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i) conduce evidenta contabild analitici a debitorilor, creditorilor, a conh'ﬂ‘ilb'f‘dé"'nﬁi{éf'i'alé,
obiccte de inventar, mijloace fixe si imobilizéri corporale, pentru institutic;

k) intocmeste statul de salarii lunar pentru salariafii institutiei;

1) asigurd virarea in conformitate cu dispozitiile legale a obligafiilor unitatii fata de bugetul
de stat, bugetul asiguridrilor sociale, terfe institufii sau persoane fizice sau juridice;

m) intocmeste si depune dirile de seami statistice specifice activitafii financiar contabile,
declaratiile lunare privind plata obligatiilor citre bugetul statului;

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

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

4.4.3. Compartimentul Administrativ

Art. 31, Compartimentul Administrativ are ca obiect principal de activitate asigurarca
condiliilor tehnico-materiale de desfasurare a activitagii personalului institugiei.
Art. 32, Atributiile personalului Compartimentului Administrativ sunt urmétorele:

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

b) stabileste necesarul si efectueaza aprovizionarea institufiei cu materiale consumabile,
obiccte de inventar si mijloace fixe, avind in vedere Incadrarea in prevederile
bugetare;

¢) receptioncazd si elibereaza din gestiune, pentru consum sau darea in folosin{a, a
bunurilor de natura materialelor consumabile, a obiectelor de inventar i a mijloacelor
fixe;

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

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

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

g) asigurd si intrefine curdfenia in spatiile in care igi desfagoard activitatea personalul
institutiei;

h) fintretine in stare de functionare mobilierul din dotare;

i) urmireste folosirea cu eficientd maximé a materialelor de curifenie;

j) asigurd funcfionarea autovehiculelor institutiei, intocmeste foi de parcurs, gestioneaza
bonurile de benzini;

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

Art. 33. Responsabilitafi ale personalului angajat:

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

b) rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod congtiincios
a indatoririlor de serviciu; se abgine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii
institutiei;

c) raspunde de realizarea la timp i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institufiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora,

d) rispunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanc{iunilor stipulate in documentele intocmite;

e) raspunde de exercitarea altor atribuii stabilite prin fisa postului,

f) reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului
care i s-a incredinfat de cétre conducerea acesteia;

g) se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

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

i) semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunogtin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

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

Art. 35, Directorul Executiv, Directorii Executivi Ajuncii si Sefii Birourilor vor studia, analiza si
propune misuri pentru imbundtafirea permanentd a activitdfii, simplificarea evidentei, reducerea
timpului de circulafic a documentelor, urmarirea cregterii operativitaii.

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

Art. 37. Directorii si gefii de birouri vor asigura securitatea materialelor cu continut secret si vor
raspunde de scurgerea informafiilor sau a documentelor din cadrul birourilor si
compartimentelor.
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Art. 38. Furnizarea datelor in afara institugiei si participarca la lucrari organizate de alte institugii
sau autoritd(i publice se face numai cu acordul Directorului Executiv.

Art. 39, Regulamentul de Organizare §i Func{ionare va fi modificat ori de cite ori vor apérea
schimbiri in cadrul normativ care reglementeazi activitatea directici generale si/sau in structura
organizatorica a acestuia sau la recomandarea unor autoritd{i cu atributii de control ce au ca efect
modificarea atributiilor directiei.

Art. 40. Regulamentul de Organizare §i Functionare va fi adus la cunostinfa angajatiilor direclici
prin distribuirea ciitre acestia a documentului in format electronic,

Art. 41, Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotdrdrca
Consiliului Local al Sectorului 2nr. 5 743, 1. 2m7.

Art. 42, Prevederile prezentului regulament produc efecte fafd de tofi angajatii D.G.A.P.I. i fafd
de tofi terjii care se adrescazd institufiei pentru excrcitarea uncia dintre atributiile stabilite in
sarcina acesteia.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
BUGHIU IOLANDA LUMINITA
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