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Cabinet Primar Sector 2

Proiect

HOTARARE

privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare §i
Funcfionare ale Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2

Consiliul Local Sector 2 al Municipiului Bucuresti, ales in conditiile stabilite prin
Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea i
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, rectificata;

Analizind:

- Nota de fundamentare nr. 167745/12.11.2019 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;

— Raportul de specialitate nr. 172298/21.11.2019 prezentat de Directia Management
Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti;

— Dispozifia nr. 805/28.03.2016 emisd de citre Primarul Sectorului 2 privind
exercitarea cu caracter temporar de citre doamna Elena Nita a functiei publice de conducere
de Secretar al Sectorului 2 Bucuresti;

Avind in vedere reglementdrile cuprinse in:

— Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

— Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificdrile si completérile ulterioare;

— Hotéararea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 privind aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

— Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare;



Art.5. (1) Prezenta hotdrare se publica in Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti.

(2) Anexele se comunicd institufiilor interesate si pot fi consultate la sediul
Primiriei Sectorului 2.

AVIZAT PENTRU LEGALITATE
IN TEMEIUL ART. 243, alin. 1, LIT, ,,a”
DIN O.U.G.NR. 57/, CODUL ADMINISTRATIV
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REFERAT DE APROBARE

Analizand Raportul de specialitate nr. 172298/21.11.2019 prezentat de Directia
Management Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, precum si Nota de fundamentare nr.
167745/12.11.2019 prezentatd de Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar, privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2, consider oportun promovarea proiectului de hotdrdre mai sus

mentionat.

Fatd de cele mai sus mentionate

PROPUN

Consiliului Local al Sectorului 2 proiectul de hotdrdre, privind aprobarea
Organigramei, Statului de Functii i a Regulamentului de Organizare §i Funcfionare ale

Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2.
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NOTA DE FUNDAMENTARE
la proiectul de hotdrdre privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii
si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2

Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este un serviciu
public in subordinea Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, avand
personalitate juridicd si reprezintd organul de specialitate in domeniul administrérii imobilelor
(cladiri si terenuri) in care se desfasoard activitdti de invatamant preuniversitar de stat si de
invatamant special preuniversitar de stat, precum si al imobilelor din fondul locativ cu destinatia
de locuinte sociale sau construite de ANL, transmise 1n administrarea sa prin diferite acte
administrative.

In conformitate cu prevederile art. 610 alin. (1) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ i {indnd cont de modificdrile si diversificdrile intervenite in obiectivele si atributiile
institufiei noastre, care a fost desemnatd sd implementeze si sd deruleze In comun cu unitétile de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, diferite proiecte si activitatii in domenii
de interes pentru elevii si cadrele didactice din acestea, precum si demararea lucrarilor de
modernizare si reabilitare a infrastructurii celor 83 de unitéti de invatamant aflate in administrare,
pentru aducerea acestora la o stare normala de exploatare care sa asigure siguranta, confortul si
conditiile igienico-sanitare necesare desfagurarii activitdtii, prin executia lucrarilor de reparatii,
interventie, consolidari, PSI, inclusiv furnizarea, montarea si punerea in functiune a dotarilor
necesare, $i nu numai, se propune spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 2 reorganizarea
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 prin modificarea
Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare.

Prin reorganizarea structurilor din cadrul directiei se doreste o crestere a capacititii de
solutionare a situatiilor din sfera sa de activitate, realizarea unui management de calitate si o
cficientizare a activitétii, prin regandirea atributiilor, responsabilitailor Sl CompetemeIOI acestora,

Spre nesch:mbare
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astfel Incét indeplinirea atributiilor specifice fiecérei structuri si fie ficutd in mod optim,‘ pornind
de la prevederile legale specifice fiecirei activitati, volumul de munci si complexitatea sarcinilor.
Structura organizatoricd actuald si Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei
Generale pentru Administrarea Patrimoniujui Imobiliar Sector 2 au fost stabilite prin Hotdrirea
Constliului Local nr. 175/2017, modificatd si completata prin Hotirarea Consiliului Local nr.
47/2019. Potrivit acestui act administrativ, numarul total de posturi al institutiei noastre este in
prezent de 42 (functii publice si posturi de natura contractuald) 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
Prin reorganizare numdarul total de posturi va creste la 52 de posturi (functii publice si personal
contractual) repartizate astfel:
» 47 posturi - functii publice:
» 6 posturi - functii publice de conducere;
» 41 posturi - functii publice de executie;
» 5 posturi - personal contractual:
» 0 posturi - personal contractual de conducere;
» 5 posturi - personal contractual de executie
Fata de organigrama actuald numéarul functiilor publice de conducere se va majora de la
5(cinci) functii la 6(sase).
Precizam ca, numdrul total al functiilor publice de conducere este stabilit conform
art. 391 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019, incadrandu-se in procentul de maximum 12% din
numarul total al posturilor aprobate, respectiv 52 posturi.

Reorganizarea structurii organizatorice a Directiei Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2, propuse spre aprobare prin prezentul proiect de hotarire,
consta in:

I. Avand In vedere prevederile art. 390 alin. (1} coroborat cu art. 391 alin. (3) lit. d) din
0.U.G. nr. 57/2019, potrivit cdruia ,pentru constituirea unei directii generale este necesar un
numdr de minimum 25 de posturi de executie”, propunem schimbarea denumirii functiei publice de
conducere de Director Executiv cu functia publica de conducere de Director General.

Mentiondm c&, nu existd prevederi legale care si stabileascd In mod concret modul de
stabilire a functiilor publice de director executiv sau director general, fapt pentru care considerdm
oportun si in beneficiul institutiei schimbarea denumirii.

II. Se infiinteazi Compartimentul Corp Contrel in subordinea Directorului General al
D.G.A.P.IL Sector 2, cu o structura de 3 posturi prin infiintarea de 3 functii publice de execufie.

Prin Infiintarea acestui compartiment se doreste o verificare §i o evaluare a activitdtii
institutiei, respectiv a activitatilor desfasurate de catre unitétile de Invatdmant preuniversitar de stat
de pe raza Sectorului 2, in vederea identificarii deficientelor si corectarea acestora.




II1. Directia Juridica si Evidentd Patrimoniu

Postul de Director Executiv Adjunct Administrare Unitdti Invatiméant si Fond Imobiliar,
functie publicd de conducere, precum si structura din subordine, se reorganizeazi in Directia
Juridicd si Administrare Patrimoniu, condusd de un Director Executiv, functie publicd de
conducere, vacantd, si va avea o structurd de 21 de posturi din care 3 finctii publice de
conducere, 17 functii publice de executie si 1 post de naturd contractuald, repartizate dupd cum
urmeaza:

1. Serviciul Tehnic si Derularea Contracte: va avea la baza fostul Compartiment Tehnic-
Investitii i o structurd de 12 posturi din care o functie publicid de conducere, vacantd, nou
infiinfatd, de sef serviciu si 11 functii publice de execufie, repartizate in cele 2 compartimente din
subordine, astfel:

1.1. Compartimentul Documentatii Tehnice format din 5 posturi: 2 functii publice de
execufie provenind din cadrul Compartimentului Tehnic-Investitii, / functie publici de executie
provenind din reorganizarea Compartimentului invatimant, / funcfie publici de execufie nou
infiinfatd $i 1 functie publicd de execufie provenind din transformarea unui post contractual de
executie din cadrul Compartimentului Administrativ, conform art. 612 din O.U.G. nr. 57/20109.

1.2. Compartimentul Derulare si Monitorizare Contracte cu o structurd de 6 posturi,
4 functii publice de execufie provenind din cadrul Compartimentului Tehnic-Investitii, / functie
publicd de execufie provenind din reorganizarea Compartimentului Buget si / functie publicd de
executie nou infiintatd.

2. Biroul Juridic si Evidentd Patrimoniu: rezultat ca urmare a reorganizarii Biroului Juridic
si Resurse Umane si a Compartimentului Fond Imobiliar, va avea o structuri de 8 posturi din care
1 functie publicd de conducere, de sef birou, 3 functii publice de consilier juridic provenind din
cadrul Biroului Juridic i Resurse Umane, [ functie publicd de execufie nou infiinfatd, precum si
2 functii publice de executie si 1 post de naturd contractuald provenind din reorganizarea

Compartimentului Fond Imobiliar.

Biroul Juridic si Evidentd Patrimoniu va prelua atributiile privind gestionarea si evidenta
situatiei/regimului juridic a patrimoniului institutiei, precum si atributiile privind administrarea
fondului imobiliar (locuinte si spatii cu alte destinatie), transmise In administrare de citre Consiliul
Local Sector 2, prin diferite hotarari.

Totodata, atributiile din domeniul resurselor umane vor trece in subordinea Directorului
General al D.G.A.P.I. Sector 2, prin infiintarea Compartimentului Resurse Umane.

III. Compartimentul Proiecte Educationale si Programe pentru Invitimant: rezultat ca
urmare a reorganizirii Compartimentului Invatdmant, va trece in subordinea Directorului General
al D.G.A.P.I. Sector 2 si va avea o structurd de S posturi, din care 2 funcfii publice de execufie
provenind din cadrul Compartimentului Invatamant, 1 functie publicd de executie provenind din
reorganizarea Compartimentului Contabilitate, Executie Bugetard si 2(doud) functii publice nou
infiintate.

IV. Directia Economici

Functia publicd de conducere de Directorul Executiv Adjunct Economic fsi schimbi
denumirea in Director Executiv si va conduce Directia Economici, din subordinea Directorului
General al D.G.A.P.I. Sector 2, fard modificarea in proportie de 50% a atributiilor aferente functiei
publice.

Structura Directiei Economice va avea 18 posturi din care 2 funcii publice de conducere,
12 functii publice de execufie $i 4 posturi de naturd contractuald, repartizate astfel:
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1. Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget: rezultat ca urmare a reorganizirii - J
Compartimentului Buget si a Compartimentului Contabilitate, Executie Bugetard, avand'o
structurd de 7 posturi din care 5 functii publice de executie provin din cadrul celor
2 compartimente reorganizate, { functie publicd de executie nou infiintatd, si 7 functie publicd de
execufie provenind din transformarea unui post confractual de executie din cadrul
Compartimentului Administrativ, conform art. 612 din O.U.G. nr. 57/2019.

Precizam ca, datoritd atributiilor stabilite in fisele de post, 3 posturi reorganizate din cadrul
Compartimentului Buget si Compartimentului Contabilitate, Executic Bugetard, au fost preluate in
cadrul altor compartimente ale institufie, respectiv. Compartimentul Derulare si Monitorizare
Contracte, Compartimentul Resurse Umane i Compartimentul Proiecte Educationale si Programe
pentru invé;ﬁmént.

2. Biroul Achizitii Publice si Administrativ: rezultat ca urmare a reorganizarii Biroului
Achizitii Publice si Informaticid si a Compartimentului Administrativ, avind o structurd de
10 posturi, din care [ functii publicd de conducere, de sef birou s§i 9 posturi de executie (functii
publice si functii contractuale), repartizate 1n cele 2 compartimente din subordine, astfel:

2.1. Compartimentul Achizitii Publice va avea 4 posturi de consilier achizitii publice,
stabilite in conformitate cu art. 610 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 prin schimbarea denumirii
functiilor publice de executie care au In atributiile postului activiti{i de achizifie publicd mai mult
de 50% si care provin din reorganizarea Biroului Achizitii Publice si Informatica.

2.2. Compartimentul Administrativ §i Informaticd: rezultat ca urmare a reorganizarii
Compartimentului Administrativ i a Biroului Achizitii Publice $i Informatica, prin preluarea
atributiilor din domeniul informaticii, va avea o structurd de S posturi, / funcfie publicd de
execufie provenind din transformarea unui post contractual de executie din cadrul
Compartimentului Administrativ, conform art. 612 din O.U.G. nr. 57/2019, I post de naturd
contractuald provenind din reorganizarea Compartimentul Contabilitate, Executie Bugetara si 3
posturi de naturd contractuald rdmase, respectiv postul de sofer, postul de ingrijitor si postul de
muncitor calificat care se transformi n post de sofer.

De asemenea, avand in vedere ¢d 3 posturi de naturd contractuald, care In prezent figureaza in
cadrul Compartimentului Administrativ, intrd sub incidenta art. 370 din O.U.G. nr. 57/2019, avand
stabilite prin fisa postului si atributii care implica exercitarea de prerogative de putere publica, in
conformitate cu prevederile art. 612 din O.U.G. nr. 57/2019 acestea se transformd in functii
publice de executie astfel:

- postul de naturd contractuald de inspector de specialitate S II, vacant, se transforma in
inspector, clasa I, grad profesional superior;

- postul de naturd contractuald de inspector de specialitate S I, ocupat, se transformi in

inspector, clasa I, grad profesional principal;

- postul de naturd contractuald de inspector de specialitate S II, ocupat, se transforma in

inspector, clasa I, grad profesional asistent;

Tinand cont de natura atributiilor stabilite in figele de post, dupd transformare 2 posturi vor
face parte, prin reorganizare, din cadrul altor compartimente, respectiv funcfia publicd de executie
de inspector, clasa I, grad profesional asistent din cadrul Compartimentului Contabilitate-
Financiar, Buget, si functia publicd de executie de inspector, clasa I, grad profesional principal din
cadrul Compartimentului Documentatii Tehnice.

V. Compartimentul Resurse Umane

Avand in vedere reorganizarea Biroului Juridic si Resurse Umane, atribufiile in domeniul
resurselor umane vor trece in subordinea Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2 prin crearea
Compartimentului Resurse Umane i avand o structurd de 4 posturi, respectiv 2 functii publice de
execufie provenind din cadrul Biroului Juridic si Resurse Umane, [ functie publicd de execufie
provenind din reorganizarca Compartimentului Contabilitate, Execufie Bugetard si
1 functie publicd de executie nou Infiintati.



Redistribuirea posturilor in structurile reorganizate, precum si numirea in functii se va face in
" conformitate cu prevederile art. 518 alin. (1) si alin. (2) din O.U.G. nr 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, tindndu-se cont de pregétirea
profesionald, de vechimea in specialitatea studiilor, de competenta profesionald, de atributiile din
fisele de post si de Regulamentul de Organizare i Functionare al D.G.A.P.I. Sector 2 supus spre
aprobare Consiliului Local Sector 2, prin prezentul proiect.

Titularii posturilor de naturd contractuald vor i reincadrafi pe functii contractuale, in noua
structurd, cu respectarea prevederilor art. 17 si art. 41 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd 2, cu modificarile si completarile ulterioare.

Regulamentul de Organizare si Functionare prevazut in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de
hotarare reflectd toate modificarile propuse.

Fata de cele de mai sus, vd rugim sa aprobati prezentul proiect de hotardre de modificare a
Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionarea ale
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar.

DIRECTOR EXECUTIV,
BOGDAN-ALEXANDRU GARBU

Inspector Biroul Juridic si Resurse Umane,
Laur stingt Bulumac
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DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
Nr. /4229 8 /24-M-2049

Raport de specialitate

la proiectul de hotdrire privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii,
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2

Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este serviciu public de
de interes local aflat sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 avand personalitate juridica si
reprezintd organul de specialitate in domeniul administrarii imobilelor (cladiri si terenuri) in care se
desfigoara activitati de invatamant preuniversitar de stat si de invatamant special preuniversitar de
stat, precum si al imobilelor din fondul locativ cu destinatia de locuinte sociale sau construite de
ANL, transmise In administrarea sa prin diferite acte administrative.

