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Anexa nr. 2 la H.C.G.M.B nr.
/)

STAT DE FUNCTII A CENTRULUI DE PROIECTE EDUCATIONALE Sl SPORTIVE BUCURESTI - PROEDUS
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+Nivelul salariilor de baza corespunzator funcjiilor, gradelor 9i treptelor profesionale prev Mute in prezentul stat de fun
drepturi saIariale aferente se vor Tncadra Tn sumele alocate prin bugetul institu dei la Titlul I „Cheltuieli de personal”, si
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NOTA

*Anexele la Legea nr. 153/2017 utilizate in prezentul stat de func Iii sunt in concordanla cu atribugile cuprinse in fi;ele

*Posturile prevazute Tn statul de func Pi pot fi Tncadrate, cu frac+iuni de norm& in func Pe de necesitaOle institullei, con brm legislajiei Tn vi

+TransformaHle/permutarile de pusturi Tntre companimentele funcjiona]e vor fi aprobate de Primar cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare

*in cazul Tn care organigrama (structura organizatoricg) ;i llulnarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului General al Municipiului

Bucure$ti nu se modific& statul de funcjii se va apmba prin Dispozi jie a Pl-imarului General



ANEXA NR. 3 la H.C.G.M.B nr

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE PROIECTE EDUCAT'IONALI.,

$I SPORTIVE BucuRESTI – PROEDUS
CUPRINS:

CAPITOLUL I - DISPozIT'II GENERALE
CAPITOLUL Il - OBIE(,-TUL DE ACTivrrATE
CAPITOLUL III- PATRIMONIU
CAPITOLUL lv- STRU(,-TURA ORGANIZXTORICj
CAPITOLUL N- ATRIBUTII SI RESPONSABILITXTI
CAPITOLUL Vl

A. ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE PREVXzuTE iN STRUCTum ORGANIZXTORICX A
INSTITUTIEI(‘
B. ATRIBUTIILE SPECIFICE SERVI(..'IILOR §l COMPARTIME.NTELOR

(1)ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE SERVICIULUI DEZVOLTARE EDUCATIONALA
(1.1)ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI DOCUMENTARE

( 1.2) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI IMPLEMENTARE $1 DEZVOLTAIU

(2) ATRIBUTII SI COMPETENTE ALE SERVICIULUI MANAGEMENT OPERATIONAL $1 VANZARI

(3) ATRIBUTII $1 COb4PETENTE ALE SERVICIULUI PROIECTE

(3.1)ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI EVENIMENTE
(3.2) ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI VOLUNTARIAT $1 CURSURI

(4) ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE SERVICIULUI PARTENERIATE $1 FINANTARI

(

(5) ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI TABERE

(6) ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI JURIDIC, ACHIZII'II,
UMANE $1 SALARIZARE

ItESURSE

(7) ATRIBUTII §I COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI AUDIT PUBLIC INTERN
(8) ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI ECONOMIC
(9) ATRIBUTII §I COMPETENT'E ALE COMPARTIN4ENTULUI LOGISTIC
( 10) ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI RELATII PUBLICE
CAPITOLUL VII- SALARIZARE PERSONAL

CAPITOLUL VIII- BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE

CAPITOLUL IX- DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Centrul de Proiecte Educa;ionale ;i Sportive Bucure$i - PROEDUS, numit Tn continuare
PROEDUS, este un serviciu public de interes local al Municipiului Bucure9ti cu personalitate juridica, finan lat

din subven Iii de la bugetul local al Municipiului Bucure$ti ;i din venituri proprii.
(2) PROEDUS este Tnfiin jat prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure$i nr. 266/2009,

cu modificarile ;i completarile sale ulterioare.

(3) PROEDUS este organizat $i funclioneaza Tn baza Ordonanjei de Urgen@ nr. 57 din 3 iulie 2019
privind Codul Administrativ cu toate modificarile ;i completarile ulterioare, a prevederilor prezentului

Regulament ;i a ReguIamentului Intern, precum $i a celorlalte acte aplicabile Tn materie.
(4) PROEDUS respecta relajiile de autoritate functionala cu compartimentele de specialitate din

structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucure;ti, in conformitate cu obiectul de activitate $i
atribuliile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare $i funcjionare al PMB $i/sau Tn

conformitate cu atribuliile acordate prin dispoziliile Primarului General, in limitele prevazute de lege.

(5) Structura organizatorica din Primaria Municipiului Bucure$i, responsabila pentru gestiunea relajiei
cu PROEDUS, este Direc ga Cultura, inva}amant, Turism.

(

Art. 2 Sediul social al PROEDUS se af:la la imobilul situat Tn Bulevardul Decebal nr.11, bloc 514, parter ;i

mezanin, sector 3, Bucure9ti, cod postal 030963;

Art. 3 (1) PROEDUS este finan jat din subven iii de la bugetul local al Municipiului Bucure$i, din venituri
proprii, precum $i din donalii sau sponsorizari provenite de la persoane fizice $i/sau juridice.

