Sector 2;

4.4. DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT ECONOMIC

+ Director executiv adjunct economic are in subordine urmétoarele compartimente
» Compartimentul Contabilitate, Buget, Financiar
»  Compartimentul Monitorizare i Avizare Contracte Ordonatori Tertiari
» Compartiment Administrativ

4.4.1. Compartimentului Buget

Art. 29. Atributiile personalului Compartimentului Buget sunt urmiitorele:

a) elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru institutie;

b) intocmeste documentatia pentru propunerile de virare si de rectificare a bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei, pe parcursul anului bugetar, potrivit legislatiei in
vigoare;

c) analizeaza si centralizeazd propunerile ordonatorilor tertiari din subordine pentru bugetul
de venituri si cheltuieli, atdt pentru finantarea din bugetul local, cét si pentru finantarea
din venituri proprii si inainteazd ordonatorului principal proiectul de buget centralizat
pentru Capitolul 65.02, respectiv 65.10 — Invatamant, in vederea aprobirii;

d) intocmeste, in baza solicitarilor ordonatorilor tertiari, rapoarte privind virdrile si
rectificdrile de credite bugetare, cu respectarea prevederilor legale, si le supune aprobdrii
ordonatorului principal de credite;

e) analizeazd si verificd cererile pentru deschideri de credite formulate de unitatile de
invatdmant din subordine, intocmeste nota de fundamentare si cererea centralizatd pentru
deschidere de credite;

f) repartizeazd creditele deschise ordonatorilor tertiari;

g) efectueaza retrageri de credite bugetare;

h) tine evidenta operativa a creditelor aprobate, repartizate si
metodologice in vigoare;

i) organizeazad evidenta, urmdrirea, controlul si raportarea crggi
incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate

—
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j) organizeazi, indrumi si intocmeste lucririle referitoare la elaborarea listelor de investifii
pentru institutie si pentru unitatile subordonate ai cdror conducdtori au calitatea de
ordonatori tertiari de credite;

k) exercitd controlului financiar preventiv pentru deschiderile de credite bugetare pentru
ordonatorii tertiari;

1) intocmeste situatii centralizatoare privind bursele scolare acordate elevilor din unitagile
de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2;

m) acordd viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. sector 2;

n) actualizeaza procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdtii in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a actelor
normative noi, a modificarilor legislative si a imbunétatirii continue a proceselor;

0) raspunde la petitii si asigurd corespondentd cu privire la activitatea compartimentului;

4.4.2. Compartimentului Contabilitate, Executie Bugetara

Art. 30. Atributiile personalului Compartimentului Contabilitate, Executie Bugetard sunt
urmétorele:

a) organizeazd si conduce evidenfa angajamentelor bugetare, a angajamentelor legale, a
ordonantarilor si platilor pentru institutie, cu respectarea Normelor Metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice aprobate prin
Ordinul nr. 1792/2002;

b) asigurd exercitarea controlului financiar preventiv, potrivit legislatiei in vigoare;

c) intocmeste documentele de platd catre Trezorerie si cédtre institutii bancare, in
conformitate cu reglementarile in vigoare i urméreste primirea la timp a extraselor de
cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare, asigurand incadrarea corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul propriu al institutiei;

d) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si efectueaza periodic
inventarierea valorilor materiale si banesti aflate in casieria institutiei,

e) asigura conducerea corectd si la zi a evidentei contabile si exercitd controlul periodic
asupra gestiunii, in vederea asigurarii integrita{ii patrimoniului institutiei;

f) Intocmeste si raporteazi, la termenele stabilite, situatiile financiare lunare, trimestriale si
anuale, bilanful contabil si anexele la acesta pentru activitatea proprie, conform datelor
din evidenta contabili;

g) centralizeaza trimestrial si anual bilanful contabil si situatiile financiare aferente

h) intocmeste si raporteaza Directiei Economice din cadrul Primariei Sectorului 2 situatiile
lunare obligatorii - contul de executie bugetara, monitorizarea cheltuielilor de personal,
situatia platilor restante, indicatori de bilant - pentru institutie;

i) centralizeazd si raporteazd Directiei Economice din cadru

situatiile lunare obligatorii - contul de executie bugetard, m
personal, situatia platilor restante, indicatori de bilant - pent
unitdti de Tnvatdmant;
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j) conduce evidenta contabild analiticd a debitorilor, creditorilor, a conturilor de materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe si imobilizari corporale, pentru institutie;

k) intocmeste statul de salarii lunar pentru salariatii institutiei;