Prin H.C.L.S2 nr. 175/2017, au fost aprobate organigrama, statul de functii si Regulamentul
de Organizare si Functionare ale Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar
Sector 2, pentru un numir de 42 posturi din care 34 functii publice si 8 functii contractuale.
Prezentul proiect de hotérare propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2, organigrama,
statul de functii §i Regulamentul de Organizare si Functionare ale Direcfiei Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 cu majorarea numidrului total de posturi, respectiv
52 posturi din care 47 functii publice si 5 functii contractuale.

Motivatia modificarii actualei organigrame si a statului de functii este determinata de:

- necesitatea punerii in aplicare a prevederilor O0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare.

- diversitatea obiectivelor si atributiilor Directiei Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2, care a fost desemnatéd sa implementeze si s deruleze in
comun cu unitatile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, diferite
proiecte si activitatii in domenii de interes pentru elevii si cadrele didactice din acestea,
precum si demararea lucrdrilor de modernizare si reabilitare a infrastructurii celor 83 de
unitati de invatamant aflate in administrare.

Reorganizarea Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2,
propusa in prezentul proiect, consta In:
» infiintarea unor noi structuri, respectiv:

v" Compartimentul Corp Control cu o structura de 3 functii publice de executie, aflat in
directa subordonare a Directorului General al D.G.A.P.L.;

v" Compartimentul Resurse Umane avand in structurd 4 posturi, respectiv 2 functii
publice de executie provenind din vechiul Compartiment Resurse Umane, o functie
publicd rezultatd in urma reorganizérii Compartimentului Contabilitate, Executie
Bugetara si o functie publicd nou infiintata.

SPGC - RSHCL



» reorganizarea unor structuri cum ar fi:

v" Administrare Unitati de Invatamént si Fond Imobiliar, reorganizatd in Directia
Juridicd si Evidentd Patrimoniu, avand in structurd 21 de posturi ( 20 functii publice
st un post de contractual) repartizate astfel: Serviciul Tehnic si Derulare Contracte —
12 posturi (1 post sef serviciu; Compartiment Documentatii Tehnice — 5 posturi;
Compartiment Derulare si Monitorizare Contracte — 6 posturi), Biroul Juridic si
Evidentd Patrimoniu — 8 posturi si un post de Director Executiv;

v" Compartimentul Invatamant va fi reorganizat in Compartimentul Proiecte
Educationale si Programe pentru invitimant in subordinea Directorului General,
cu o structurd de 5 functii publice;

v Compartimentul Contabilitate-Financiar Buget a rezultat prin reorganizarea
Compartimentului Buget si Compartimentului Contabilitate Executie Bugetara
avand o structurd de 7 functii publice.

v Biroul Achizitii Publice si Administrativ a rezultat prin reorganizarea Biroului
Achizitii Publice si Informatica si respectiv Compartimentului Administrativ. Noua
structurd cuprinde 10 posturi si are in subordine doud compartimente respectiv
Compartimentul Achizitii Publice (4 functii publice de consilier achizitii publice si
o functie publicé de conducere) si Compartimentul Administrativ si Informatica (1
functie publici si 4 functii aferente personalului contractual).

De asemenea conform art. 610 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare se stabilesc functiile publice de executie de consilier achizitii
publice prin schimbarea denumirii functiilor publice de executie care au in atributiile postului
activitati de achizitie publica mai mult de 50%.

Prin acest proiect de hotdrare au fost propuse modificiri si in ceea ce priveste structura
functiilor publice prin transformarea unor functii contractuale in functii publice, in baza art. 370 si
art. 612 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare, cu Incadrarea corespunzétoare a titularilor posturilor respective.

Functionarii publici vor fi numiti in noile functii publice, sau, dupa caz, in compartimentele
rezultate conform art. 518 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare.

In ceea ce priveste reincadrarea personalului contractual preluat din alte compartimente se
va realiza cu respectarea prevederilor art. 17 si art. 41 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare.

La stabilirea structurii de functii s-au avut in vedere prevederile art. 391 alin. (3) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, respectiv:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

c) pentru constituirea unei directii este necesar un numir de minimum 15 posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi

de executie.

Modificarea structurii functiilor publice a fost realizatd cu respectarea prevederilor art. 391
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv numarul total al functiilor publice de conducere si fie de maxim 12 % din numarul total al
posturilor aprobate.

In vederea respectirii prevederilor O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice precum si pentru stabilirea unor méasuri financiare, cu
modificérile si completérile ulterioare si ale adresei nr. 7454/11.04.2019 inregistratd la Primaria
Sector 2 cu nr. 56941/22.04.2019, prin care Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis
numirul maxim de posturi pe anul 2019 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriald Sectorul 2 al
municipiului Bucuresti, prezentul proiect de hotdrdre, care propune suplimentarea cu 10 posturi a
statului de functii si a organigramei Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2, va putea fi supus aprobdrii dupd reorganizarea Administratiei Piefelor Sector 2,
cu reducerea numdrului de posturi la nivelul acestei institutii.

SPGC - RSHCL



Avénd 1n vedere modificdrile intervenite in structura organizatoricd a institutiei, Directia
Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 propune modificarea in mod
corespunzitor a Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

Mentiondm cd prezentul raport de specialitate a fost intocmit in baza informatiilor
prezentate de Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2.

Ludnd in considerare cele mai sus precizate, propunem aprobarea proiectului de H.C.L.
Sector 2 pentru aprobarea Organigramei, Statului de Functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, in
Sforma prezentatd, ulterior aprobdrii proiectului de hotirire privind aprobarea organigramei
statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Administratiei Piefelor

Sector 2.

Director D.M.R.U., Sef Serviciu S.P.G.C., Sef Birou B.O.,
Georgeta Bondarencu Roxana Bucdu Dar:ie!éordgche

—
-

Intocmit,
consilier,
Tuliana Doroftei

SPGC - RSHCL
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ORGANIGRAMA

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI
IMOBILIAR SECTOR 2

spre neschimbare

VIZAT
‘ SECRETAR,




ANEXA NR. 11a H.C.L. Sector 2 nr. ciiiceiecceeeiecceeeceeeecncnnannnes

| MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

%\% DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR
T2 Str. Luii Galvare nr. 20, Sectorul 2, Bucuresti, Tel. 021.212.15.44 Fax 021.212 11.39, Email: office@dgapi ro

ORGANIGRAMA

DIRECTIE GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR SECTOR 2

DIRECTOR GENERAL

COMPARTIMENTUL DIRECTIA JURIDICA SI
ADMINISTRARE PATRIMONIU i R

COMPART[L\{IEN’I;UL RESURSE DIRECTIA ECONOMICA PROIECTE EDUCATIONALE SI
UMANE PROGRAME PENTRU

- DIRECTOR EXECUTIV - INVATAMANT
Posturi de conducere: 3
Posturi de executie: 18

Posturi de executic: 4
Posturi de executie: 5

Posturi de conducere: 2
Posturi de executie: 16

- DIRECTOR EXECUTIV -

Postun de executie: 3

}

I i

SERVICIUL TEHNIC SI DERULARE

!

COMPARTIMENTUL BIROUL ACHIZITII PUBLICE §I
CONTABILITATE-FINANCIAR, ADMINISTRATIV CONTRACTE
BUGET
Posturi de conducere: 1

Posturi de conducere: | . ;
Posturi de executie: 11

BIROUL JURIDIC $I EVIDENTA
PATRIMONIU

Posturi de conducere: 1
Posturi de executie: 7

Posturi de executie: 7 : ;
Posturi de executie: 9

[« A COMPARTIMENTUL )
& COMPART]{?EE}”%E ACHIZITII DOCUMENTATII TEHNICE
g | | _
% il ; Posturi de executie: 4 Eostan ceimdertliegn y,
Oo< - /
285
|m S
=5 L - ) A
s COMPARTIMENTUL DERULARE $I
o COMPARTIMENTUL -
J"'-g S | ADMINISTRATIV $1 INFORMATICA HOTOREARE COITRACTR
i o Posturi de executie: 6
| @ Posturi de executie: 5 HE: y,

|

TOTAL POSTURI 52

Posturi de conducere 6

Funclii publice de conducere 6
Funcfii contractuale de conducere 0
Posturi de executie 46
Functii publice de executie 41
5

Funclii contractuale de executie




Anexa nr. 2 la HC.L Sector 2 nr. / 2019

STAT DE FUNCTII
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI
IMOBILIAR SECTOR 2

VIZAT

[spre Neschimbare
SECRETAR |

——=aR,
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n MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
U DIRYCTIA CENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONTULUT IMOBILIAR. |

STAT DE FUNCTII

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINSTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR SECTOR 2

ANEXA NR. 2 Ia H.C.L. Sector 2 nr.

Numele, prenumele/

FUNCTIA DE

Functia publica

Functia contractuala

=
£ =
5 20 =3
. , E = 3= - =
(J\,r"‘ P;:;ie VACANT, temporar STRUCTURA DEMNITATE = rGfr ‘“i’“[:a 1 _?';?.‘l:'r I s::;f:;; lr =
o o VACANT dupi caz PUBLICA inalt functionar . = proiesio studu . £ B @
: de conducere de executic C de conducere de executie & 2
public 2 (=]
1. 1 DIRECTOR GENERAL I i 5
COMPARTIMENTUL CORP CONTROL
2 1 inspector I superior S
2 inspector 1 superior S
4 3 inspector 1 superior S
DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRAREA PATRIMONIU
5. 1 DIRECTOR EXECUTIV I 11 S
BIROUL JURIDIC SI EV[DENTA PATRIMONIU
6. 2 SEF BIROU [ 11 S
7 3 consilier juridic I superior S
8. 4 consilier juridic I superior S
9 5 consilier juridic I superior S
10. 6 inspector I superior S
1. 7 inspector [ superior S
12. 8 referent 111 superior M
13 9 inspector IA SSD

VIZAT

spre neschimbare,
SECRETAR,




SERVICIUL TEHNIC SI DERULARE CONTRACTE

14 10 SEF SERVICIU [ I I J 1 5 ‘ |
COMAPRTIMENTUL DOCUMENTATII TEHNICE
15. 1l inspector I superior S
16 12 inspector 1 superior )
17 13 inspector 1 superior S
18. 14 inspector 1 principal S
19. 15 inspector I asistent S
COMPARTIMENTUL DERULARE ST MONITORIZARE CONTRACTE

20. 16 inspector I superior S
21 17 inspector I superior 5
22. 18 inspector 1 superior S
23. 19 inspector I superior S
24, 20 inspector I superior )
25. 21 inspector 1 superior S

COMPARTIMENTUL PROIECTE EDUCATIONALE SI PROGRAME PENTRU iNV;\TAMANT
26, 1 inspector 1 superior S
2T 2 inspector 1 superior S
28. 3 mspector I principal S
29. 4 inspector I principal S
30. 5 inspector I principal N

DIRECTIA ECONOMICA
31 1 DIRECTOR EXECUTIV 1 I | 1T S
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE-FINACIAR, BUGET
32 2 inspector [ superior S
33. 3 inspector I superior S
34. 4 inspector [ superior S f\%::_
35 5 inspector 1 asistent S !Sgg-e ﬁ; ;ﬁini i
36. 6 inspector I asistent S SEcpé:Fgfi’dre{
b e ] A_Qj

37. 7 referent 11 superior R““’NJ
38. 8 referent I superior M




BIROUL ACHIZITII PUBLICE SI ADMINISTRATIV

39 9 SEF BIROU I II S
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

40. 10 consilier é.mhmm 1 superior S

publice
4l " consilier E:lChIZIEl] I suneibs S

publice

consilier achizitii i

42, 12 . L

ublice I principal s
43 03 consilier .'l.tch121m I o 3

publice

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI INFORMATICA
44, 14 inspector I superior S
45, 15 referent M
46, 16 sofer M:G
47, 17 sofer M:G
48 18 ingrijitor MG
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

49, 1 inspector [ superior S
50. 2 inspector [ superior S
Sl 3 inspector 1 superior S
52, 4 inspector 1 principal S

NR. TOTAL FUNCTII DIN CADRUL D.G.A.P.I. SECTOR 2 52
Nr. total functii publice 47
Nr. total functii publice de conducere 6
Nr. total functii publice de execufie 41
Nr. total functii contractuale 5
Nr. total functii contractuale de conducere 0
Nr. total functii contractuale de execufie 5

ispre neschimbare

!

VIZAT

SECRETAR,

|

DIRECTOR EXECUTIYV,

BOGDAN-ALEXANDRU GARBU _-
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI
GENERALE PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

SECTOR 2




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

Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 2 nr. / 2019

Prezenta Anexa contine 38 pagini.




MUNICIPIUL BUCURESTI
i,j| CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
st DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

CUPRINS

CAPITOLUL I. Dispozitii generale
CAPITOLUL II. Obiectul de activitate
CAPITOLUL III. Structura Organizatorica
CAPITOLUL IV. Atributiile, responsabiltitile si competentele personalului cu functii de
conducere
IV.1 Atributiile si responsabilitatile Directorului General
IV.2. Atributiile si responsabilitatile Directorilor Executivi, a Sefilor de Serviciu si a Sefilor
de Birouri
CAPITOLUL V. Atributiile, Responsabiltatile si Competentele Structurii Organizatorice
V.1. Atributiile structurii organizatorice
V.1.1. Compartimentul Corp Control
V.1.2. Directia Juridicd si Administrare Patrimoniu
V.1.2.1. Serviciul Tehnic si Derulare Contracte
V.1.2.1.1. Compartiment Documentatii Tehnice
V.1.2.1.2. Compartimentul Derulare $i Monitorizare Contracte
V.1.2.2. Biroul Juridic si Evidenta Patrimoniu
V.1.3. Compartimentul Proiecte Educationale si Programe pentru Invatamant
V.1.4. Directia Economica
V.1.3.1. Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget
V.1.3.2. Biroul Achizitii Publice si Administrativ
V.1.3.2.1. Compartimentul Achizitii Publice
V.1.3.2.2. Compartimentul Administrativ si Informatica
V.1.4. Compartimentul Resurse Umane
V.2. Responsabilitétile structurii organizatorice
V.3. Competentele structurii organizatorice
CAPITOLUL VL. Dispozitii finale




MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

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

Art. 2. (1) Directia Generala pentru Administrarca Patrimoniului Imobiliar Sector 2 se
organizeaza si funcfioneazd ca organ de specialitate al administraiei publice locale a
Sectorului 2, cu personalitate juridica, subordonatd Consiliului Local al Sectorului 2.

(2) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este finantati
integral de la bugetul local, are cont propriu la Trezoreria Statului Sector 2, stampila proprie iar
documentele emise vor purta semnétura Directorului General. Documentele cu caracter financiar
vor purta semndtura Directorului General §i a Directorului Executiv al Directiei Economice si
Achizitii Publice.

Art. 3. Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 este condusa
de Directorul General care exercita functia de ordonator de credite §i reprezinta institutia in Relatiile
cu tertii, precum si in justitie.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4. (1) Obiectul de activitate al Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 este exercitarea atributiilor dreptului de administrare asupra imobilelor (cladiri si
terenuri) transmise prin hotdrari ale Consiliului Local si alte acte administrative, derularea unor
programe/proiecte si activitdfi educationale destinate prescolarilor si elevilor din unititile de
invatdmant preuniversitar de stat de pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti, precum si organizarea retelei scolare a Sectorului 2.

