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j) întocmeste referitoare la elaborarea listelor ele 
pentru pentru subordonate ai au calitatea de 

ordonatori de credite; 
k) controlului financiar preventiv pentru deschideri le de credite bugetare pentru 

ordonatorii 
I) centralizatoare privind bursele acordate elevilor din 

de preuniversitar de stal de pe raza Sectorului 2; 
rn) viza de „bun de potrivit împuternicirii primite prin Decizia Directorului 

Executiv al D.G.A.P.I. sector 2; 
n) procedurile descrise prin Sistemul de Management al în 

cu ce intervin în activitatea biroului, ca urmare a actelor 
normative noi, a legislative a continue a proceselor; 

o) la cu privire la activitatea compartimentului ; 

4.4.2. Compartimentului Contabilitate, 

Art. 30. Atributiile personalului Compartimentului Contabilitate, sunt 

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

b) exercitarea controlului financiar preventiv, potrivit legislatiei în vigoare; 
c) documentele de Trezorerie bancare, în 

conformitate cu în vigoare primirea la timp a extraselor ele 
cont verificarea acestora cu documentele asigurând încadrarea pe 
subdiviziunile bugetare a cheltuielilor pentru bugetul propriu al institutiei; 

ci) controlul zilnic asupra efectuate prin casierie si efectueaza periodic 
inventarierea valorilor materiale aflate în casieria 

e) asigura conducerea la zi a contabile controlul periodic 
asupra gestiunii, în vederea patrimoniului institutiei; 

t) la termenele stabilite, financiare lunare, trimestriale 
anuale, contabil anexele la acesta pentru activitatea proprie, conform datelor 
clin 

g) trimestrial anual contabil financiare aferente 
subordonate - de 

h) Economice clin cadrul Primariei Sectorului 2 
lunare obligatorii - contul de monitorizarea cheltuielilor de personal, 

restante, indicatori de - pentru 
i) Economice din cadrul Primariei Sectorului 2 

lunare obligatorii - contul de execu\ie monitorizarea cheltuielilor ele 
personal, restante, indicatori de - pentru institu iile su ·donate -
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j) conduce evidenţa contabilă analitică a debitorilor, creditorilor, a conttffilofcle···rffa{ei{âle~-----
obiecte de inventar, mijloace fixe şi imobilizări corporale, pentru institutie; 

k) întocmeşte statul de salarii lunar pentru salariaţii instituţiei; 
I) asigură virarea în conformitate cu dispoziţiile legale a obligaţiilor unităţii faţă de bugetul 

de stat, bugetul asigurărilor sociale, terţe instituţii sau persoane fizice sau juridice; 
rn) întocmeşte şi depune dările de seamă statistice specifice activităţii financiar contabile, 

declaraţiile lunare privind plata obligaţiilor către bugetul statului; 
n) acordă viza de „bun de pl ată" potrivit împuternicirii primite prin Decizia Directorului 

Executiv al D.G.A.P.I. sector 2; 
o) actualizează procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calităţii în 

concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea biroului, ca urmare a actelor 
normative noi, a modificărilor legislative şi a îmbunătăţi rii continue a proceselor; 

4.4.3. Compartimentul Administrativ 

Art. 31. Compartimentul Administrativ are ca obiect principal de activitate asigurarea 
condiţiilor tehnico-materiale de desfăşurare a activităţii personalului instituţiei. 
Art. 32. Atribuţiile personalului Compartimentului Administrativ sunt următorele: 

a) asigură condiţiile corespunzătoare pentru desfăşurarea activităţii la nivelul D.G.A.P.I. 
Sector 2; 

b) stabileşte necesarul şi efectuează aprovizionarea inst i tuţiei cu materiale consumabile, 
obiecte de inventar şi mijloace fixe, având în vedere încadrarea în prevederile 
bugetare; 

c) recepţionează şi eliberează din gestiune, pentru consum sau darea în folosinţă, a 
bunurilor de natura materialelor consumabile, a obiectelor de inventar şi a mijloacelor 
fixe; 

ci) participă la acţiunile de inventariere a bunurilor instituţiei, la întocmirea li stelor de 
inventar şi a celor cu propunerile de casare; 

e) urmăreşte modul cum sunt folosite bunurile, ia măsuri pentru buna lor gospodărire, 
întreţinere şi reparare, pentru scoaterea clin gestiune şi valorificarea bunurilor casate, 
conform legi lor în vigoare, asigură modul judicios de repartizare a bunurilor 
procurate; 

t) face propuneri pentru recuperarea pagubelor aduse bunurilor aflate în administrare; 
g) asigură şi întreţine curăţenia în spaţiile în care îşi desfăşoară activitatea personalul 

instituţiei; 

h) întreţine în stare de funcţionare mobilierul din dotare; 
i) urmăreşte folosirea cu eficienţă max imă a materialelor de curăţenie; 
j) asigură funcţionarea autovehiculelor inst ituţiei, întocmeşte foi de parcms, gestionează 

bonurile de benzină; 
k) acordă viza de „bun de plată" potrivit împuternicirii primite prin Decizia Directorului 