(2) PROEDUS realizeaza venituri proprii din incasari provenite din aplic>area tarifelor de participare Tn
cadrul proiectelor, dar ;i din orice alte activita+i detaliate la Art.6 al prezentului regulament. PROEDUS mai

poate ob jine venituri din tarifele percepute pentru serviciile oferite ce fac obiectul de activitate al institutiei9
din comisioane provenite din schimburi educa+ionale/ sportive $i parteneriate, din vanzare de produse
personalizate sau care sunt reprezentative pentru activitatea des&$urata (exemple, dar Hra a se limita Ia:

bro;uri9 mascote, rechizite, ghiozdane, jucarii etc.), cu respectarea dispozitiilor legale Tn materie, din donatii
;i sponsorizari de la persoane fizice saujuridice, dupa caz ;i altele, cu respectarea dispozitiilor legale de speta'

(3) Grupul }inta al PROEDUS este format din pre9colari 9i elevi cu varste de pang la 20 de an1 dln

Municipiul Bucure;ti sau Tnscrigi Tntr-o institu lie de Tnvitamant de pe raza Municipiului Bucure9tl. In
addendum fac parte din grupul !inta 9i: parin Iii, bunicii, cadrele didactice, personalul didactic auxiliar 9i orice

suslinatori legali ai minorilor.

(

q

2



CAPITOLUL ll
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4 Obiectul de activitate al PROEDUS se referi Tn principal la urmitoarele:
a) pregatirea extracurriculara ;i dezvoltarea unor aptitudini ;i abilita$ in cadrul unor proiecte $i programe
adresate grupului }inta;
b) organizarea unor cursuri, ateliere, workshop-uri, tabere, targuri, concursuri stagii de formare ;i activita}i
recreative pentru grupul jina;
c) stimularea creativitagi, iniliativelor, stilului de via@ sanatos, con9tientizarea op}iunilor pentru cariera,

activita$ de orientare ;i consiliere pentru parcursuI educajional $i socio-profesional, lucrul Tn echipa ;i
stimularea competitivitaIii grupului }inta;
d) prestarea de sewicii educajionale $i sportive prin asigurarea conceptului de ansamblu $i al sprijinului

logistic necesar pentru realizarea unor aeOuni, proiecte $i programe educative, sportive, cultural-educajionale,

artistic-educajionale, turistice, ecologice, cultural-artistice, multimedia, civice, sociale, de divertisment $i de
interes local, na}ional, european ;i interna+tonal;

e) inilierea, organizarea ;i derularea unor ac$uni, proiecte ;i programe proprii ce vizeaza grupul jint&
acordarea de sprijin financiar, pe baza de selecjie ;i nu numai, pentru realizarea unor proiecte ;i programe
educative, sportive, cultural-educajionale, artistic-educajionale, turistice, ecologice, cultural-artistice,
multirnedia, civice. sociale, de divertisment

Art. 5 PenTru Tndeplinirea obiectului siu de activitate conform art. 4, PROEDUS, in calitate de prestator de
servicii, organizator/coorganizator, partener sau finanjator, Tncheie angajamente, in condiliile legii, cu
persoane fizice, persoane fizice autorizate, institu+ii, precum ;i cu persoanejuridice de drept public sau privat,

din !ara ;i din strainatate.

(

Art. 6
(1)Pentru Tndeplinirea obiectului siu de activitate, PROEDUS :

a) sus jine ;i/ sau finanjeaza proiecte de interes ;i utilitate pentru grupul jint& realizate Tn parteneriat cu
unitali ;i institu Iii de Tnvalamant din Municipiul Bucure;ti, structuri guvernamentale $i neguvernamentale

interne $i internajionale;

b) realizeaza parteneriate cu unitaIi $i institu Iii de Tnvalamant din Municipiul Butlure$i, structur1

guvernamentale $i neguvernamentale interne $i internajionale Tn vederea derularii unor proiecte, progralne ;1
orice alte activitali in concordan}a cu obiectul siu de activitate de interes local, national9 european ;1
internaTional;

c) sus jine 9i dezvolta metode ;i sisteme de reprezentare $i de promovare a drepturilor ;i intereselor grupulu1
}ina in raport cu 9coala, instituliile statului ;i autoritatile locale, precum 9i a programelor de conslllere
educa}ionala ;i socio-profesionala;
d) realizeaza 9i/ sau susjine proiecte ;i programe de voluntariat dedicate grupulu1 tlnta;
e) organizeaza $i susjine cursuri, activita$ recreative, ateliere ;i workshop-uril cercuri pe speclalltaO 91
stagii aplicative tematice pentru grupul }inta pe dome:nii variate de initiere ;i de speclallzare atractlve’ necesare

$i utile pentru formarea globala, sprijinirea ;i afirmarea sociala;

f) organizeaza $i sus line comisii de specialitate $i grupuri de lucru tematice pe diveFse domenii de actlvltate
de interes $i utilitate pentrW£qluh® 9i consilieri9 promotorii ai activitqilor socio-eduGative’ cultural-
artlstlce, turl