(2) In exercitarea acestor atributii, Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 poate face orice acte de administrare §i de conservare, actele de dispozitie putand
fi facute numai cu acordul expres al titularului dreptului de proprictate.

(3) Prin sintagma Imobile (cladiri si terenuri) se intelege acele imobile in care functioneazi si
isi desfagoard activitatea unitdile de invatdmént preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2,
precum si imobilele cu destinatie de locuin{d sau alte imobile transmise in administrare prin hotérari
ale Consiliului Local.

Art. 5. (1) In indeplinirea sarcinilor sale, Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 desfasoard activitai si studii privind necesarul de constructii scolare, investitii,
reabilitari, reparafii curente si moderniziri la constructiile existente, precum si la celelalte imobile
aflate in administrarea sa. [ VIZAT

spre neschimbare
SECRETAR,




MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

(2) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul s
organizeze proceduri de achizitii publice pentru lucrari, servicii si produse, pentru necesitdtile
proprii, pentru unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2 si pentru
celelalte imobile pe care le are in administrare sa.

(3) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 poate realiza
achizitii comune specifice, pentru si in numele unitéfilor de invatamant preuniversitar de stat aflate
in administrarea sa.

(4) Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 asigura asistenta si
suport necesar pentru achizitiile publice si pentru procedurile de achizitie publicd derulate de
unitétile de invatamant la cererea acestora, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(5) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul sa
organizeze licitatii publice si proceduri in vederea inchirierii spatiilor disponibile pentru fiecare
unitate de invatdmant (obiectiv) 1n parte din administrarea sa.

(6) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 aplica in vederea
obtinerii de finantdri nerambursabile atdt pentru fonduri europene, cit si orice altd sursa legal
constituita.

(7) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 deruleaza si
monitorizeazd in nume propriu sau in parteneriat cu alte entitdti proiecte/programe finantate din
fonduri nerambursabile.

(8) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul sa
efectueze transferuri de fonduri alocate de cétre ordonatorul principal de credite pentru finantarea
unitdtilor sanitare.

(9) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 elaboreaza si
implementeaza proiecte/programe de informare si constientizare a elevilor, din cadrul unitatilor de
invatdmant de pe raza Sectorului 2, cu privire la sdnatate, educatie, sport, culturd si orice alte
domenii ce asigura o dezvoltare armonioasa.

(10) Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 elaboreaza si
deruleaza proiecte/programe sau activitati in domenii de interes pentru prescolarii, elevii si cadrele
didactice din unitdtile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2;

Art. 6. (1) Cheltuielile privind finantarea unititilor de invdtimant preuniversitar de stat din
Sectorul 2, indiferent de sursa de finantare (local, stat, alte surse), se executd prin Primaéria
_Sectorului 2 (Primar - in calitate de ordonator principal de credite), respectiv prin Directia Generala
pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar (Director General - in calitate de ordonator secundar
de credite).

(2) in raport cu sarcinile ce-i revin fata de unitatile de invatiméant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 2, Directorul General exercita functia de ordonator secundar de credite. Directorii
unitatilor de invatamént preuniversitar de stat, organizate ca centre de executie bugetard, exercita
functia de ordonatori terfiari de credite.

Art. 7. Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are dreptul sd
desfasoare orice fel de activitati pentru buna functionare a tuturor imobilelor (cladiri si terenuri)

VIZAT
spre neschimbare,
SECRETAR, _|

aflate in administrarea sa.

e
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Regulament de Organizare si Functionare

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
DIRECTIEI GENERALE PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI
IMOBILIAR SECTOR 2

Art. 8. Structura organizatoricd a Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar cuprinde o directie, un serviciu, un birou si 3(trei) compartimente, dupa cum urmeaza:
1. Compartimentul Corp Control
2. Directia Juridici si Administrare Patrimoniu
2.1. Serviciul Tehnic si Derulare Contracte
2.1.1. Compartimentul Documentatii Tehnice
2.1.2. Compartimentul Derulare si Monitorizare Contracte
2.2. Biroul Juridic si Evidenta Patrimoniu
3. Compartimentul Proiecte Educationale si Programe pentru Invitimént
4. Directia Economica
3.1 Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget WTZW
3.2. Biroul Achizitii Pl.Jblice si Adn‘li‘n%.strativ‘ spre neschimbare
3.2.1. Compartimentul Achizifii Publice SECRETA R,
3.2.2. Compartimentul Administrativ si Informatica

5. Compartimentul Resurse Umane

Art. 9. (1) In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

(2) Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea Directorilor Executivi, a Compartimentului Corp Control si a
Compartimentului Resurse Umane fatd de Directorul General al D.G.A.P.I. Sector 2;

b) subordonarea sefului Biroului Achizitii Publice si Administrativ fatd de Directorul
Executiv al Directiei Economice sau, dupd caz, fatd de Directorul General al
D.G.A.P.L. Sector 2;

c) subordonarea Sefului Serviciului Tehnic si Derulare Contracte si a Sefului Biroului
Juridic si Evidenta Patrimoniu fatd de Directorul Executiv al Directie Juridice si
Administrare Patrimoniu sau, dupd caz, fatd de Directorul General al D.G.A.P.I.
Sector 2;

d) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

(3) Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a D.G.A.P.I. Sector 2, intre acestea si Primdria Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti, celelalte servicii publice si institutii publice din subordinea Consiliului Local Sector 2, in
conformitate cu atributiile specifice fiecdrui compartiment, obiect de activitate sau competente
legale si in limita prevederilor legale.

(4) Relatiile de colaborare exista intre compartimentele din structura organizatorica a Directiei
Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 si compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G.-uri etc. din tara si strainatate.

(5) Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului

acordat, de cétre Primar prin dispozitii, Consiliul Local al Sectorului 2 prin hotarari si/sau
]



MUNICIPIUL BUCURESTI
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DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

Directorul General al D.G.A.P.l. Sector 2 prin decizii, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei publice centrale sau locale, O.N.G.-uri etc. din tard si striinatate.

(6) Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre:

a) Directorul General al D.G.A.P.1. Sector 2 si Directorii Executivi, Seful Serviciului Tehnic si
Derulare Contracte, Seful Biroului Juridic si Evidenta Patrimoniu, Compartimentul Corp Control si
Compartimentul Resurse Umane;

b) Directorii Executivi, Sefii de serviciu/birou si personalul din subordine;

Art. 10. (1) Personalul care ocupd functii de conducere raspund in faja Directorului General de
modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in
termen legal a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini, potrivit nevoilor
institutiei.

(2) Au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea
desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua méasuri corespunzitoare pentru imbunatatirea
acestel activitati.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE, RESPONSABILTATILE SI COMPETENTELE
PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

IV.1. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE DIRECTORULUI GENERAL

Art. 11. Directorul General asigurd conducerea institutiei, raspunde de buna functionare a
acesteia si indeplineste urmatoarele atributii:

a) Reprezintd Directia Generald pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar in relatiile cu
institutiile si autoritatile publice, cu persoanele juridice si fizice, private si publice din tara si
strdindtate, precum si in justitie;

b) Stabileste masuri pentru imbunatédtirea organizirii activitafii, In vederea asigurarii unui
caracter continuu al acesteia;

c) Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale
Directiei;

d) Elaboreazd si aplicd politici si strategii specifice In masura sd asigure desfdsurarea in
conditii performante a activititii curente si de persepectivi a institutiei;

e) Exercitd drepturile si asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin institutiei in calitate de
persoana juridicd;

f) Exercita functia de ordonator de credite pentru bugetul propriu al Directiei Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar si ordonator secundar de credite pentru unitagile de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2;

g) Avizeaza propuneri pentru proiectul bugetului propriu si contul de executie a exercifiului
bugetar pentru a fi inaintate ordonatorului principal de credite, spre a fi supuse aprobarii
Consilului Local al Sectorului 2;

h) Aproba incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul de venituri si cheltuieli aprobat de

Consiliul Local Sector 2, din punct de vederea al necesitatii si pportunitétii :‘-\ \
Vi

] spre neschimbare,

| SECRETAR, !
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i) Avizeazi documentele privind inventarierea patrimoniului i administrarea bunurilor care
apar{in sau sunt in administrarea Directiei;

]) Stabileste Impreund cu conducerea unitatilor de invatagmant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 2 nevoile de investitii, reparatii curente, reparatii capitale, modernizari si
extinderi la imobilele in care isi desfasoara activitatea, precum si nevoile de dotéri de natura
investitiilor si/sau de natura obiectelor de inventar;

k) Organizeazi datele si informatiile, precum si circulatia acestora in cadrul institutici si in
afara ei;

1) In exercitarea atributiilor, Directorul General emite decizii care devin executorii dupa ce
sunt aduse la cunostinta factorilor desemnati in aplicarea lor;

m) Hotédraste numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu/munci si
sanctionarea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Directiei Generale
pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 stabilit prin organigrami;

n) Stabileste si/sau aproba atributiile personalului Directici Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2 in conformitate cu Regulamentul de Organizare si
Functionare si prevederile legale in vigoare, urmérind modul de executare al acestora;

0) Supravegheazi si ia masuri privind activitatea personalului din institutie;

p) Evalueaza performantele profesionale ale sefilor de serviciu si birou, si contrasemneaza
evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora,
conform prevederilor legale;

q) Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Imbunatatirii activitatii institutiei;

r) Participd la sedintele comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local Sector 2,
prezenténd proiectele de hotéaréari initiate in domeniu;

s) Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite Primarului Sectorului 2 si/sau Consiliului
Local Sector 2, la cererea acestora;

t) Indeplineste alte atributii care au legdturd cu specificul activitatii Directiei Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, care decurg din actele normative in vigoare,
precum si sarcini de serviciu dispuse/solicitate de citre Primarul Sectorului 2/Consiliul
Local al Sectorului 2.

Art. 12. In caz de absentd din institutie (concediu medical, concediu de odihn, alte tipuri de
concedii, suspenddri, deplaséri etc.) Directorului General delegé unele din atribufii si competentele
sale, prin decizie, altor persoane cu functii publice de conducere din cadrul Directiei Generale
pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar, care indeplinesc conditiile de studii si de vechime
necesare pentru ocuparea functiei, conform prevederilor legale.

IV.2. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE DIRECTORILOR EXECUTIVI, A
SEFILOR DE SERVICIU SI A SEFILOR DE BIROURI

Art. 13. Directorii Executivi, Sefii de Serviciu si Sefii de Birouri rdspund de legalitatea
activitaii ~ directiei/serviciului/biroului din subordine, de legalitatea actelor/documentatiilor/
lucrarilor emise si indeplinesc urmitoarele atributii:

a) Conduc, organizeazd, coordoneazd, controleaza si raspund de activ’itWKu‘c{mﬂe' pe care

le coordoneaza; Spre neschi
imbare,
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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

Stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale
structurilor pe care le conduc;

In vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruieste personalul din
subordine cu privire la interpretarea si aplicarea legislatiel in vigoare pe domeniile de
activitate si domeniile conexe, ori de céte ori situatia o impune;

Colaboreazda cu toate structurile institutiei in scopul atingerii obiectivelor impuse de
activitatea Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2;

Propun si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o conduc,
colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspund cu
promptitudine la solicitérile acestora;

Repartizeaza structurii/personalului din subordine, pe cale ierarhica, corespondenta si
lucrérile atribuite spre rezolvare;

Urmaresc si raspund de realizarea lucrérilor la termenele stabilite, realizand efectiv o parte
din lucrarile repartizate structurii pe care o coordoneaza,

Verifica si semneaza toate lucrarile, procedurile si rapoartele intocmite de cétre salariatii din
subordine;

Prezinta si sustin in fata Directorului General al D.G.AP.I. Sector 2 lucrérile si
corespondenta elaborate in cadrul structurii pe care o conduc;

Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;
Aproba cererile de concedii de odihna, verifica respectarea programului de lucru, prezenta la
serviciu si deplasarea pe teren a personalului din subordine;

Aproba programarile de concediu de odihnd cu asigurarea functionarii in bune conditii a

directiei/serviciului/biroului;

m) Intocmesc si/sau actualizeazi fisele de post pentru personalul din subordine in conformitate

p)
qQ)

cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al D.G.A.P.I. Sector 2 si a
legislatiei in vigoare;

Evalueazd performantele profesionale individuale ale personalului din cadrul structurile
aflate in subordonare, conform prevederilor legale;

Formuleazd propuneri pentru modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
pentru structura pe care o coordoneazi;

Dispun masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

Asigura participarea in diferite colective/comisii constituite la nivelul Directiel sau a
Primariei Sector 2;

Sustin in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere
in sedinta de Consiliu Local si raspund la intrebarile si interpelarile consilierilor locali, in
conditiile stabilite de lege;

Indeplinesc  si alte atributii care au legiturd cu  specificul  activitatii
directiei/serviciului/biroului, care decurg din actele normative in vigoare, precum §i sarcini
de serviciu dispuse de Directorul General al D.G.A.P.I. Sector 2, conform cu pregitirea

profesionald.