Executiv al D.G.A.P.l. sector 2; 
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RESPONSABILITĂŢI ALE PERSONALULUI 

Art. 33. Responsabilităţi ale personalului angajat: 
a) răspunde ele păstrarea secretului de serviciu, precum ş i secretul datelor şi al in formaţi ilor 

cu caracter confidenţia l deţinute sau la care arc acces ca urmare a executări i atri buţ i ilor 

ele serviciu; 
b) răspunde ele îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conşt i incios 

a îndatoririlor ele serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii 
instituţiei ; 

c) răspunde ele realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii , 
programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea insti tuţ i ei, şi de raportarea 
asupra modului de realizare a acestora; 

d) răspunde, potrivit dispozi\iilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, 
informaţiilor, măsurilor ş i sancţiunilor stipulate în documentele întocmite; 

e) răspunde de exercitarea altor atribuţii stabilite prin fişa postului; 
t) reprezintă ş i angaj ează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului 

care i s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 
g) se preocupă permanent de perfecţionarea pregătirii profesionale; 
h) propune documente tipizate şi proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului 

sau a inst ituţiei , în general ; 
i) semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, 

despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă 
acestea nu vizează direct domeniul în care are responsabilităţi şi atribuţ ii ; 

CAPITOLUL VI 
DISPOZIŢII FINALE 

Art. 34. Directorul Executiv, Directorii Ajuncţi ş i Şefii Birourilor - pe baza atribuţiilor cupri nse 
în prezentul regulament - vor stabili , prin fi şa postului, în termen de 30 de zile ele la aprobarea 
acestuia, sarcinile de serviciu pentru fi ecare post în parte, urmărind o încărcare jud i cioasă a 
acestora confo rm pregătirii profesionale ş i funcţiei . 

Art. 35. Directorul Executiv, Directorii Executivi Ajuncţi şi Şefii Birourilor vor studia, anali za şi 

propune măsuri pentru îmbunătăţirea permanentă a activităţii , simplificarea evidenţei , reducerea 
timpului de circulaţie a documentelor, urmări rea creşterii operativităţii. 

Art. 36. Directorii executivi adjuncţi şi şefii birourilor vor propune măsuri de perfecţ i onare a 
pregătirii profesionale a sa l ariaţilor din subordine, întocmind totodată ş i aprecierile anuale 
(evaluarea performaţelor) pentru persoanele din structura coordonată. 

Art. 37. Directorii ş i şefii de birouri vor asigura securitatea materialelor cu conţinut secret ş i vor 
răspunde ele scurgerea informaţiilor sau a documentelor din cadrul birourilor şi 

compartimentelor. 
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Art. 38. Furnizarea datelor în afara instituţiei şi participarea la lucrări organizate de alte inst ituţi i 

sau autorită\i publice se face numai cu acordul Directorului Executiv. 
Art. 39. Rcgulmnentul de Organizare şi Funcţionare va fi modificat ori de câte ori vor apărea 
schimbări în cadrul normativ care reglementează activitatea direcţie i generale şi/sau în strnctura 
orgnnizatorică a acestuia sau la recomandarea unor autorităţi cu atribuţii de control ce au ca efect 

modificarea atribuţiilor direcţiei. 
Art. 40. Regulamentul de Organizare şi Funcţionare va fi adus la cunoştinţa angajnţiilor direcţiei 

prin distribuirea către acestia a documentului în format electronic. 
Art. 41. Prezentul regulament de organizare şi funcţionare a fost aprobat prin Hotărârea 

Consiliului Local al Sectorului 2 m. ~ ·ţ-5" / t ~. U. 2017, 
Art. 42. Prevederile prezentului regulament produc efecte faţă de toţi angajaţii D,G.A.P.I. şi faţă 
de toţi terţii care se ndresează instituţiei pentrn exercitarea uncia dintre atribuţiile stabilite în 

sarcina acesteia. 

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ, 
BUGHIU IOLANDA LUMINIŢA 
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