(
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g) organizeaza ;i sus jine proiecte, programe, cor,ferin Ie, forumuri,jocuri, concursuri, deruleaza

de orientare ;i consiliere pentru parcursul educa}ional ;i socio-'profesional, ateliere, targuri $i expozi;ii tematice
najionale ;i interna+ionale de interes $i de utilitate pentru grupul !inta;

h) evidenTiaza, recompenseaza ;i premiaza beneficiarii din grupul jina cu rezultate notabile Tn proiectele

;colare, educative, sportive, cultural-artistice, civice, sociale, ecologice ;i turistice;
i) organizeaza $i sus jine proiecte, programe, evenimente, competi Iii, festivaluri $i manifestari educative,

sportive, cultural-artistice, sociale, multimedia, civice, ecologice $i de divertisment pentru grupul fina;
j) realizeaza proiecte, programe $i activitali privind cunoa;terea ;i promovarea istoriei, culturii, tradiliei $i

valorilor europene, najionale $i bucure$tene;

k) organizeaza ;i susjine activitali turistice tematice pentru grupul Dnta;

1) realizeaza tabere $i excursii interne ;i internajionale, schimburi de experienla ;i bune practici pentru
grupul }inta;
m) deruleaza ;i susjine programe $i campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ ;i sanatos de via@,

precum $i prevenirea ;i combaterea consumului de tutun, alcool 9i substanle toxice Tn randul grupului }inta;
n) concepe, redacteaza, editeaza ;i difuzeaza carji, publicaIii, suporturi multimedia precum $i alte materiale
promojionale, pe orice tip de suport;

o) organizeaza ceremonii festive vizand recunoa$terea $i premierea rezultatelor de excepjie oblinute de

grupul }inta Tn cadrul concursurilor $i competijiilor tematice najionale $i internajionale;
p) realizeaza $i valorifica sondaje de opinie $i studii ce vizeaza ariile de interes, necesitate $i utilitate pentru

grupul Tinta;

q) iniliaza $i organizeaza cursuri $i stagii de formare continua 9i dezvoltare profesionala pentru personalul
din Tnvalamantul preuniversitar ;i universitar (personal didactic ;i didactic auxiliar, pret:um $i personal de
conducere, Tndrumare $i control), in Bucure9ti, interne 9i interna+ionale;

r) organizeazi $i sus jine proiecte $i programe ale autorita}ilor locale ale Municipiului Bucure$i, atat cele

care sunt iniliate de acestea, cat ;i cele care decurg din relajii de colaborare locale, regionale, nationale sau
internajionale ale MunicipiuIui Bucure$i;
s) desfi$oara activitali de informare $i promovare a propriilor proiecte ;i programe Tn Munlclplul
Bucure$ti, precum $i in alte localitali din jara ;i din strainatate;

t) organizeaza ;i susline orice alte acjiuni compatibile cu obiectul siu de activitate.
u) presteaza servicii educa}ionale precum cursuri, festivitali, aniversari, workshop-uri, activi Wi turistice9

activita$ sportive, comercializeaza materiale promojionale, vinde bilete, Tnchiriaza spatiile/locatiile pe care le
administreaza, Inchiriaza logistica pe care o define 9i presteaza orice alte activitati de utilitate pentru grupul

!inta;
v) dezvolta 9i construie;te spaIii noi pentru desH9urarea activita}ii instltutle1.

(’

(

(2) PROEDUS stabile9te ;i organizeaza acUuni, proiecte ;i programe proprii/ in paneneriat/ sustlnute’ cu
Tncadrarea Tn bugetul alocat.

Funq /'
+

+
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CAPITOLUL III
PATRIMONIU

Art.7 (1) PROEDUS are ca sediu social imobilul situat Tn Bulevardul Decebal nr. 11, bloc S14, parter ;i
mezanin, sector 3, Bucure9ti, cod postal 030963 9i poate desfa;ura activita$ oriunde obiectul de activitate al
lnstltulleI o lmpune.

(2) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucure$i, conform prevederilor

Ordonantei de Urgen@ a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile 9i completarile
ulterioare, iar bunurile mobile din dotarea institujiei (mijloace fixe, obiecte de inventar etc.) fac parte din

domeniul privat al Municipiului Bucure$i;
(3) Patrimoniul PROEDUS poate fi TmbogaOt ;i completat Tn condi}iile legii prin achizi Iii, dorIa Iii, sponsorizari

pret:um 9i prin preluarea Tn regim de comodat sau prin transfer, de bunuri din partea unor institu di ale
administrajiei publice centrale sau locale, a unor persoane fizice sau juridice, din }ara sau din strainatate;

(4) BunuriIe mobile ;i imobile aflate Tn administrarea PROEDUS se gestioneaza potrivit dispozi$ilor legale
Tn vigoare, conducerea institu{iei fiind obligata sa Tntreprinda 9i sa aplice masurile de protecTie prevazute de
lege 9

(5) Institu ga One distinct evidenja contabila a patrimoniului public ;i privat dat in administrarea sa;
(6) Institujiei Ti revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil ;i imobil ;i
transmiterea acestuia catre direc jia de specialitate din Primaria Municipiului Bucure$i spre luare la cuno;tin P,

introducere Tn baza de date a acesteia ;i pentru realizarea inventarului Municipiului Bucure;ti.