Art. 14, Directorii Executivi, Sefii de Serviciu si Sefii de Birouri au obligatia de a asigura
organizarea activititii personalului, de a manifesta initiativd si responsabilitate si de a susfine
propunerile personalului din subordine, in acest sens au urmitoarele responsabilitati:

pre neschimbare
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Acordd viza de ,,Bun de platd” potrivit Imputernicirii primite prin decizia Directorului

General al D.G.A.P.I.;

Au obligatia de a asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Documentate

conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial implementat la nivelul

institutiei, In concordantd cu modificérile ce intervin In activitatea serviciului/biroului, ca

urmare a modificdrilor legislative, structurii organizatorice, reglementirilor interne si a

imbunitatirii continue a proceselor, precum si implementarea standardelor de control intern

managerial si urméresc ca Intreg personalul din subordine sé le cunoasca si sa le respecte;

Au obligatia de a asigura Intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si

documentelor cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la

nivelul structurii pe care o conduc;

Asigurd identificarea si evaluarea functiilor sensibile din cadrul serviciului/biroului si cdnd

este posibil, precizeaza si instrumentul de control implementat sau necesar a i implementat;

Asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul i pastrarea

actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o conduc;

Asigurd punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice structurii

pe care o conduc;

Au obligatia ca prin actele si faptele lor s promoveze suprematia legii, sid respecte

Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertétile fundamentale ale cetitenilor

in relatia cu administratia publicd, precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a

dispozitiilor legale In conformitate cu atributiile ce le revin, cu aplicarea normelor de

conduita care rezultd din indatoririle prevazute de lege, in acest sens:

- Raspund de cunoasterea si respectarea legii, a Regulamentului Intern al D.G.A.P.I.
Sector 2, a normelor si a procedurilor de lucru in activitatea desfdsurata, precum si a
prevederilor legale privind incompatibilitatile, interdictiile si contlictul de interese;

- Au obligatia sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al

- Réspund de cunoasterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire
la actiunile si activitatile specifice postului pe care il ocupa,

- Raspund de aducerea la cunostinta personalului pe care il coordoneaza a Regulamentului
de Organizare si Functionare si a Regulamentului de Ordine Interioard, precum si a
tuturor masurilor/deciziilor conducerii D.G.A.P.I. Sector 2, care au implicatii asupra
personalului din cadrul compartimentului pe care il conduce;

Au obligatia de a rezolva, In termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si

sarcinile repartizate, astfel:

- Operativitate si celeritate in solutionarea lucrarilor repartizate spre solutionare, in raport
cu numarul si complexitatea acestora;

- Disponibilitate de rezolvare a lucrdrilor, in raport cu atributiile postului;

- Capacitate de rezolvare a lucririlor cu grad de complexitate ridicat;

- Calitate in redactarea lucrdrilor: structurd coerentd, clara, logicd, exprimare corecta si
precisd, capacitate de interpretare si aplicare a legii, capacitate de sinteza, stil limpede si
concis, gandire independentd/critica,

- Prezinta, la cererea Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2, rapoarte scrise privind

activitatea depusa, precum si asupra modului de indeplinire a sar¢inilor;

9 Jii?sg;nr‘a neschimbare,
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MUNICIPIUL BUCURESTI
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DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

i) Raspund de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise catre superiori ierarhici,
suportdnd masuri disciplinare in caz de dezinformare;

i) Rispund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

k) Raspund pentru legalitatea tuturor actelor intocmite de personalul din subordine;

1) Au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice definute. Propun si asigurd, potrivit
atributiilor ce le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, In conformitate cu
prevederile legale;

m) Riaspund de respectarea programului zilnic de lucru, a termenelor si a etapelor intermediare
de realizare a sarcinilor, avand obligatia de a-si folosi timpul de munca exclusiv pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul de munci de activitai
care nu sunt cuprinse in atributiile si responsabilitatile sale ori nu sunt dispuse de sefi
ierarhici; ‘

n) Au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institufie in care isi desfdsoard activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia;

0) Au indatorirea de a informa institutia, in mod corect si complet, in scris, cu privire la
situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte
administrative In conditiile expres prevazute de lege;

p) Au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sd se abtind de la exprimarea sau
manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca gi partidelor
politice;

q) Au obligatia sd pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public;

r) Le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Sunt exceptate bunurile pe care
functionarii publici le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activititi de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care se supun prevederilor legale
specifice;

s) Le este interzis si permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

t) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
institutiei, sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinta,
corectitudine, integritate morala si profesionald. Adoptd o atitudine demna si civilizata fatd
de orice persoand cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe
baza de reciprocitate, s solicite acesteia un comportament similar.

u) In procesul de luare a deciziilor, au obligatia si actioneze conform prevederilor legale si sa
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial. Le este interzis sa
promitd luarea unei decizii de catre institutie, de catre alti f nc@io\:ﬂiﬂ%mhd’ precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat; — neszh'lmbare i
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MUNICIPIUL BUCURESTI
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DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

v) Au dreptul si obligatia de a-si imbunatdfi in mod continuu abilititile §i pregitirea
profesionala.

w) Are obligatia de a sprijini propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea imbundtétirii activitatii institutiei in care isi desfdsoard activitatea, precum si a
calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor;

x) Motiveaza si Iincurajeazd dezvoltarea performantelor personalului prin: cunoasterea
aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei atitudini de
incredere, receptivitate si luarea in considerare a diferitelor opinii, acordarea sprijinului n
vederea obtinerii unor rezultate pozitive, recunoasterea meritelor si cultivarea
performantelor;

y) Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in Relatiile cu personalul din celelalte structuri ale Directiei, cu
petentii, cu reprezentantii unitatilor de invatimant preuniversitar de stat, precum si cu toate
celelalte institutii publice si private cu care se stabilesc raporturi de serviciu;

z) Au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;

aa) Propun documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului/biroului
sau a institutiei;

bb) Are obligatia de a solicita avize si acorduri de la conducerea ierarhic superioard, in vederea
indeplinirii obiectivelor stabilite si desfdsurarii activitétilor curente;

cc) Raspund direct - disciplinar si material - in fata Directorului General al D.G.A.P.L. si a
organelor abilitate sd controleze activitatea desfasuratd in cazul in care nu a luat la timp
masurile legale ce se impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu;

dd) Raspund de respectarea normelor si instructiunilor privind Securitatea si Sanétatea Muncii §i
din domeniul Situatiilor de Urgenta la locul de munci,

ee) Adoptd o tinutd morala si vestimentard decentd atat in Relatiile cu colegii de serviciu, cat si
in Relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei.

Art. 15. In functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de
competenta, fisele de post ale Directorilor Executivi, Sefilor de serviciu/birou se vor completa si cu
Regulament.

Art. 16. (1) In perioade de absentd temporard (concediu de odihnd, concediu medical, alte
tipuri de concedii, suspendari, deplasari, etc), Directorii Executivi, Sefii de Serviciu si Sefii de
Birouri deleagd o parte din atributiile si competentele lor, cédtre un functionar public care
indeplineste conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei.

Neschimbare |
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MUNICIPIUL BUCURESTI
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DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE SI COMPETENTELE
STRUCTURII ORGANIZATORICE

V.1 ATRIBUTIILE STRUCTURII ORGANIZATORICE

V.1.1. COMPARTIMENTUL CORP CONTROL

Art. 17. Compartimentul Corp Control este organizat si functioneaza la nivel de compartiment
in subordinea Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2 si desfisoard o activitate de verificare si
evaluare a activitatii institutiei, respectiv a activitatilor desfasurate de cétre unitatile de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, in vederea identificarii deficientelor si corectarea
acestora, avand urmdtoarele atributii:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

Elaboreaza planul anual de activitate si il supune spre aprobare Directorului General al

D.G.A.P.L Sector 2;

Verifica ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de citre Directorul General al D.G.A.P.1.

Sector 2 si asigura indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre salariafii institutiei,

Intocmesc documentele orgazitorice ale sedintelor de lucru organizate la solicitarea

Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2, cu salariatii institutiei convocati de catre acesta,

si monitorizeaza indeplinirea deciziilor luate in cadrul acestor sedinte;

Verificad modul in care sunt gestionate cladirile unitatilor de invatamant preuniversitar de

stat de pe raza Sectorului 2 dupd finalizarea lucrérilor de investitii/reparatii/modernizéri/

extinderi, precum si modul de folosire a produselor si serviciilor achizitionate de catre

D.G.A.P.I. pentru unitatile de invatimant;

Analizeaza si verifica sesizérile adresate Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2 de

persoane fizice/persoane juridice/organisme abilitate de lege, privind activitatea desfasurati

de catre compartimentele institutiei si cele care sunt in responsabilitatea;

Desfagoara activitafi de inspectie, atét la nivelul compartimentelor institutiei, cat si la nivelul

unitatilor de invatdmént preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2 in urma sesizérilor

persoanelor fizice/juridice/organisme abilitate de lege/audit intern, precum si prin

autosesizare si mass media;

Solicitd verbal sau in scris, date, documente, informafii si orice alte inscrisuri de la

compartimentele institutei si/sau unitatile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza

Sectorului 2, in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

Asigurd si verifica stadiul implementarii masurilor dispuse prin rapoartele de control in

urma actiunilor de control de cétre alte autoritdfi sau structuri cu atributii de inspectie sau

control, recomandarile auditului intern si a masurilor din Deciziile Curtii de Conturi a

Roméniei;

Urmireste realizarea maisurilor stabilite pentru inlaturarea deficientelor constatate in

actiunile de verifiare si evaluare, si informeazd Directorul General al D.G.A.P.I. Sector 2

despre rezultatele acestora, propunind masuri de corectare in acest sens, de ameliorare si

imbunatatire a performantelor sistemului de control. — "‘*v%‘gﬂ Al
spre neschimbare,
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V.1.2. DIRECTIA JURIDICA ST ADMINISTRARE PATRIMONIU

Art. 18. Directia Juridicd si Administrare Patrimoniu este condusa de un Director Executiv,
functie publicd de conducere, care se subordoneaza Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2 si
are urmatoarea structurd organizatorica:

1. Serviciul Tehnic si Derulare Contracte

1.1 Compartimentul Documentatii Tehnice

1.2. Compartimenul Derulare si Monitorizare Contracte
2. Biroul Juridic si Evidentd Patrimoniu

V.1.2.1. SERVICIUL TEHNIC SI URMARIRE CONTRACTE

Art. 19. Serviciul Tehnic si Urmdrire Contracte este organizat si functioneazi la nivel de
serviciu in subordinea Directorului Executiv al Directiei Juridice si Administrare Patrimoniu, fiind
condus de un Sef Serviciu, functie publica de conducere, si are urméatoarea structurd organizatorica:

1. Compartimentul Documentatii Tehnice
2. Compartimentul Derulare si Monitorizare Contracte

V.1.2.1.1. COMPARTIMENTUL DOCUMENTATII TEHNICE

Art. 20. Compartimentul Documentatii Tehnice este organizat si functioneaza la nivel de
compartiment in subordinea Sefului Serviciului Tehnic si Derulare Contracte, avand urmétoarele
atributii:

a) Elaboreazd proiecte anuale si strategii pe termen mediu pentru Intretinerea, gospodaria,

reparatiile, consolidarile, extinderile si modernizarile unitatilor de invatdmant preuniversitar
de stat de pe raza Sectorului 2;

b) Stabileste impreund cu conducerea unitatilor de Invatimant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 2 necesitatea, oportunitatea si prioritizarea achizitionarii si executdrii lucrarilor de
investitii, reparatii curente, reparatii capitale, moderniziri gi extinderi la imobilele in care isi
desfisoara activitatea, precum si achizitionarea de servicii gi produse;

¢) In urma verificarilor pe teren si a constatirilor privind starea functionald a imobilelor avute
in administrare (unitdti de invatimant preuniversitar de stat si imobile cu destinatia de
locuinte) si sediul propriu, stabileste necesitatea, oportunitatea si prioritizarea achizitionarii
si executdrii lucrarilor de investitii, reparatii, moderniziri, servicii sau produse. In acest sens
intocmeste referate si face propuneri pentru imbunatétirea dotérii, modernizarii si utilizarii
obiectivelor conform destinatiei;

d) Asigurd intocmirea listelor de investifii ale D.G.A.P.I. Sector 2, cu specificarea surselor de
finantare, avand la bazd notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate
si/sau unitatile de Invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2;

¢) Elaboreazi, acolo unde este posibil, in baza normativelor specifice si a indicatorilor, devize
pentru lucrari de reparatii la constructiile civile, notele privind valoarea estimata a lucrarilor
de investitii, reparatii, modernizari, servicii sau produse pentru imobilele avute in
administrare (unitati de nvatamant preuniversitar de stat si imobile cu destinatia de locuine)
si la sediul propriu; ViZﬁTT

SpPre neschimbare




“,‘[Itf,

s _............_..._.., MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR

Regulament de Organizare si Functionare

f) Elaboreaza propunerile pentru intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice, ce vor
cuprinde lucrérile de investitii, reparatii, modernizari, servicii si produse, pentru sediul
propriu si/sau pentru unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2 si
pentru imobilele cu destinatia de locuinte, pe care le supune aprobarii Directorului General,

g) Asigura intocmirea documentelor primare necesare demardrii procedurilor de achizitii
publice a lucrérilor de investitii, reparatii, modernizari, servicii si produse ce se vor realiza
la nivelul imobilele aflate in administrare D.G.A.P.I. Sector 2, in conformitate cu
prevederile legale, referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

h) Elaboreaza caiete de sarcini pentru lucrdri/servicii/produse, tindnd cont de specificatiile
tehnice care reprezintd cerinfe, prescripfii, caracteristici de naturd tehnica, precum si de
valoarea estimata, de conditiile de receptie si orice alte conditii specifice;

1) Asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si
executie aferente lucrérilor derulate de Compartimentul Derulare si Monitorizare Contracte,
in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Biroului Achizitii Publice si
Administrativ;

a) Verificd dacd documentele pe care se axeazd procesul de achizitie si care influenteaza
calitatea generalda si competitivitatea procesului de achizitie, contin specificatii tehnice
conform legii;

b) Participd in comisiile de evaluare a solicitarilor de participare/a ofertelor/orice altd
procedura de achizitie publici, in calitate de membru sau presedinte;

c¢) Participd la intocmirea contractelor de achizitie publica si a actelor aditionale si coreleaza
specificatiile din propunerile tehnice cu cele mentionate in caietul de sarcini si documentele
de contract;

d) In anumite cazuri, formuleazi puncte de vedere cu privire la contestatiile sau solicitarile de
clarificari formulate de cétre ofertantii participanti la procedurile de achizitie desfasurate de
cétre Biroul Achizitii Publice si Administrativ;

e) Asigurd corespondenta pe parcursul derularii contractelor, cu toate partile implicate in
desfasurarea proiectului — beneficiar, executant si orice alti terti;

f) Intocmeste documentatia necesard in vederea solicitirii de la autorititile competente a
eliberarii/emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism si a
avizelor/acordurilor pentru elaborarea de studiilor de fezabilitate, lucrarilor de reparatii
si/sau investitii ce se vor realiza la nivelul imobilele aflate in administrare D.G.A.P.L
Sector 2, in conformitate cu prevederile legale;

g) Face toate demersurile pentru obtinerea documentelor in vederea intocmirii dosarului si a
redactarii cererii pentru emiterea/eliberarea Certificatului de Urbanism de la Primaéria
Sectorului 2 sau Primaria Municipiului Bucuresti (pentru unitétile de invatdmant de pe raza
Sectorului 2 aflate in zone protejate sau aflate pe lista monumentelor istorice);

h) Depune si ridica de la autoritatile competente documentatia pentru emiterea/eliberarea
autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism si a avizelor/acordurilor;

i) Instiinteaza autoritatile competente si Inspectoratul Teritorial in Constructii asupra datei de
incepere a lucrdrilor autorizate;

j) Solicitd prelungirea valabilitatii, de la autoritafile competente, a autorizatiilor de
construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism sj/sau a a“y%él,(h,n,’acorduulm
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k) Tine evidenta autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism, si a
avizelor/acordurilor obtinute, in functie de scopul emiterii acestora (P.N.D.L., P.O.R,,
C.N.I, extinderi, constructii noi, s.a.), prin intocmirea unei baze de date;

1) Verifica Devizele cu orele prestate de citre agentii de paza pentru fiecare obiectiv, conform
Contractului de Servicii de paza la unitatile de invatdmant si imobilele administrate de cétre
Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sectorul 2;

m)Inregistreaza si arhiveaza toate documentele legate de activitatea compartimentului;

n) Colaboreazi cu alte institutii de stat in vederea realizarii unor obiective de investifii;

0) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la obiectivele de
investitii;

p) Asigura mentinerea in stare de functionare a imobilelor avute in administrare prin
intocmirea unor situatii pentru reparatii de intrefinere;

q) Asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obfinerea avizelor si acordurilor si a altor
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati
pentru lucrarile derulate de catre Compartimentul Derulare si Monitorizare Contracte;

r) Raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea
elaboririi documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii derulate de
Compartimentul Derulare si Monitorizare Contracte;

s) Analizeaza si supune aprobdrii Consiliului Local propuneri privind modificarea indicatorilor
tehnico-economici aprobati pentru obiectivele de investifii aflate In derulare atunci cand
conditiile concrete prezentate o impun;

t) Asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

u) Verifica si receptioneaza documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor publice
intocmite de prestatorii de servicii,

v) Raspund pentru receptionarea documentatiilor tehnico-economice aferente investifiilor
publice intocmite de prestatorii de servicii;

w) Pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

x) Asigurd monitorizarea si raportarca cétre conducerea institutiei a stadiului fizic si valoric
privind realizarea obiectivelor cuprinse in programele de investitii, precum si a problemelor
aparute in derularea procesului investitional;

y) Urmareste graficul de realizare a contractelor incheiate;

z) Organizeazi si participd la efectuarea receptiei lucrarilor/produselor/serviciilor achizifionate
in vederea realizdrii obiectivelor cuprinse in programele de investitii;

aa) Asigurd corespondenta pe parcursul deruldrii contractelor, cu toate partile implicate in
desfasurarea proiectului — beneficiar, executant si orice alti terti;

bb) Colaboreazd cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucrérilor;