1) asigurd virarea in conformitate cu dispozitiile legale a obligafiilor unitafii fata de bugetul
de stat, bugetul asigurdrilor sociale, terte institutii sau persoane fizice sau juridice;

m) intocmeste si depune dirile de seama statistice specifice activitéfii financiar contabile,
declaratiile lunare privind plata obligatiilor cétre bugetul statului;

n) acordid viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin Decizia Directorului
Executiv al D.G.A.P.I. sector 2;

0) actualizeazd procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdfii in
concordan{d cu modificdrile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a actelor
normative noi, a modificarilor legislative i a imbunétatirii continue a proceselor;

4.4.3. Compartimentul Administrativ

Art. 31. Compartimentul Administrativ are ca obiect principal de activitate asigurarea
conditiilor tehnico-materiale de desfdsurare a activitétii personalului institufiei.
Art. 32. Atributiile personalului Compartimentului Administrativ sunt urmitorele:

a) asigurd conditiile corespunzatoare pentru desfigurarea activitatii la nivelul D.G.A.P.I.
Sector 2;

b) stabileste necesarul si efectueazd aprovizionarea institutiei cu materiale consumabile,
obiecte de inventar si mijloace fixe, avand in vedere incadrarea in prevederile
bugetare;

c) recepfioneazi si elibereaza din gestiune, pentru consum sau darea in folosinfd, a
bunurilor de natura materialelor consumabile, a obiectelor de inventar i a mijloacelor
fixe;

d) participd la actiunile de inventariere a bunurilor institutiei, la intocmirea listelor de
inventar si a celor cu propunerile de casare;

¢) urmdireste modul cum sunt folosite bunurile, ia mésuri pentru buna lor gospodarire,
intretinere si reparare, pentru scoaterea din gestiune si valorificarea bunurilor casate,
conform legilor in vigoare, asigurd modul judicios de repartizare a bunurilor
procurate;

f) face propuneri pentru recuperarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrare;

g) asigurd si intrefine curdtenia in spatiile in care isi desfdsoard activitatea personalul
institutiei;

h) intretine in stare de functionare mobilierul din dotare;

i) urmireste folosirea cu eficientd maxima a materialelor de curdtenie;

j) asigura functionarea autovehiculelor institutiei, intocmeste foi de parcurs, gestioneaza
bonurile de benzini;

k) acordi viza de ,,bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin
Executiv al D.G.A.P.1I. sector 2;
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CAPITOLUL V
RESPONSABILITATI ALE PERSONALULUI

Art. 33. Responsabilititi ale personalului angajat:

a) rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum i secretul datelor si al informafiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

b) rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii
institutiei,

¢) rispunde de realizarea la timp i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

d) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

e) raspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului;

) reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

g) se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

h) propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

i) semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti i atributii;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 34, Directorul Executiv, Directorii Ajuncti si Sefii Birourilor - pe baza atributiilor cuprinse
in prezentul regulament - vor stabili, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea
acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incércare judicioasd a
acestora conform pregitirii profesionale si functiei.

Art. 35. Directorul Executiv, Directorii Executivi Ajuncti si Sefii Birourilor vor studia, analiza §i
propune masuri pentru imbunéatatirea permanentd a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea
timpului de circulatie a documentelor, urmdrirea cresterii operativitaii.

Art. 36. Directorii executivi adjuncti si sefii birourilor vor propune mésuri de perfectionare a
pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodatd si aprecierile anuale
(evaluarea performatelor) pentru persoanele din structura coordonata.

Art. 37. Directorii si sefii de birouri vor asigura securitatea materialelor cu cgf
rdspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din /a
compartimentelor.
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Regulament de Organizare si Functionare

Art. 38. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucréri organizate de alte institufii
sau autorititi publice se face numai cu acordul Directorului Executiv.

Art. 39. Regulamentul de Organizare si Functionare va fi modificat ori de cate ori vor apdrea
schimbdri in cadrul normativ care reglementeaza activitatea directiei generale si/sau in structura
organizatorici a acestuia sau la recomandarea unor autoritati cu atributii de control ce au ca efect
modificarea atributiilor directiei.

Art. 40. Regulamentul de Organizare si Functionare va fi adus la cunostinta angajatiilor directiei
prin distribuirea cétre acestia a documentului in format electronic.

Art. 41. Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotérérea
Consiliului Local al Sectorului 2 nr. / 2017.

Art. 42, Prevederile prezentului regulament produc efecte fata de toti angajatii D.G.A.P.I. si fatd
de tofi tertii care se adreseazi institutiei pentru exercitarea uneia dintre atributiile stabilite in

sarcina acesteia.
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