(-

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8
(1) Structura organizatorica se concretizeaza Tntr-o organigrama fundamentata la propunerea conducerii
PROEDUS, se Tntocme$te de catre institujie $i se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure$i,

la propunerea Primarului General.
(

(2) Structura organizatorici a PROEDUS cuprinde:
a) conducerea executiva:

Director;
Director Adjunct;
§ef Sewiciu Dezvoltare Educajionala;
$efSewiciu Management Operajional 9i vanzari;
$ef Serviciu Proiecte;
§efSewiciu Parteneriate 9i Finan Bri;

b) aparatul de specialitate 9i aparatul func$onal:
Serviciul Dezvoltare EducaTional& avand Tn subor

• Compartimentul Docurnentare;

e Compartimerltul !mplementare 9i Dezvolt tIre;

line urmatoare Ie Cl Lrttrnente :

5



Serviciul Management Opera+ional gi vanzari;
Serviciul Proiecte, avand Tn subordine urmatoarele compartimente:

Compartimentul Evenimente;

Compartimentul Voluntariat 9i Cursuri ;

Serviciul Parteneriate ;i Finan Bri;
Compartimentul Tabere;
Compartimentul Relajii Publice;
Compartimentul Juridic, Achizi}ii, Resurse Umane ;i Salarizare;
Compartimentul Economic;
Compartimentul Audit Public Intern;
Compartimentul Logistic;

•

•

(3) Structu ra dezvoltati la alin. 2 se subordoneazi astfel:
a)Directorului :

(

Directorul Adjunct;
Compartimentul Rela Di Publice;

Compartimentul Juridic, Achizifii, Resurse Umane ;i Salarizare;
Conlpartimentul Economic;
Compartimentul Audit Public Intern;
Compartimentul Logistic;

b)Directorului Adjunct:
Sewiciui Dezvoltare EducaTional&
o Compartimentul Documentare;

o Compartimentul ImpIementare ;i Dezvoltare;
Serviciul Management Operajional $i vanzari;
Sewiciul Proiecte;
o Compartimentul Evenimente;
o Compartimentul Voluntariat 9i Cursuri;

Sewiciul Parteneriate 9i Finan Bri;
Compartimentul Tabere;

(

Art.9. Directorul poate stabili, la nevoie, prin fi;a postului 9i alte atributii ale angajatil

CAPITOLUL V
ATRIBUTII $1 RESPONSABILITATI

ATRIBUTIILE GENERALE ALE PROEDUS

Art.10. Pentru realizarea obiectuiui siu de activitate PROEDUS are, in activitatea de specialitate, unnatoarele

atribu Iii generale:
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a) elaboreaza, inijiaza, realizeaza, implementeaza $i evalueaza strategiile, proiectele, program

$i evenimentele, cursurile, stagiile aplicative Tn domenii cu specific educativ, sportiv, cultural-edul
artistic-educalional, turistic, ecologic, cultural-artistic, multimedia, civic, social, de divertisment, voluntari

orientare de parcurs 9colar ;i in cariera, reconversie profesionala, de interes local, na+ional, european ;i
internalional ;

b) susjine $i finanjeaza proiecte de interes ;i utilitate pentru grupul }ina, realizate Tn parteneriat cu unitali
$i institu Iii de Tnvi}amant din Municipiul Bucure$ti, structuri guvernamentale 9i neguvernamentale interne 9i
internajionale;
c) realizeaza parteneriate cu unitaIi 9i institu Iii de Tnvalamant din Municipiul Bucure$ti, structuri
guvernamentale ;i neguvernamentale interne ;i internajionale Tn vederea derularii unor proiecte, programe ;i
orice alte activitaIi in concordan@ cu obiectul siu de activitate de interes local, najional, european ;i
interna}ional;

d) susjine $i dezvolta metode ;i sisteme de reprezentare $i de promovare a drepturilor ;i intereseIor grupului
!inta Tn raport cu $coala, instituliile statului $i autoritaOIe locale, precum 9i a programelor de consiliere
educa}ionala ;i socio-profesionala;

e) realizeaza proiecte ;i programe de voluntariat dedicate grupului $nta;
f) organizeaza ;i sus jine cursuri, activitaTi recreative, ateliere ;i workshop-uri, cercuri pe specialita;i ;i

stagii aplicative tematice pentru grupul }inta pe domenii variate de iniliere 9i de specializare atractive, necesare
;i utile pentru formarea globala, sprijinirea $i afirrnarea soeiala;

g) organizeaza $i sus jine comisii de specialitate ;i grupuri de lucru tematice pe diverse domenii de activitate

de interes $i utilitate pentru grupul }inta ;i consilieri, promotorii ai activitalilor socio-educative, cultural-
artlstrce, turlstlce, sportrve;
h) organizeaza $i susjine proiecte, programe, conferinje, forumuri, jocuri, concursuri, deruleaza activi@i

de orientare $i consiliere pentru parcursul educa+ional, socio-profesional, ateliere, targuri ;i expozitii tematice

na;ionale ;i interna}ionale de interes $i de utilitate pentru grupul }inta;
i) eviden}iaza, recompenseaza 9i premiaza beneficiarii din grupul Tina cu rezultate notabile Tn proiectele