V.1.2.1.2. COMPARTIMENTUL DERULARE SI MONITORIZARE
CONTRACTE

Art. 21. Compartimentul Derulare si Monitorizare Contracte este organizat si functioneaza la
nivel de compartiment in subordinea Sefului Serviciului Tehnic gi Derulare_Contracte, avénd

urmaétoarele atributii: Vv i:ZAT
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a) Asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

b) Preia de la Biroul Achizitii Publice si Administrativ contractele de achizitii publice lucriri
de investitii, reparatii, modernizari, servicii sau produse, pentru imobilele pe care D.G.A.P.I
Sector 2 le are In administrare si pentru sediul propriu, si asigurd indeplinirea prevederilor
legale privind inceperea, derularea si finalizarea acestora;

¢) Urmaéreste derularea contractelor de achizitie publica a lucririlor de investitii, reparatii,
modernizari, servicii si produse pentru imobilele avute in administrare (unitéti de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2 si imobile cu destinatia de locuinte), in
conformitate cu clauzele contractuale si graficul de realizare, participand in calitate de
membru/presedinte In comisiile de receptie;

d) Participa la predarea amplasamentelor si urmareste respectarea termenului de incepere si
terminare a lucrarilor;

e) la masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale si efectudrii in bune conditii si la
termenele stabilite a lucrérilor de investiii si reparati;

f) Stabileste modul de intocmire si finere a evidentelor, termenelor contractuale gi centralizarea
acestor date;

g) Asigurd executia unor lucréri de calitate prin respectarea de citre antreprenori a prevederilor
Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii,

h) Coordoneaza activitatea dirigintilor de santier in conformitate cu sarcinile prevédzute prin
contractul de consultanta;

1) Stabileste, pentru bunul mers al activitatii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu
dirigintii de santier;

j) Examineazad/controleazd modul de intocmire $i decontare a situatilor de lucrdri 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;

k) Acolo unde este cazul, examineazi/controleazd modul in care au fost intocmite lucrrile
suplimentare (NCS-uri), precum si lucrarile de renuntare (NR-uri);

1) Examineazd/controleaza si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrdri partiale si
finale realizate pentru lucrérile de investitii realizate;

m) Verifica lucrdrile din punct de vedere al incadrérii in preturile din ofertd, in vederea
decontarii;

n) Preia si veritica prin diriginti de santier modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnicd a
constructiel, si se asigura ¢a va fi transmisd beneficiarului final al investitiei; in cazul in care
se sesizeaza neregularitati si/sau lipsuri solicita rezolvarea/completarea lor;

0) Intocmeste documentele necesare eliberarii pariale sau totale a garantiei de buni executie;

p) Examineazd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de
buni executie, alte retineri pentru lucrari de proastd calitate, penalitati de intarziere, daune,
etc.;

q) Verificd corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberarii garantiei de bund
executie a contractelor de lucrdri aterente investitiilor;

r) Propune misuri de imbunatitire a activititii de urmdrire, a evidentei decontdri si
colaboreaza cu celelalte compartimente ale instituiei;

VIZAY
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s) Colaboreazd cu Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget la solutionarea problemelor
legate de decontarea lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor-verbale de receptie a
valorii definitive a obiectivelor receptionate;

t) Asigurd urmarirea deruldrii corecte a contractelor de investitii, precum si prestari de servicii
conexe acestora, pand la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

u) Asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati,

v) Verificd in teren, respectarea in concordantd cu documentatia de executie, proiectul tehnic si
autorizatiile eliberate, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora, potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;

w) Certificd impreund cu diriginti de santier concordanta dintre proiectul tehnic si
corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrri, in functie de stadiul fizic al acestora si ulterior
propune spre plata situatiile de lucrari,

x) Participa, aldturi de dirigin{ii de santier si proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea
problemelor apdrute In teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

y) Convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica indeplinirea
de catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acestia;

z) Participa impreuna cu alte persoane abilitate, la receptia lucrarilor de investitii, urméarind
calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

aa) Organizeaza si participa la efectuarea receptiei lucrarilor/produselor/serviciilor achizitionate
in vederea realizdrii obiectivelor cuprinse in programele de investitii;

bb) Urmdreste comportarea lucrarilor puse In functiune pe perioada de garantie si propune
efectuarea eventualelor remedieri de catre executant (constructor);

cc) Propune masuri de regularizare financiard, sistarea platilor, sau dupd caz, aplicarea de
penalitati conform contractului, In cazul in care se constatd abateri neconforme cu legislatia;

dd) Asigurd prin diriginti verificarea stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii;

ee) Intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de receptie in acest sens,
verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constata daca
au fost remediate de cétre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele
aparute in perioada de garantie;

ff) Difuzeazd in termen, procesele-verbale de receptie la tofi factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

gg) Colaboreazd cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucrérilor;

hh) Centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului;

ii) Urmdreste graficul de realizare a contractelor incheiate;

jj)) Asigurd intocmirea/centralizarea (dupd caz) si transmiterea documentelor constatatoare

privind indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre executantii lucrarilor, in conditiile legii
citre Biroul Achizitii Publice si Administrativ;

kk) Asigurd corespondenta pe parcursul deruldrii contractelor, cu toate partile implicate in
desfasurarea proiectului — beneficiar, executant si orice alfi terti;

II) Asigurd rezolvarea solicitdrilor unitdtilor de invatdmant privind defrisarea/intrefinerea
arborilor (colectarea resturilor vegetale) situati in spatiul verde din curtea unitatii si

= deszdpezirea acestora, in parteneriat cu Administratia Domeniului Public Sector 2;
VIZATP B ’
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mm) Solicitd, pentru unititile de Invdtamant, prelungirea valabilitafii avizelor/acordurilor de
specialitate privind avizarea lucrarilor de defrisare/intretinere a materialului dendrologic, de la
autoritatile competente;

nn) In ceea ce priveste centralele termice ce deservesc imobilelor avute in administrare
indeplineste urmatoarele atributii:

a) tine evidenta verificarilor periodice obligatorii a tuturor;

b) tine evidenta tuturor contractelor de mentenanta a centralelor termice si a
echipamentelor din acestea;

¢) tine evidenta vizelor RSTVI a tuturor fochistilor care asigura functionarea centralelor
termice respective;

d) Informarea periodica a personalului tehnic al imobilelor (fochisti, administratori) cu
privire la legislatie, la verificarile periodice, la autorizri, etc., si formularea de
recomandari acolo unde este cazul,

V.1.2.2. BIROUL JURIDIC SI EVIDENTA PATRIMONIU

Art. 22. (1) Biroul Juridic si Evidenta Patrimoniu este organizat si functioneaza la nivel de
birou In subordinea Directorului Executiv al Directiei Juridice si Administrare Patrimoniu, fiind
condus de un Sef Birou, functie publicd de conducere.

(2) Atributii in domeniul juridic:

a) Reprezintd Directia Generala pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, prin
consilieri juridici delegati din cadrul biroului, in fata instantelor judecdtoresti si a altor
organe jurisdictionale, avand obligatia de a sustine cu demnitate si competenta drepturile si
interesele legitime ale institutiei interesele institutiei, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

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

¢) Intocmeste referate de renuntare la judecatd si/sau la promovarea cailor de atac pentru
dosarele in care asigura reprezentarea;

d) Tine evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte si urméreste obtinerea
titlurilor executorii; _

e) la masuri impreuna cu compartimentele interesate pentru punerea In executare a hotarérilor
definitive si irevocabile;

f) Semnaleazi problemele de naturd juridica ce pot fi ridicate in litigiile $i procesele in care
institutia este parte si propune solutii;

g) Urmareste, comunicd compartimentelor interesate si tine evidenta actelor normative nou
aparute privind administratia publica locala si probleme de interes general;

h) Colaboreaza cu compartimentele institutiei cu privire la interpretarea si aplicarea legislatiei
si emite opinii legale la solicitarea acestora;

i) Intocmeste si transmite spre aprobare proiectele de hotirari ale consiliului local si
dispozitiile Primarului Sectorului 2 cu respectarea legislatiei in vigoare, precum si a

T VIZAT
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informatiilor cuprinse in solicitarile primite si a completarile ulterioare rezultate ca urmare a
cererilor de informatii suplimentare solicitate;

i) Inregistreaza, multiplica, difuzeaza si arhiveaza Dispozitille Primarului General al
Municipiului Bucuresti, ale Primarului Sectorului 2, Hotararile C.G.M.B. si ale Consiliului
Local Sector 2, primite prin registratura institutiei,

k) Asigurd consultantd de specialitate compartimentelor institutiei in solutionarea problemelor
juridice ivite in activitatea acestora;

1) Acorda consultantd juridica structurilor institutiei, precum si persoanelor fizice si juridice
care se prezintd la audientele Biroului Juridic si Evidenta Patrimoniu;

m)Redacteaza proiectele de contracte care se vor incheia la nivelul D.G.A.P.I. Sector 2 sau la
nivelul ordonatorilor tertiari, impreund cu compartimentele de specialitate care iti vor aduce
suportul sub aspectul specificatiilor tehnice;

n) Verifica si formuleaza obiectiuni la proiectele de contracte intocmite de cétre
compartimentele de specialitate;

0) Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

p) Emite avizul de legalitate a contractelor, conventiilor si protocoalelor, precum si a actelor
aditionale ale acestora, incheiate de cétre institutie cu alte persoane fizice sau juridice;

q) Avizeazd pentru legalitate toate documentele specifice activitdfii institutiei, avizul de
legalitate nu priveste procedurile si modalitatea de efectuare a acestora de cétre
compartimentele de specialitate si nici oportunitatea deciziei;

r) Intocmeste un raport de neavizare, in conditiile in care actul juridic supus avizirii spre
legalitate nu este conform legii, in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale,
in vederea refacerii actului;

s) Formuleaza plangeri in numele si pentru sustinerea intereselor legitime ale institutiei;

t) Rezolvi lucrdrile cu caracter juridic dispuse de Directorul General al D.G.A.P.1. Sector 2;

u) Asiguri rezolvarea in mod operativ §i competent a tuturor lucrdrilor de specialitate juridica
repartizate (memorii, sesizdri, plangeri, puncte de vedere solicitate, etc.), raspunzand in
termen legal acestora;

v) Avizeaza la cererea conducerii orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a
institutiei;

w) Intocmeste proiecte de hotirare si note de fundamentare in scopul avizarii si aprobarii retelei
scolare a Sectorului 2.

x) Intocmeste proiecte de hotdrdre si note de fundamentare pentru avizarea si aprobarea
denumirilor unitatilor de invdtamant de pe raza Sectorului 2, precum si obtinerea titulaturii
de ,,Colegiu National”,

y) Participa, impreund cu executorul judecitoresc, la evacuarea persoanelor care au calitatea de
chirias imobilele pe care institutia le are in administrare si pentru care s-a ob{inut o hotarére
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) Atributii privind privind gestionarea si evidenta situatiei/regimului juridic a
patrimoniului institutiei, transmis in administrare de citre Consiliul Local Sector 2 prin
diferite hotarari, pentru indeplinirea caruia biroul are urmétoarele atributii:

a) Tine Evidenta bunurilor mobile ce apartin domeniului public si domeniului privat al

Municipiului Bucuresti, aflate in proprietatea/administrarea D.G.A.P.I. Sector 2. Prin bunuri
: ngiisplartmﬁn domeniului privat al Municipiului Bucuresti se inteleg bunuri imobile (cladiri
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si/sau terenuri) aflate in proprietatea Municipiului Bucuresti si care nu fac parte din
domeniul public;

b) Intocmeste documentatia pentru promovarea proiectelor de hotdrdre cu incidentd asupra
situatiei juridic a imobilelor aflate in patrimoniul institutiei;

¢) Opereaza modificarile cu privire la inventarul bunurilor imobile ce apartin domeniului
public si privat al Municipiului Bucuresti aprobate prin hotédrédri ale Consiliului Local
Sector 2, Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau alte acte normative/sentinte
judecétoresti,

d) Depune toate diligentele, pentru intocmirea si obfinerea documentatiilor necesare
reglementdrii situatiei juridice pentru imobile in vederea inscrierii in Cartea Funciard a
dreptului de proprietate/administrare a D.G.A.P.I. Sector 2;

e) Initiazd si asigurd evidenta de cadastru, intabuldri, relevee si ia masuri pentru completarea
tuturor datelor referitoare la imobilele aflate in administrare;

f) Pune la dispozitia compartimentelor din cadrul institufiei, la solicitarea acestora sau atunci
cind este cazul, informatiile de care dispune referitoare la situatia juridicd a imobilelor aflate
in patrimoniului D.G.A.P.I. Sector 2;

g) Verifica, receptioneazi si gestioneaza documentatiile necesare obtinerii numarului cadastral
si inscrierii in cartea funciard pentru imobilele aflate in patrimoniul institutiei executate in
baza contractelor de prestari servicii privind identificarea, masurarea si inscrierea in cartea
funciara, acolo unde este cazul;

h) Asigura constituirea si gestionarea bazei de date privind documentatiile cadastrale elaborate
referitoare la imobilele avute in administrare.