;colare, educative, sportive, cultural-artistice, civice, sociale, ecologice ;i turistice;
j) organizeaza ;i sus jine proiecte, programe, evenimente, competitii, festivaluri ;i manifestar1 educatlve9

sportive, cultural-artistice, sociale, multimedia, civice, ecologice $i de divertisment pentru grupul tina;

k) realizeaza proiecte, programe 9i activita$ privind cunoa;terea ;i promovarea istoriei, culturii9 traditiei $i

valorilor europene, najionale $i bucure$tene;

I) organizeaza $i sus jine activitali turistice tematice pentru grupul }inta;
m) realizeaza tabere $i excursii interne $i internajionale, schimburi de experienP 9i bune practici, menlte a

recompensa ;i stimula implicarea $i performanjele pentru grupul lina;

n) deruleaza $i sus jine programe ;i campanii privind adoptarea unui stil echilibrat9 activ ;i sanatos de vla@
precum ;i prevenirea ;i combaterea consumului de tutun, alcooI !i substante toxice Tn randul grupulu1 tlnta;
o) concepe, redacteaza, editeaza $i difuzeaza carti, publicatii, suporturi multimedia pmcum $i alte materlale

promojionale, pe orice tip de suport;
p) organizeaza ceremonii festive vizand recunoa$terea ;i premierea rezultatelor de exceptie obtinute de

grupul }inta Tn cadrul concursurilor $i competitiilor ternatice nationale ;i internationale;

q) realizeaza $i vaIorifica sondaje de opinie 9i studii ce vizeaza ariile de interes, necesitate $i utilitate pentru

(’

{

grupul }inta;
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a ini gaza ;i organizeaza cursuri ;i stagii de formare continua $i dezvoltare profesionala pentru persorial

din Tnva®mantul preuniversitar 9i universitar (personal didactic ;i didactic auxiliar, precum $i personal de
conducere, Tndrumare ;i control), in Bucure;tip interne ;i internajionale;

s) organlzeaza $i sus jine proiecte $i programe ale autoritalilor locale ale Municipiului Bucure$ti, atat cele
care sunt initiate de acestea cat ;i ceie care decurg din relaiii de colaborare locale, regionale, najionale sau
internajionale ale Municipiului Bucure$i;

t) desfa$oara activitati de informare 9i ,>romovare a propriilor proiecte ;i programe Tn Municipiul
Bucure$i, pret:um ;i in alte localitali din jara $i din strainatate;

u) organizeaza $i sus jine once alte acliuni compatibile cu obiectul siu de activitate.
v) presteaza servicii educationale precum cursuri, festivitali, aniversari, workshop-uri, comercializeaza

materiale promojionale, Tnchiriaza spajiile/loca}iile pe care le administreaza) Tnchiriaza logistic'a pe care o
de jine ;i presteaza orice alte activitali de utilitate pentru grupuI +inta;

(

An.11. Potrivit obiectului siu de activitate, principalele atribu iii ale PROEDUS specifice activitaIii sale
funcjionale sunt:

a) Tntocmirea proiectului de buget anual de venituri ;i cheltuieli, iar dupa aprobarea acestuia conform legii,

asigurarea executiei lui prin folosirea eficienta ;i encace a fondurilor alocate pentru realizarea obiectului de
activitate, precum ;i a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru realizarea obiectului de activitate.

b) realizarea propunerilor pentru alocari de investi Iii, reparaIii curente, dotari specifice, pe care Ie include

In bugetul de venituri $i cheltuieli propus, iar dupa aprobarea acestuia, asigurarea condiliiIor necesare pentru

punerea lor Tn func}iune la terrnenele stabilite sau, dupa caz, pentru realizarea achizi Iii]or respective, potrivit
obiectului de activitate.

c) Tntocmil'ea bilantului financiar-contabil, pe care Tl prezinta departament'Jlui de speciaiitate din aparatul
propriu al Primarului General.

d) asigurarea raportarii ritmice, trimestriale, a bugetului de venituri 9i cheltuieli.
e) asigurarea Tntocmirii ;i raportarii corecte a eviden}elor financiar-contabiie precum ;i stricta respectare a
disciplinei financiare.
f) asigurarea respectarii dispoziliilor legale privind angajarea, salarizarea $i promovarea per$onalului.
g) asigurarea, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea ;i valorificarea

patrimoniului public ;i privat aflat Tn administrare, precum ;i utilizarea eficienta a acestuia.

h) asigurarea bunei administrari ;i gospodariri a spajiilor af:late in administrare.
i) asigurarea conservarii ;i utilizarii eficiente a bazei materiale.
j) transmiterea compartimentelor de specialitate ale P.M.B a unor date operative, indicatori specifici de

activitate, rapoarte, perioade etc. $i prezentarea, spre aprobare sau avizare, de diverse documente $i
documentajii potrivit reglementarilor legale Tn vigoare.
k) posibilitatea de a presta servicii educa}ionale precum cursuri, festivitaIi, aniversari, workshop-uri,
comercializarea de materiale promo}ionale, Tnchirierea spajiilor/loca}iilor pe care le administreaza, Tnchirierea
logisticii pe care o define ;i prestarea de orice alte activitali de utilitate pentru grupul Tintir;

1) posibilitatea de a Tncheia angajamente, in condiliile legii, cu persoane fizice, persoane fizice autorizate9

institu Iii> precum ;i cu persoanejuridice de drept public sau privat, din jara $i din strainatate;
m) organizarea de oricc alte Ja it;a compatibile cu obiectul siu de activitate oriunde acesta o impune9

stabilite Tn conforrnitate Curp&Mdailme in vigoare $i cu actele administrative ale Primarului General ;i
ale Consiliului General

a<
it .'„+
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CAPITOLUL VI

A. ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE PREVAZUTE tN STRUCTURA
ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.12. CONDUCEREA EXECUTIvA
(1) Conducerea executiva a PROEDUS este asigurata de catre Director, Director Adjunct, $ef Sewiciu

Dezvoltare Educa;ionala, $ef Sewiciu Management Opera+ional ;i vanzari, $ef Sewiciu Proiecte ;i $ef
Serviciu Parteneriate ;i Finan Bri ;i are responsabilitatea de a duce la Tndeplinire atribu Oile stabilite prin

prezentul Regulament, in scopul Tndeplinirii obiectului de activitate;

(2) Atribu}iile, competen}ele ;i responsabilitaOle pentru fiecare post se detaliaza Tn fi;ele de post Tntocmite
conform prevederilor legale Tn vigoare 9i se modifica corespunzator actelor normative aparute ulterior. Fi;ele

de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariajilor. Atribu}iile specificate Tn fi9ele de

post se pot completa cu alte atribuf ii dispuse/ Tncredin pte de 9eful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor
legale Tn vigoare.

(’

Art.13
(1). Principalele atribuTii ale directorului sunt:
a) conduce ;i coordoneaza Tntreaga activitate PROEDUS;
b) coordoneaza ;i participa la procesul de elaborare a bugetului de venituri $i cheltuieli ale institujiei pe

care il Tnainteaza spre avizare Primarului General;

c) asigura respectarea destinajiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
d) raspunde de administrarea legala $i eficienta a Tntregului patrimoniu, transmis Tn administrare prin
Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucure$i;

e) raspunde de modul de Tntrebuinjare a fondurilor bane;ti, mijloacelor fixe, materiilor prime, materialelor

;i a tuturor valorilor aflate Tn patrimoniul Tncredinlat;

f) exercita controlul direct asupra tuturor actelor $i formelor prin care se centralizeaza veniturile 91
cheltuielile;
g) aproba devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate Tn limitele bugetului de venituri $i cheltuieli;

h) verifica ;i certifica propunerile de proiecte de investijii ale PROEDUS;
i) stabile9te, prin fi;a postului, atribuliile directorului adjunct ;i ale personalului direct subordonat pe care
le poate modifi I..a in func jie de necesitali) pentru a asigura buna funqionare a institutiei, in limitele
competenjelor structurilor Tn care salariatul este Tncadrat;
j) fundamenteaza ;i propune proiectul de organigrama, stat de func;Iii ;i regulament de organlzare $1
func}ionare ale institujiei, in vederea supunerii spre aprobare> conform reglementarilor legale;

k) coordoneaza activitatea de personal9 asigura respectarea disciplinei muncii, Tndeplinirea atributiilor de
serviciu de catre personalul institujiei;

1) verifica ;i aproba activitdtea de R)rmare ;i perfecjionare profesionala a salariatilol-, unbarind pregatirea

spec,inca ;i reorientarea unor categorii de salariati Tn contextul modincarilor ce intewin Tn obiectul de actlvltate
al instituliei, potrivit cerin}elor de m/o@@za£Kactivitatii;
m) raspunde de aplicarea legis}7aMi ana%Narea personalului din unitate, in lirnita fondurilor bugetare
aprobate;

(

9
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n) respecta prevederile legale cu privire la depunerea declara+iilor de avere ;i de interese)

al incompatibilitaTiIor ;i al conflictului de interese, potrivit legii;
o) emite decizii asupra activitalii privind Tntocmirea fi;ei postului ;i fi$ei performanjelor profesionale

individuale pentru Tntregul personal al institujiei, conform legii;

P) organizeaza recrutarea, selecjionarea, Tncadrarea 9i promovarea personalului $i decide angajarea,
sanctionarea ;i Tncetarea contractului de munca a acestuia, in condiliile legii;
q) aproba statul de plata ale drepturilor salariale ale saIaria}ilor PROEDUS;
r) aproba fi$elc posturilor $i fi;ele de evaluare pentru Tntreg personalul;

s) analizeaza, avizeaza sau aproba cererile personalului angajat Tn institu jie;