(4) Atributii privind administrarea fondului imobiliar (locuinte si spatii cu alte destinatie)

transmis in administrare de citre Consiliul Local Sector 2, prin diferite hotarari:

a) Primeste ordinile de repartizare a imobilelor cu destinatia de locuinte, transmise fin
administrarea D.G.A.P.1. Sector 2, prin Hotéarari ale Consiliului Local Sector 2;

b) Tntocme$te documentele necesare incheierii contractelor de inchiriere/actele aditionale si
urmareste derularea acestora, conform repartitiilor emise de cétre compartimentul abilitat
din cadrul Primariei Sector 2 si a prevederilor legale,

c¢) Tine evidenta lunard a incasarilor provenite din plata chiriilor pentru locuintele aflate in
administrarea institutiei i Intocmeste dispozitiile de plata;

d) Actualizeazd/calculeaza conform legislatiei in vigoare cuantumul chiriilor pentru contractele
de inchiriere, inclusiv pentru cele aflate in derulare si asigurd Incheierea unui act aditional in
acest sens;

e) Transmite catre compartimentul abilitat din cadrul Priméariei Sector 2 eventualele solicitéri
de modificare a contractelor de inchiriere referitoare la introducerea/scoaterea unor persoane
in/din fisa suprafetei locative, extinderea de spatiu, etc. $1 urméreste obtinerea acordurilor in
acest sens;

f) Ia masuri impotriva chiriasilor care incalca clauzele contractuale (somatii, notificari), iar in
cazul nesolutionarii situatiei nainteaza consilierilor juridici documentatia necesara actionarii
in instanta;

g) Sesizeaza consilieri juridici pentru actionarea in instantd a debitorilor care inregistreaza
restante la plata chiriilor sau ratelor lunare pentru achitarea locuintelor si urmaéreste punerea
in executare a hotararilor judecitoresti emise de instanfele de judecaj_é;_,,.._% —

X A
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h) Primeste si verificd cererile de cumpdarare depuse de chiriasi, a documentelor prezentate de
cdtre acestia in vederea cumpardrii locuintei inchiriate, precum si indeplinirea conditiilor
necesare vanzarii locuintelor construite prin Agentia Nationald pentru Locuinte (A.N.L.),
conform Legii nr. 152/1998 privind infiinjarea Agentiei Nafionale pentru Locuinfe,
republicatd 2, cu modificarile si completarile ulterioare;

i) Intocmeste si elibereaza, catre petenti, documentele necesare incheierii contractelor de
vénzare-cumpdrare pentru locuintele construite prin A.N.L. si aflate in administrarea
institutiei, inclusiv fisa de calcul al pretului vanzirii avizata in prealabil de catre Directorul
General si Directorul Executiv al Directiei Economice, solicitate de banca creditoare sau de
notarul public;

i) Inainteaza Compartimentului Contabilitate-Financiar, Buget situatia lunard a chiriagilor
AN.L, precum si copii ale contractelor de véanzare-cumparare, inregistrate in luna
precedenta

k) Tntocmegte raportarea lunard cétre A.N.L. cu situatia locuintelor vandute;

1) Urmadreste extrasele de cont transmise de catre D.V.B.L. privind incasarile pentru locuinte
vindute;

m)Asigurd  solufionarea sesizarilor si reclamatiilor primite de la locatari, persoane
fizice/juridice, institutii, etc., analizeazad si verificd pe teren situafia, urmirind realizarea
celor stabilite in masura competentelor care i revin;

n) Efectueazd deplasari pentru verificarea in teren a modului de folosire a locuintelor
inchiriate, si a sesizdrilor primite, in vederea constatirii a situatiilor reale si informeazi
conducerea institutiei cu privire la cele sesizate;

0) Face demersuri pentru evacuarea persoanelor care locuiesc fird forme legale;

p) Mentine legitura cu toate institutiile implicate in activitatea de preluare a imobilelor;

q) In cazul modificarii legislatiei aplicabile, ia toate mésurile necesare informarii chiriasilor
asupra modificérilor intervenite;

r) Reprezintd interfata cu Administratorii imobilelor cu destinatia de locuinte aflate in
administrare, analizdnd si verificdnd dosarele in baza cdrora sunt intocmite listele de
intretinere;

s) Urmareste derularea contractelor de utilitati pentru imobilele transmise in administrarea sa
prin Hotéréri ale Consiliului Local Sector 2 (fond imobiliar);

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

u) Preia pe bazd de proces-verbal contractele de vanzare-cumpdrare in rate incheiate de citre
Consiliul Local Sector 2 in temeiul Legii nr. 550/2002 impreund cu documentatiile aferente;
urmireste derularea acestora si intocmeste orice act necesar; instiinteazd Comisia si
Primarul Sectorului 2 cu privire la nerespectarea termenelor/obligatiilor de plata;

v) Inregistreazi si arhiveaza toate contractele de inchiriere/vanzare-cumparare a locuintelor in
evidentele proprii;

w) Gestioneazd si actualizeaza periodic baza de date care contine toate informatiile referitoare
la contractele de inchiriere ale locuintelor;

x) Asigura relatii publice cu persoanele care au calitatea de chirias; | Y EZAT
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y) Participa, impreund cu executorul judecitoresc, la evacuarea persoanelor care au calitatea de

chiriag imobilele pe care institutia le are in administrare si pentru care s-a obtinut o hotérare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

V.1.3. COMPARTIMENTUL PROIECTE EDUCATIONALE SI
PROGRAME PENTRU INVATAMANT

Art. 23. (1) Compartimentul Proiecte Educationale si Programe pentru Invatimant este
organizat si functioneaza la nivel de compartiment in subordinea Directorului General al D.G.A.P.I.
Sector 2 si are ca obiect de activitate dezvoltarea unitétilor de Inva{dmant preuniversitar de stat de
pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, sustindnd participarea si integrarea acestora in

programele de dezvoltare socio-economica la nivelul comunitatilor locale.
(2) Atributiile Compartimentului [nvatamant, Programe, Proiecte sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

k)

)

Desfasoara activitati privind initierea, elaborarea, implementarea, derularea, evaluarea,
verificarea §i coordonarea unor programe/proiecte §i activitati educationale destinate
prescolarilor si elevilor din unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 2;

Elaboreaza si implementeaza proiecte/programe de informare si constientizare a elevilor, din
cadrul unitatilor de invatamant de pe raza Sectorului 2, cu privire la sanétate, educatie, sport,
culturd si orice alte domenii ce asigurd o dezvoltare armonioasa.

Elaboreazd, implementeaza si deruleazd proiecte/programe sau activitati in domenii de
interes pentru prescolarii, elevii si cadrele didactice din unitdtile de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2 (,,Programul pentru Scoli al Romdniei”,
wProgramul pilot de acordare a unui suport alimentar pentru prescolari si elevi din Scoala
Gimnaziald nr. 71 ,, O masd calda”, pachet alimentar”, etc.);

Asigurd elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de atribuire a contractelor de
prestari servicii pentru implementareca si desfdsurarea proiectelor/programelor (referate,
caiete de sarcini, note estimative, s.a.);

Realizeaza etapa de planificare/pregitire a achizitiilor de servicii, precum si consultarea
pietei, ca etapa premergatoare organizirii procedurilor de achizitii;

Urmareste modul de derulare a contractelor de prestari servicii;

Verifica respectarea clauzelor si termenelor contractuale, asigurand astfel executarea si
monitorizarea implementarii contractelor;

Urmareste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare;

Avizeaza situatiile de platd pentru serviciile/bunurile din cadrul contractelor incheiate cu
operatorii economici care deruleza activiti{i ce {in de implementarea proiectelor/
programelor si/sau activitatilor educationale;

Efectueazi activitate de teren, atunci cind este cazul, in vederea verificarii clauzelor si
termenelor contractuale;

Asigurd conditiile de realizare a masurilor de informare si publicitate a publicului si a
partilor interesate privind proiectele/programele initiate $i implementate;

Mentine in permanentd legitura cu reprezentantii institutiilor sau autoritatilor publice
implicate, cu reprezentantii unitatilor de invatamant, si cu furnizorii pentru a rezolva in timp
util, diferitele probleme ce pot apdrea in derularea progr melor/p&oiect_elpr, actiyitatilor;

7
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e)
f)

g)
h)
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Acorda asisten{d unitafilor de invatamant de pe raza Sectorului 2 cu privire la
proiectele/programele pe care acestea urmeaza a le implementa;

Analizeazd necesitatea §i asigurd realizarea documentatiei proiectelor/programelor, in
vederea atragerii de resurse financiare din fonduri externe si interne;

Promoveaza institufia si unitatile de invatimant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 2 in social media (media de socializare online);

Gestionare site web ,,www.invatamantsector2.ro”;

Colaboreazd cu departamentele institutiei pentru implementarea actiunilor de comunicare;
Redacteazd prezentdri/anunturi/articole/texte de promovare pentru institufie sau pentru
evenimentele organizate de catre institutiei,

Realizeaza comunicate de presa pre si post eveniment/creazi discursuri.

Oferd suport In organizarea evenimentelor organizate de citre institutiei;

Face propuneri conducerii Directiei pentru imbunatitirea dotarii, modernizarii si utilizirii
obiectivelor din refeaua scolard preuniversitard de stat conform destinatiei pentru care au
fost create;

Reprezinta institutia la intalniri, sedinte, conferinte, evenimente etc.;

Incheierea de parteneriate legate de domeniul educational;

Initiazd, mentine si dezvoltd legaturi cu unitatile de invagimant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 2, precum §i cu autoritdfi si institutii publice, asociatii si fundatii, cu
personalitate juridicd si alte institutii guvernamentale, precum si cu organizatii non-
guvernamentale de profil.

m) Organizeazi, in cazurile strict prevazute de Hotardrea Consiliului Local al Sectorului 2 al

p)

q)

Municipiului Bucuresti  privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
desfasurare a licitafiei publice pentru inchirierea spafiilor/terenurilor excedentare aflate in
incinta unitdfilor de invafdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, licitatii
privind inchirierea spatiilor declarate disponibile si incheie contractele de inchiriere, cu
respectarea prevederilor legale contracte:

e) asigurd relafii publice cu reprezentantii unitatilor de invatimant/persoanele care au
calitatea de chirias in spatiile aflate in administrare;

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

g) participa in calitate de membru in cadrul comisiilor constituite la nivelul unitatilor de
invatdmant preuniversitar de stat pentru organizarea licitatiilor in vederea inchirierii
de spatii excedentare apartinand acestora;

intocmeste si elaboreaza referate de necesitate pentru achizifionarea de produse/servicii
necesare desfagurarii activitatii specifice i le transmite compartimentului de specialitate;
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru adoptarea Hotéararilor de Consiliu Local
referitoare la activitatea specificd;

Urmadreste aplicarea hotdrdrilor Consiliului Local Sector 2 referitoare la unitifile de
invatamant,

Asigurd difuzarea documentelor emise de cétre Priméria Sector 2 si alte institutii publice in
VIZAT
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V.1.4. DIRECTIA ECONOMICA

Art. 24. Directia Economica este condusd de un Director Executiv, functie publicd de
conducere, care se subordoneazi Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2 i are urméitoarea
structurd organizatorica:

1. Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget;
2. Biroul Achizitii Publice si Administrativ;
2.1. Compartimentul Achizitii Publice
2.2. Compartimentul Administrativ si Informatica.

V.1.4.1. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE-FINANCIAR, BUGET

Art. 25. Compartimentului Contabilitate-Financiar, Buget este organizat si functioneaza la
nivel de compartiment in subordinea Directorului Executiv al Directiei Economice, avand

urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

g)

h)

Asigurd organizarea si functionarea in bune condifii a contabilititii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si finerea registrelor de contabilitate,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se referd, péstrarea si
arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
Asigura conducerea corecta si la zi a evidentei contabile si exercitd controlul periodic asupra
gestiunii, in vederea asigurarii integritatii patrimoniului institutiei;

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

Organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea
angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu O.M.F.P. nr. 1792/2002, cu
modificdrile si completarile ulterioare, avizeaza angajamentele legale si intocmeste
ordonantarile de platd in limita si pe structura bugetului aprobat;

Efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv. O.M.F.P. nr. 1792/2002, cu modificdrile si completarile ulterioare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin Decizia Directorului General al D.G.A.P.L
Sector 2;

Asigurd evidenta contabild a debitorilor si transmite catre Biroul Juridic si Evidentd
Patrimoniu documentatia pentru recuperarea acestora;

Intocmeste si raporteaza situatii financiare, bilantul contabil si anexele acestuia, pentru
activitatile si actiunile proprii, la termenele stabilite prin Legea contabilitdtii si normele
Ministerului de Finante Publice, conform datelor din evidenta contabild;

Intocmeste documentele de platd citre Trezoreria Sector 2 §i cditre institutii bancare, in
conformitate cu reglementirile in vigoare si urmareste 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;
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intocmeste si raporteaza Directiei Economice din cadrul Primiriei Sectorului 2 situatiile
lunare obligatorii, contul de executie bugetara, monitorizarea cheltuielilor de personal,
situatia platilor restante, indicatori de bilant, ale institutie;

Asiguri aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute
in Normele Ministrului Finantelor Publice si in Decizia Directorului General al D.G.A.P.I.,
Sector 2, pe baza documentelor justificative si asumate de compartimentele de specialitate
potrivit legislatiei in vigoare;

Exercitd controlului financiar preventiv pentru deschiderile de credite bugetare pentru
ordonatorii terfiari;

Elaboreaza normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul
institutiei, tindnd cont de legislatia aplicabila;

m) Efectueazd prin casierie operatii de incasdri plati si depuneri in numerar pe baza

0)
p)

q)

¥)

documentelor aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea
reglementérilor legale;

Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si efectueazd periodic
inventarierea valorilor materiale si banesti aflate in casieria institutiei,

Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru institutie;

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;
Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli al ordonatorilor tertiari de credite, pe surse de
finantare, pe baza necesarului de cheltuieli si a propunerilor de buget de venituri si cheltuieli
primite de la fiecare unitate de invatadmant in parte;

Primeste, verificd si centralizeazd propunerile de rectificare a bugetului de venituri si
cheltuieli, de la unitatile de invatdmant preuniversitar, in vederea rectificarii bugetului;
fnainteazi Directie Economice din cadrul Primariei Sectorului 2, notele de fundamentare ale
proiectelor privind aprobarea sau rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei
si al unitatilor de invatamant, ce urmeaza a fi supuse spre aprobare Consiliului Local
Sector 2;

Verificd si centralizeaza situatiile financiare ale ordonatorilor terfiari de credite;
Centralizeaza si raporteaza Directiei Economice din cadrul Primariei Sectorului 2 situatiile
lunare obligatorii, contul de executie bugetard, monitorizarea cheltuielilor de personal,
situatia platilor restante, indicatori de bilant, ale ordonatorilor tertiari de credite;
Centralizeaza trimestrial si anual bilantul contabil si situatiile financiare aferente activitafii
ordonatorilor tertiari de credite;

Analizeazd si centralizeazd propunerile ordonatorilor terfiari de credite pentru bugetul de
venituri si cheltuieli, atat 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 aprobrii;

intocmeste, in baza solicitirilor ordonatorilor tertiari de credite, rapoarte privind virarile si
rectificarile de credite bugetare, cu respectarea prevederilor legale, si le supune aprobarii
ordonatorului principal de credite;

Analizeazd si verifica cererile pentru deschideri de credite formulate de catre unitatile de
invatdimant din subordine, intocmeste nota de fundamentare si cererea centralizatd pentru

~ VIZAT
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Repartizeazd creditele deschise ordonatorilor tertiari de credite;

aa) Efectueaza retrageri de credite bugetare;
bb) Organizeazd evidenta, urmadrirea, controlul si raportarea creditelor primite si asigurd

incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate;

cc) Intocmeste periodic situatia executiei bugetare, pentru institutie si pentru ordonatorii tertiari

de credite, si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul
institutiei si bugetul ordonatorilor tertiari de credite;

dd) Asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent

informatii cu privire la:

- creditele bugetare disponibile;

- plétile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

- datele necesare intocmirii ,.situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului”, situafie care este parte componentd din structura ,situatiei
financiare” trimestriale si anuale al institutiei.

ee) Organizeazd, indrumai si intocmeste lucrdrile referitoare la elaborarea listelor de investitii

ff)

pentru institutie si pentru unitdtile de invatdméant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 2, ai caror conducatori au calitatea de ordonatori tertiari de credite;

Intocmeste situatii centralizatoare privind cheltuielile de personal si bursele scolare acordate
elevilor din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2;

gg) Intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si

lucréri, pe baza de documente justificative legale avizate si aprobate de cei in drept;

hh) Organizeaza si efectueaza activitatea de inventariere a patrimoniului propriu si inregistreaza

ii)

i)
kk)
1)
mm)

nn)
00)

pp)

qq)

in evidenta contabild eventualele diferente constate (minusuri sau plusuri la inventar) de
citre comisia de inventariere (diferente analizate si rdmase certe) avizate si consemnate in
procesul-verbal Intocmit in acest sens, pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu
situatia faptica;

Verifica gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

Tine evidenta bunurilor ce por fi casate si inainteazd Comisiei de inventariere propuneri
pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar care au durata normald de serviciu
expirata;

Asigurd virarea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei fata de bugetul
de stat, bugetul asigurarilor sociale, terte institutii sau persoane fizice sau juridice

intocmeste si depune darile de seama statistice specifice activitatii financiar contabile,
declaratiile lunare privind plata obligatiilor cétre bugetul statului;

Efectueaza transferurile fondurilor alocate pentru finantarea unor cheltuieli ale spitalelor de
interes local.

Urmareste bugetele aprobate ale unitétilor sanitare de interes local;

Verifica, avizeaza, urmareste si tine evidenta contractelor de inchiriere privind Inchirierea de
spatii excedentare apartinand unitétilor de Invitaimant;

Intocmeste si elibereazi documentele necesara restituirii fondului de garantie constituit la
data incheierii contractului de inchiriere pe spatiile excedentare apartindnd unititilor de

invatdmant;
Colaboreazi cu institutiile bancare in vederea virdrii pe carduri a drepturilor salariale ale
angajatilor; Y
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Intocmeste situatii statistice in domeniul de activitate;
Semneaza si completeaza notele de lichidare ale angajatilor privind debitele acestora.

V.1.4.2. BIROUL ACHIZITII PUBLICE SI ADMINISTRATIV

Art. 26. Biroul Achizitii Publice si Administrativ este organizat si functioneazi la nivel de
birou in subordinea Directorului Executiv al Directiei Economice, fiind condus de un Sef Birou,
functie publicd de conducere si are urmatoarea structura organizatorica:

1. Compartimentul Achizitii Publice
2. Compartimentul Administrativ si Informaticé

V.1.4.2.1. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 27. In aplicarea H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, atributiile Compartimentului Achizitii Publice sunt
urmdtoarele:

a)

b)

d)

g)

h)

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
Inregistrarea, reinnoirea sl recuperarea inregistrarii in SEAP se efectueaza respectdndu-se
procedura electronicd implementata de cétre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice, denumitd in continuare ANAP, potrivit atributiilor;
Raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor transmise in cadrul procedurii de
inregistrare si/sau reinnoire a Inregistrarii si are obligatia de a transmite operatorului SEAP
orice modificare survenitd in legatura cu aceste date si informatii;
Intocmeste si actualizeaza, daci este cazul, strategia anuald de achizitie publica doar pe baza
notelor de fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de
achizitie publicd se realizeazd In ultimul trimestru al anului anterior anului caruia fi
corespund procesele de achizitie publicd cuprinse in aceasta, si se aproba de catre
conducdtorul autoritétii contractante;
Elaboreazi, in cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, programul anual al achizitiilor
publice si opereazd modificdri/completari pe baza referatelor de necesitate intocmite de
compartimentele autoritatii contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractantd intentioneaza si le atribuie in
decursul anului urmaétor;
Intocmeste programul anual al achizitiilor publice, conform formularului standard aprobat
prin Ordin al Presedintelui A.N.A.P.;
Dupéa aprobarea bugetului propriu va actualiza programul anual al achizitiilor publice pe
baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele autoritétii contractante in functie
de fondurile aprobate;
Asigurd publicarea semestrialda in SEAP a extraselor din programul anual al achizitiilor
publice, precum si orice modificare asupra acestora;
Tine evidenfa achizitiilor publice directe de produse, servicii si lucriri, ca anexa la
programul anual al achizitiilor publice; VIZAT
spré neschimbare,
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Asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

Primeste de la compartimente de specialitate din cadrul institutiei: referate de necesitate,
caiete de sarcini, note estimative, studiu de piata, documente semnate si aprobate conform
competentelor legale si se asigura ca toate documentele necesare demarérii procedurilor de
achizitie publicd sunt complete;

Demararea procedurilor se va efectua dupd primirea referatului angajat de catre
Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget si verificarea existenfei achizitiei in
Programul anual al achizitiilor publice;

m) Stabileste circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecirei proceduri de atribuire a

p)

q)

contractelor de achizitie publica, respectiv licitatia deschisd, licitatia restransa, negocierea
competitivd, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fard publicare
prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale
si al altor servicii specifice, procedura simplificata, avind la baza codurile CPV mentionate
in referatele de necesitate;

Stabileste procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publicd, pe baza referatelor de
necesitate aprobate de Directorul General al D.G.A.P.L. Sector 2 care cuprind necesitétile de
produse, servicii si lucrdri, valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care
dispun, potrivit competentelor;

Asigurd intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
departamente, care sunt direct rdspunzitoare pentru initierea procedurii si documentatiei
intocmite;

Posteaza in SEAP documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de date a
achizitiei, note justificative privind stabilirea cerintelor minime de calificare (pe baza
informatiilor furnizate de céatre compartimentele de specialitate care sunt direct
raspunzitoare de stabilirea cerintelor), sectiunea formulare pe baza documentelor primite
din partea compartimentelor de specialitate;

Primeste de la Biroul Juridic i Evidentd Patrimoniu proiectul de acord-cadru/contract de
produse/servicii/lucrdri care se va incheia la nivelul D.G.A.P.I. Sector 2, intocmit de cétre
aceasta Impreuna cu compartimentele de specialitate care isi vor aduce suportul sub aspectul
specificatiilor tehnice;

Asigura publicitatea procedurilor de achizitie publicd, astfel cum sunt acestea prevéizute de
legislatia in vigoare;

Asigurd cadrul organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii, lucréri;

Solicitd compartimentelor din cadrul autoritatii contractante desemnarea personalului de
specialitate care si facd parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si
obiectul contractelor;

Propune membri din cadrul biroului in comisiile de evaluare gi intocmeste notele de
fundamentare/referatele de nominalizare a comisiilor de evaluare pe baza propunerilor
primite din partea compartimentelor de specialitate, si le transmite spre aprobare
Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2;

Asigurd intocmirea documentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare si

control al achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legal Y ;gf;ﬂ:ﬁ
spre neschimbare,
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w) Asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de operatorii
economici in legéturd cu procedurile de achizitie publica inainte de data limita de depunere a
ofertelor avand la baza informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au
solicitat achizitia respectiva;

x) Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

y) Asigura secretariatul comisiilor de evaluare in atributiile ce revin acestora in evaluarea
ofertelor depuse si desemnarea ofertantului castigdtor sau anularea procedurii, dupd caz;

z) Asigurd Intocmirea proceselor-verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publicd;

aa) Asigurd intocmirea si transmiterea documentatiilor prevazute de lege si/sau a celor solicitate
de institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii
publice;

bb) Asigurd inregistrarea si publicarea iIn SEAP a contestatiilor si comunicarea acestora cétre
comisia de analiza si solufionare a contestatiilor, ofertan{ii implicati in procedura;

cc) Asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

dd) Verifica existenta fondurilor necesare inainte de data incheierii contractului;

ee) Asigura intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publica si a actelor aditionale cu
castigdtorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucréri;

ff) Asigura Inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice catre ofertantii
declarati castigatori si catre departamentele din cadrul institutiei care au solicitat achizitia si
vor implementa contractele;

gg) Asigurd asistentd si suport necesar pentru achizitiile publice si pentru procedurile de
achizitie publica derulate de catre unitétile de nvdtamant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 2, in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

- analizeaza si centralizeaza programul anual al achizitiilor publice transmise de catre
unitdtile de invatamant;

- 1In vederea aplicdrii unitare a prevederilor legale din domeniu, informeaza ordonatorii
tertiari cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor legislative, ori de cate ori
situatia o impune;

- organizeaza, periodic, sedinte de lucru/informare cu responsabilii de achizitii publice ai
unititilor de invatamant privind aplicarea legislatiei si a modificarilor legislative;

- acordd asistentd de specialitate pentru intocmirea documentatiilor de atribuire/caiet de
sarcini, demararea si derularea procedurilor de achizitie conform legislatiei in vigoare,
astfel:

e asigurarea suportului tehnic necesar in vederea intocmirii documentatiei de
selectie,

e publicarea in platforma S.E.A.P. a unui anunt publicitar prin care va informa
operatorii economici ca unitatile de invatimant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului intentioneaza sd realizeze achizitii publice;

e operatorii economici interesati vor depune ofertele cu respectarea prevederilor
caictului de sarcini si, totodata, vor publica aceste oferte in Catalogul electronic
din S.E.A.P., sub forma unor produse de catalog, particulatizafefpgniru fidcare
obiect al achizitiei specific unititii de invatimant;  [PT€ Néschimbare
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e dupd primirea ofertelor, reprezentantii D.G.A.P.1. si reprezentantii unitatilor de
invatamant vor proceda la verificarea ofertelor depuse pentru a se stabili daca
acestea au fost elaborate cu respectarea caietelor de sarcini si dacd satisfac
necesitatile autoritatii contractante, intocmind, in acest sens, un proces-verbal de
selectie a ofertei;

e dupi finalizarea etapei de verificare a ofertelor, se va proceda la notificarea
rezultatului selectiei citre operatorii economici participanti;

e achizifia efectiva va fi realizatd de citre unititile de invdtamant din catalogul
electronic de la operatorul economic care a prezentat o oferta ce satisface in mod
corespunzator cerintele caietului de sarcini §i care corespunde criteriului de
atribuire;

e ulterior efectudrii achizitiei din catalogul electronic, unitétile de invatdmant vor
incheia contracte de achizitie publica cu operatorii economici cdrora le-au fost
adjudecate achizitiile.

hh) Asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si
transmiterea acestora la Autoritatea Nafionald a Achizifiilor Publice;

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

jj) Constituie si pastreaza dosarul achizitici publice;

kk) Transmite semestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe
necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoare si codul CPV;

II) Are obligatia de a intocmi si actualiza baza de date electronica a Primariei Sectorului 2 cu
toate contractele incheiate cu operatorii economici;

V.1.4.2.2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI INFORMATICA

Art. 28. Compartimentul Administrativ si Informatica este organizat si functioneaza la nivel de
compartiment in subordinea Sefului de Birou Achizitii Publice si Administrativ, avand urmatoarele
atributii:

a) asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, consumabile i servicii pentru desfdsurarca

eficientd a activitafii institufiei si solufioneaza aspectele de ordin administrativ:

- organizezazd, asigura gi supravegheaza efectuarea curafeniei in sediul institutiei;

- intocmeste referate de specialitate specific activitatii de administrare;

- asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare;

- asigurd verificarea §i confirmarea facturilor care au ca scop achizitionarea de bunuri si
servicii;

- analizeazd si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de materiale, rechizite,
precum si a obiectelor de inventor propuse a fi aprovizionate;

- urmareste starea fizica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor aflate in gestiunea
institutiei, precum si situatia miscarilor acestora;

- avizeazd procesele-verbale de receptie pentru contractele de prestéri servicii, curdtenie,
intrefinere si controleaza activitatea personalului contractat;

(ZA)
spre nes,chlmbafe
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- asigurd buna gospodarire si intrefinere a masinilor din dotarea institutei, procura BCF-
urile de carburanti, le gestioneaza si le distribuie, elibereaza foile de parcurs la masinile
din dotare si {ine evidenta acestora;

- asigurd efectuarea reviziilor $i inspectiilor tehnice periodice;

- asigurd procedurile de inmatriculare/radiere a autovehiculelor;

b) Asigurd mentinerea in stare de functionare normald a tehnicii informatice din dotare,
presupunand:

- testarea periodica a echipamentelor IT;

- diagnosticari ale defectelor aparute la utilizarea echipamentelor informatice, asigura la
timp repararea acestora prin firme specializate in caz de aparitie a defectelor majore;

- propunerea dea chizitii pentru tehnica necesari;

- solicitarea de achizitii pentru materiale consumabile destinate echipamentelor;

- participd la punerea in functiune, intretinerea si dezvoltarea aplicatiilor informatice;

- administrarea stocului de materiale consumabile;

- propune spre achizifionare a manualelor, documentatiei programelor utilizate, tine la
curent evolufia tehnologiei informatice si aduce la cunostinga sefilor ierarhici aspecte de
perspectiva susceptibile de imbunétatire a productivitatii sau a calitétii;

- raspunde de buna funcfionare a refelei interne de calculatoare electronice, respectiv
conectarea cu refelele externe si asigurd mediul favorabil de utilizare a acestora;

- administreazd refeaua de calculatoare stabileste, gestioneazd si urmdreste drepturile
utilizatorilor prin partajare — parolare — imprimare;

- centralizeaza solicitérile, analizeaza si avizeaza necesarul noilor elemente informatice si
elaboreaza solutiile optime de achizitie

- dimensioneazd corect necesarul de programe de firmad, raportati la legislatie,
achizifioneaza programe specializate respectind legea achizitiilor in vigoare;

- asigurd exploatarea programelor si aplicatiilor urmérind receptia datelor de intrare,
asigurarea introducerii corecte a datelor, adaptari la legislatie, corelatii asupra hardului si
softului utilizat, organizarea si realizarea arhivelor de baze de date si salvarea acestora
pe suport extern;

- asigurd buna functionare a liniilor telefonice;

- isi asumad responsabilitatea prin inventarierea bazei tehnice informatice si predarea in
folosintd a acestora birourilor, compartimentelor;

- pastreazd confidentialitatea asupra lucrdrilor In care este angrenat §i care presupun un
nivel specificat de discretie sau care sunt secret de serviciu.