D aproba programarea concediilor de odihna 9i a planificarilor de concedii anuale ale personalului din
cadrul PROEDUS;

u) nume9te prin decizie, componen}a comisiilor interne de specialitate, conform legislajiei Tn vigoare
(recep Ue/ evaluare/ achizilii/ inventariere/ casare/ control intern managerial, etc);

v) poate decide organizarea Tn comun a proiectelor la niveluI institujiei de catre mai multe structuri din

subordine; poate decide organizarea proiectelor de catre anumite structuri din subordine pentru echilibrarea
gradului de Tncarcare cu sarcini;

w) transmite direcliilor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure$i propuneri privind
proiectele de hotarari Tn domeniul de activitate al institujiei $i le Tnainteaza Tn vederea supunerii spre aprobarea
C.G.M.B., conform legii;

x) colaboreaza cu toate structurile PMB Tn vederea bunei desfX;urari a activitalilor institu Dei ;
y) asigura dezvoltarea ofertei de activitate a PROEDUS 9i Tmbunataje;te conTinutul calendarului de
evenimente sau ac+iuni ale institujiei, in vederea desH$urarii Tn condi}ii performante a activitaIii curente $i de
perspectivi a instituTtei;
z) in limita competenjelor acordate institu}iei, aproba ;i Tncheie contracte necesare pentru derularea
activitalii curente, cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, inclusiv contracte de finan pri

nerambursabile ca instituTie finanjatoare, cat ;i contracte de finan+ari na}ionale sau internaTionale ca beneficiar,

In condiliile legii;

aa) poate participa la evenimentele 9i proiectele prcprii ale institu}iei, dar poate panicipa ;i la proiectele
susjinute sau organizate Tn parteneriat, din +ira ;i strainatate, in func lie de necesitate sau aprobarea Primarului
General, dupa caz;
bb) Tncheie parteneriate de interes local, na}ional ;i interna}ional pentru Tndeplinirea obiectului de activitate

al institujici 9i asigura cooperarea cu institu Oi cu pronl similar, precum ;i aderarea la organisme de profil9
nafionale sau internajionale;
cc) emite decizii, note de serviciu, circulare ;i alte note interne catre personalul institutiei precum ;i acordurl>

avize 9i instruc}iuni privind desfa$urarea activitaOi specifice institu}iei;
dd) decide masuri privind activitatea curenta a institujiei, in conditiile legii, ale HotaMrilor Consillulu1
General al Municipiului Bucure9ti ;i ale Dispoziliilor Primarului General;
ee) efec..tueaza concediul legal de odihna, cu aprobarea Primarului General;
ff) stabiIe;te participarea institujiei cu proiecte $i programe la evenimente interne $i/sau internationale;

gg) aproba toate regulamentele necesare func$onarii atat a activita}ii institutiei9 cat ;1
proiectelor/programelor des&;urate, dupa ca7;

(

(
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hh) aproba regulamentul finantarilor, nume9te componenja comisiei de evaluare ;i selecjie
nurne;te componenta comisiei de soIutionare a contestajiilor ;i stabile;te cuantumul sprijinului financiar
regulament ce se va acorda proiectelor selectate;

ii) repartizeaza corespondenta institutiei compartimentelor de resort spre analiza $i solutionare. Ulterior
solutionarii, avizeaza raspunsurile catre petenji;

JJ) aproba procedurile de sistem ;i operationale Tn ceea ce prive9te controlul intern managerial al
lnstltu}leI;

kk) verifica ;i raspunde de aplicarea procedurilor de sistem ;i opera}ionale aplicabile activi@ii institujiei;
11) dispune organizarea procedurilor de achizifie de bunuri materiaIe $i servicii, conform prevederilor
legaIe

mm) verifica $i raspunde de aplicarea prevederilor interne cu privire la masuri le prevazute Tn Strategia
Na}ionala Anticorup jie in vigoare;

nn) emite decizii de recuperare a prejudiciilor Tnregistrate la nivelul institujiei;

oo) raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desH$urarea activitaIii de audit public intern, de control
financiar preventiv propriu $i de control;

PP) aproba Regulamentul Intern, Codul de conduit& cat ;i alte documente interne necesare func}ionarii

PRC)EDUS 9i dispune aducerea lor la cuno9tinTa tuturor salariajilor;

qq) respecta, verifica ?i raspunde de aplicarea normelor de protecjia muncii, a normelor de securitate $i
sanatate, paM $i stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

rr) respect& verifici $i raspunde de aplicarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 privind protec Oa

persoaneIor fizice Tn ceea ce pri\'e$te prelucrarea datelor cu caracter personal 9i privind libera circula jie a
acestor date si de abrogarea Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protec lia datelor);

ss) Tndepline$te ;i alte atribu;ii cu caracter specific ce decurg din actele normative in vigoare, hotarari ale
C.G.M.B. $i dispozi Iii ale Primarului General;

(2) Directorul PROEDUS este angajat Tn condiliile legii prin contract individual de munca Tncheiat pe
perioada nedeterminata, in urma unui examen/concurs;

(3) Directorul PROEDUS Tndepline$e funcjia de ordonator terbar de credite, este angajator pentru personalul
din subordine $i exercita managementul general al Tntregii activitali a instituliei;

(4) Directorul reprezinta $i angajeaza institujia in raporturile cu persoane fizice ;i juridice de drept public
sau privat din jara $i/sau din strainitate, precum ;i in fajajustiliei.