V.1.5. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 29. Compartimentul Resurse Umane este organizat si functioneazd la nivel de
compartiment in subordinea Directorului General al D.G.A.P.L. Sector 2 si are urmitoarele atributii:
a) Analizeazd §i organizeaza functionarea Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului
Imobiliar Sector 2 in scopul obtinerii eficientei activitatii acesteia;
b) Elaboreaza, actualizeazd, implementeazd si monitorizeaza {Straieé%?;aﬁi}@kﬁgi“‘in—-d meniul
resurselor umane; ISFJF& neschimbare
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Intocmeste si actualizeaza Statul de Functii, Organigrama si Regulementul de Organizare si
Functionare ale Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, ori
de céte ori este cazul;

intocmeste si actualizeaza Regulamentul de Ordine Internd al institutiei cu prevederile din
legislatia specifica personalului administratiei publice locale;

Gestioneazd modul de intocmire si actualizarea fiselor de post ale salariatilor institutiei,
functionari publici si personal contractual;

Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar
pe parcurs, in concordan{d cu structura organizatoricd si numdarul de posturi aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 2;

Asigurd stabilirea drepturilor salariale ce revin functionarilor publici si personalului
contractual al institutiei;

Asigurd evidenta personalului care beneficiazd de alocatii, sporuri, indemnizatii si alte
drepturi banesti conform legislatiei in vigoare;

Gestioneaza numaérul de posturi la nivelul institutiei;

Gestioneaza concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante si
temporar vacante din cadrul institutiei;

intocmeste documentatia in vederea ocupirii posturilor prin alte modalititi decét prin concurs:
delegare, detasare, transfer, mutare temporard sau definitivd, exercitare temporard a unei
functii publice de conducere, testare profesionalda in vederea redistribuirii din Corpul de
rezerva a functionarilor publici;

Intocmeste formalitatile specifice angajdrii pentru personalul institutiei: decizii de
numire/incadrare, contracte individuale de munca, depunere juramant, eliberare legitimatii de
serviciu;

Gestioneaza cariera profesionald a salariatilor si urméreste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/grade/trepte de salarizare si de definitivare;

Intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de promovare in
functie, clasa, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treapta
a personalului contractual din cadrul institutiei;

Asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de
pregatire, pe functii, pe specialitati si corespunzator posturilor prevézute in statul de functii;
Intocmeste formalitatile specifice incetdrii raporturilor de munca pentru personalul institutiei;
Intocmeste, modifics, completeaza, pastreaza si tine evidenta ,dosarelor profesionale”™ ale
salariatilor din cadrul institutiei;

Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate salariatilor institutiei si motivul acestora;
Urmireste ducerea la iIndeplinire a sanctiunilor disciplinare aplicate prin decizii ale
Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2;

inregistrarea, completarea i transmiterea datelor in Registrul unic privind persoanele plitite
din fondurile publice, care exercita o functie in baza unui contact individual de munca sau a
unui act administrativ de numire, in conditiile legii;

inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite In activitatea celui
existent in Registrul general de evidenta a salariatilor (REVISAL) si-1 transmite online la
LT.M.;

\

pare,

32




MUNICIPIUL BUCURESTI

%\ £ i CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

aa)

bb)

g6}

dd)

ee)

ff)

gg)

hh)

i)

! ff

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR
Regulament de Organizare si Functionare

Inregistreazi si actualizeaza Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor
publici de pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

Gestioneaza procesul de evaluare a performantelor individuale ale personalului din cadrul
institutiei, asigurdnd asistentd si consiliere In vederea Intocmirii rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

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

Tine evidenta la zi a vechimii Tn muncéd a salariatilor, se preocupa de acordarea gradatiei
corespunzitoare transei de vechime in munci, conform prevederilor legale in vigoare, si
comunicd lunar Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget modificarea gradatiei de
vechime si a altor sporuri acordate la salariul de bazd, potrivit legii;

Colaboreaza cu Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget in vederea fundamentarii
cheltuielilor cu salariile si a elaborarii bugetului aferent anului urmétor sau, daca este cazul, a
rectificérii acestuia;

Asigurd o buni evident{d a prezentei persoanalului angajat la programul de lucru prin condica
de prezentd, intocmind lunar foaia de prezenta (pontajul), pe care il transmite Compartimentul
Contabilitate-Financiar, Buget;

Gestioneaza concediile de odihni si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente
deosebite, recuperdri, reprogramdri, rechemari, etc.): efectueaza programarea concediilor de
odihnd ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectudrii acestora, a rechemadrilor, a
reprogramarilor, etc.;

Tine evidenta concediilor legale, concediilor medicale, a concediilor fard platé, a invoirilor, si
a absentelor nemotivate ale salariatilor, propunind masuri pentru stoparea acestora
Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2;

Gestioneaza eliberarea de adeverinte care sd ateste calitatea de salariat al institutiei, vechime
in muncd si specialitate, drepturile salariale, situatia concediilor medicale, etc., solicitate de
actualii si fostii salariati ai institutiei,

Intocmeste note de fundamentare/referate/proiecte de decizii referitoare la activititile din
domeniul resurselor umane din cadrul institutiei (numiri/incadrari, eliberdri din functii,
delegari, definitivari, modificari drepturi salariale, transferuri, etc.);

Intocmeste toate deciziile care vor fi emise de citre Directorul General, in exercitarea
atributiilor acestuia de reprezentant legal al D.G.AP.I. Sector 2, in baza notelor de
fundamentare/referatelor structurilor de specialitate ale institutiei pe care, dupa vizarea spre
legalitate a acestora de citre consilieri juridici i semnarea de catre Directorul General, le
inregistreaza in “"Registrul Decizii” special intocmit in acest sens;

Primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu
si le transmite spre analizi compartimentelor din cadrul institutiei;

Elaboreaza si supune spre aprobare Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor
publici pe baza propunerilor superiorilor ierarhici si a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

Colaboreaza cu structurile institutiei In vederea Intocmirii necesarului de instruire
profesionald solicitata de catre sefii acestora;

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o

forma sau altd instruire sau formare profesional; VLZA? -
Spre neschimbare
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Asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul D.G.A.P.1. in
stabilirea masurilor privind formarea profesionald a funcfionarilor publici din subordine;
fntocmeste raportiri statistice specifice;

Controleaza respectarea normelor privind disciplina in munca;

Obtine si analizeaza informatii privind respectarea de cétre salariatii institutiei a prevederilor
Regulamentului de Ordine Internd, respectarea programului de lucru, regimul invoirilor,
delegatii, audiente si propune Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2 mésuri pentru
eliminarea neajunsurilor constatate;

Verificd respectarea la toate locurile de muncd a duratei normale a timpului de munci,
efectuand sondaje inopinate, informand conducerea in cazul eventualelor abateri de la
normele in vigoare;

Intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu, urmireste recuperarea lor la plecarea
din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

Asigura emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfasurare a activitatii institutiei;
Asigurd si organizeazd activitifile de secretariat/registraturd pentru institutie si Directorul
General al D.G.A.P.I. Sector 2:

- asigurd buna organizare si desfasurare a activitétii de primire, inregistrare si solutionare
a petititlor/sesizarilor, solicitarilor, adreselor, faxurilor, reclamatiilor adresate institutiei,
prin repartizarea/redirectionarea acestora citre compartimentele de specialitate, in
vederea solutiondrii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de
corespondenta la nivelul institutiei;

- organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
secretariatului/registraturii, din exteriorul sau interiorul institutiei;

- asigurd o bund comunicare in dublu sens a fluxului informational intre institutie si
colaboratorii externi,, precum si intre compartimentele institutiei privind transmiterea
corecta si in timp util a informatiilor/solictarilor;

- analizeaza circuitul documentelor la nivelul institutiei si face propuneri de imbunétatire
a acestuia ori de céte ori se impune;

- asigurd aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitafii de solufionare a petifiilor, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- primeste, inregistreazd si prezintd Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2
solicitarile formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, pe care ulterior le transmite persoanei desemnate cu aplicarea legii
mentionate anterior, pe baza de semniturd, in vederea solutionarii in termenele legale;

- asigurd programarea la audientele acordate de conducerea institutiei cetatenilor,
agentilor economici sau reprezentantilor institutiilor sau autoritdtilor publice,
persoanelor juridice private;

- organizeazd si sustine tehnic derularea programului de audiente pentru Directorul
General al D.G.A.P.I. Sector 2;

Asigura interfata cu prestatorii de servicii externe in domeniul S.S.M si S.U.

———)

“VIZAT

neschimbare
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V.2. RESPONSABILITATI STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art. 30. Personalul de executie din cadrul stucturii organizatorice a Directiec Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 are urmétoarele responsabiltati:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

Acordéd viza de ,Bun de platd” potrivit imputernicirii primite prin decizia Directorului

General al D.G.A.P.I. Sector 2;

Réspund de accesarea si utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;

Au obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de

Control Intern Managerial implementat la nivelul institutiei, in concordantd cu modificarile

ce intervin In activitatea serviciului/biroului/compartimentului, ca urmare a modificarilor

legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne si a imbunatatirii continue a

proceselor;

Asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciilor/ birourilor/

compartimentelor;

Gestioneaza riscurile la nivel de serviciu/birourou/compartiment pentru implementarea

Sistemului de Control Intern Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si

actualizarea periodica a acestuia;

Asigurd si rdspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea

actelor si documentelor;

Au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, si respecte

Constitutia i legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetétenilor

in relatia cu administraia publicd, precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a

dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile ce le revin, cu aplicarea normelor de

conduité care rezultd din indatoririle previzute de lege, in acest sens:

- Raspund de cunoasterea si respectarea legii, a Regulamentului Intern al D.G.A.P.1.
Sector 2, a normelor si a procedurilor de lucru in activitatea desfasuratd, precum si a

- Réspund de cunoasterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire
la actiunile si activitdtile specifice postului pe care il ocupa;

Au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucririle si

sarcinile repartizate, astfel:

- Operativitate si celeritate in solutionarea lucrarilor repartizate spre solutionare, in raport
cu numdrul s1 complexitatea acestora;

- Disponibilitate de rezolvare a lucrarilor, in raport cu atributiile postului;

- Calitate in redactarea lucrarilor: structurd coerentd, clard, logicd, exprimare corecta si
precisd, capacitate de interpretare si aplicare a legii, capacitate de sinteza, stil limpede si
concis, gandire independentd/criticd;

- Prezintd, la cererea Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2, rapoarte scrise privind
activitatea depusa, precum si asupra modului de indeplinire a sarcinilor;

Rédspund de corectitudinea si veridicitatea informatiilor trans i§€fca(£}7§i2}g7?riori-i arhici,

suportdnd masuri disciplinare in caz de dezinformare; pre neschimbare

|  SECRETAR,
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j) Raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

k) Au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd institutiei numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. Propun si asigura, potrivit
atributiilor ce le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, In conformitate cu
prevederile legale;

1) Réspund de respectarea programului zilnic de lucru, a termenelor si a etapelor intermediare
de realizare a sarcinilor, avand obligatia de a-si folosi timpul de munca exclusiv pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, n acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati
care nu sunt cuprinse in atributiile si responsabilititile sale ori nu sunt dispuse de sefi
terarhici;

m) Au obligatia de a apédra in mod loial prestigiul institufie n care isi desfasoard activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia;

n) Au indatorirea de a informa institutia, in mod corect si complet, in scris, cu privire la
situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte
administrative in conditiile expres previzute de lege;

0) Au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtind de la exprimarea sau
manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca §i partidelor
politice;

p) Au obligatia sd péstreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public;

q) Le este interzis sad solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Sunt exceptate bunurile pe care
functionarii publici le-au primit cu titlu gratuit In cadrul unor activitafi de protocol in
exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care se supun prevederilor legale
specifice;

r) Le este interzis sd permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

s) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
institutiei, sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, buna-credintd,
corectitudine, integritate morala si profesionala. Adoptéd o atitudine demna si civilizata fata
de orice persoana cu care intrd in legétura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe
baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

t) In procesul de luare a deciziilor, au obligatia si actioneze conform prevederilor legale si sa
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial. Le este interzis si
promitd luarea unei decizii de catre institutie, de cdtre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat; B

u) Au dreptul si obligatia de a-si imbunétati in mod qontinw%g i igﬁ;iléi si pregitirea

spre negrf;t\h’"?:czare
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v) Réaspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in Relatiile cu personalul din celelalte structuri ale Directiei, cu
petentil, cu reprezentantii unitatilor de invagimant preuniversitar de stat, precum si cu toate
celelalte institutii publice §i private cu care se stabilesc raporturi de serviciu;

w) Au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;

x) Asigurd punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice
compartimentului;

y) Asigurd participarea in diferite colective/comisii constituite la nivelul institufiei sau a
Primariei Sector 2;

z) Colaboreaza cu orice altd structurda a institutiei in vederea realizarii atributiilor ce revin
institutiei, in temeiul actelor normative in vigoare;

aa)Raspund la  petitit i asigurd  corespondentd cu privire la  activitatea
serviciului/biroului/compartimentului;

bb)Réspund direct - disciplinar si material - in fata Directorului General al D.G.A.P.1. Sector 2
s1 a organelor abilitate sd controleze activitatea desfasurata in cazul in care nu a luat la timp
masurile legale ce se impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu;

cc) Raspund de respectarea normelor si instructiunilor privind Securitatea si Sandtatea Muncii si
din domeniul Situatiilor de Urgenté la locul de munci;

dd)Adopti o finutd morald si vestimentard decentd atét in Relatiile cu colegii de serviciu, cét si
in Relatiile profesionale cu persoanele din afara instituiei.

ee)indeplinesc §i alte atributii  care au legiturd cu specificul  activitatii
serviciului/biroului/compartimentului, care decurg din actele normative in vigoare, precum
si sarcini de serviciu dispuse de Directorul General al D.G.A.P.I. Sector 2, conform cu
pregétirea profesionala.

V.3. COMPETENTELE (AUTORITATEA) STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art. 31. Personalul, cu functii de conducere si functii de executie, din cadrul Directie Generale
pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 dispun de urmitoarele competente
(autoritate):

a) Reprezintd si angajeaza institutia In raport cu alte institutii numai in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de cétre Directorul General al D.G.A.P.I.
Sector 2;

b) Elaboreaza proceduri documentate (proceduri de sistem, proceduri operationale) pentru
activitatea structurii/institutiei,

c) Se preocupd permanent de perfecfionarea pregitirii profesionale;

d) Propun documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
a institutiei, in general,

e) Intocmesc si elaboreazi referate de necesitate pentru achizitionarea de produse/servicii
necesare desfasurdrii activitétii specifice si le transmite compartimentului de specialitate;

f) Intocmesc rapoarte de activitate cu privire la activitatea desfa uratd/aspectele constatate si

raspunde de corectitudinea acestora, in functie de informatiile, datele §i§ﬂh€ﬁj€nt€l€ pe care
le detin; spre neschimbare
’ SECRETA®,
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g) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeazé direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 32. Directorul General, Directorii Executivi, Sefii de Serviciu si Sefii de Birou, pe baza
atributiilor cuprinse in prezentul Regulament de Organizare si Functionare, vor fixa, prin fisa
postului, sarcini pentru fiecare salariat in parte, conform functiei si pregatirii profesionale, in termen
de 45 de zile de la aprobarea acestuia.

Art. 33. Directorul General, Directorii Executivi, Sefii de Serviciu si Sefii de Birou vor studia,
analiza si propune masuri pentru imbundtdtirea permanentd a activitdtii, simplificarea evidentei,
reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitagi.

Art. 34. Directorul General, Directorii Executivi, Sefii de Serviciu si Sefii de Birou vor asigura
securitatea materialelor cu confinut secret si vor rispunde de scurgerea informatiilor sau a
documentelor din cadrul directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor.

Art. 35. Furnizarea datelor in afara institufiei si participarea la lucrari organizate de alte
institutii sau autoritagi publice se face numai cu acordul Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2.

Art. 36. Documentele elaborate in cadrul institutiei si care circuld in afara institutiei se
semneazd/aprobd de cétre Directorul General al D.G.A.P.I. Sector 2.

Art. 37. Regulamentul de Organizare si Functionare va fi modificat ori de céte ori vor apirea
schimbari in cadrul normativ care reglementeaza activitatea institutiei si/sau in structura
organizatoricd a acestuia sau la recomandarea unor autoritati cu atributii de control ce au ca efect
modificarea atributiilor Directiei.

Art. 38. Prezentul regulament va fi difuzat sub semnaturd tuturor structurilor din cadrul
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2 pentru a fi parcurs si
prelucrat de conducitorii acestora cu salariatii din structura condusa.

Art. 39. Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare a fost aprobat prin Hotédrdrea
Consiliului Local Sector 2 nr. / 2019.

Art. 40. Prevederile prezentului regulament produc efecte fata de toti angajatii D.G.A.P.I. si
fata de tofi terfii care se adreseazi institufiei pentru exercitarea uneia dintre atributiile stabilite in

sarcina acesteia.

spre ne=t’
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