(5) Performan Tele profesionale ale directorului PROEDUS sunt evaluate anual, conform legii.

(6) in perioada cand directorul nu este prezent Tn institujie, atribuliile ftrnctiei sunt exercitate de catre

directorul adjunct sau de catre persoana desemnata de acesta, sau de catre Primarul General, dupa caz;
(7) Pe perioada efectuarii concediului de odihna, atribu}iile postului sunt preluate de persoanele desemnate

prin fi9a postului;
(8) in situalia cand postul de director este vacant, atribuliile funcjiei vor fi exercitate de o persoana desemnata

In baza Dispoziliei Primarului General;

r-

(

Art.14 Principalele atribulii ale directorului adjunct sunt:

a) coordoneaza ;i urmare;te activitatea personalu lui subordonat Tn conformitate cu dispozitiile legale;
b) stabile$te responsabilitafi ;i atribulii personalului din subordine ;i le repartizeaza lucrarile ;i sarcinlle;

c) prezinta 9i sus+ine9 dup3,,,@Twgorul institu;iei lucrarile ;i coresponden ta elaborata Tn cadrul
structurilor din subordine

11
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d) raspunde de realizarea calitativa 9i la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;
e) Tntocme;te fi;a postului pentru personalul din subordinea directi ;i stabile$te criteriile, respect
indicatorii de performanla specifici, in vederea evaluarii;

f) evalueaza, in condiliile legii, in mod obiectiv, activitatea profesionala a personalului aflat direct Tn

subordine, pe baza criteriilor sau a indicatorilor de performanla stabili+i pentru Tndeplinirea obiectivelor
specifice domeniului de activitate pe care iI coordoneaza, dupa caz;
g) analizeaza ;i avizeaza cererile personalului din subordine;

h) respecta prevederile legale cu privire la depunerea declarajiilor de avere ;i de interese, regimul juridic

al incompatibilita}ilor ;i al conflictului de interese, potrivit legii;
i) participa la elaborarea proiectului de buget de venituri 9i cheltuieli al institu}iei;

j) participa la Tntocmirea planuIui anual de activitate 9i a obiectivelor specifice pentru structurile din
subordine;

k) propune directorului participarea instituTiei cu proiecte 9i programe la evenimente interne ;i
internajionale;
I) face propuneri pentru calendarul de evenimente al institu+iei;

m) poate participa la eveninrentele 9i proiectele proprii ale institu}iet, dar poate participa 9i la proiectele

susjinute sau organizate Tn parteneriat, din Bra ;i strainatate, Tn func Oe de necesitate sau aprobarea directorului,
dupa caz;

n) coordoneaza prin ;edin+e periodice organizarea de evenimente, cursuri $i strategii aplicative cu specific
educativ, ateliere, workshop-uri, sesiuni de consiliere, activitaTi de orientare ;i consiliere pentru parcursul

educajional, socio-profesional 9i de reconversie profesionala, conferin Ie, forumuri, jocuri, concursuri,
concursuri de proiecte, activitili multimedia, tabere, stagii ternatice, circuite turistice, activitati cultural-
artistice, targuri $i expozi Iii tematice de interes $i de utilitate pentru grupul !inta;

o) avizeaza toate formele contractuale ce intervin Tn realizarea proiectelor;
p) poate convoca 9i coordona 9edinTe periodice, privind implementarea proiectelor ;i programelor
desH$urate ’in conformitate cu obiectul de activitate al institujiei;

q) stabile$te ;i dezvolta relaTii de colaborare cu persoane nzice sau juridice de drept public sau privat! cu
compartimentele de specialitate din cadrul primariilor de sector, organiza}iile interne ;i internationale pentru

dezvoltarea institujiei;
r) participa la realizarea campaniilor de promovare $i dezvoltare educationala;
s) colaboreaza cu direc}iile din PMB ;i cu comisia de specialitate din cadrul C.G.M.B. an limitele de
competen@ stabilite de catre Primarul General 9i Directorul institutiei) Tn vederea eficientizarii activitatii 9i
integrarii propunerilor sale in strategia generala Ti in planul de dezvoltare municipala;

t) raspunde de organizarea ;i Tntre}inerea rela}iilor profesionale cu structurile comspunzatoare din alte

institu Iii/ organizaTii similare interne sau internationale;
u) c.oordoneaza prin 9edin je periodice elaborarea, initierea, implementarea 9i evaluarea proiectelor 91
programelor din cadrul structurilor aflate Tn subordine;
v) stabile$e un raport eficient cu directorul institutiei, astfel incat sa existe o permanenta comunlcare asupra
stadiilor Tn care se af:la fiecare proiect;

w) prc.)pune misuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desa$urare a actlvltat11
structurilor din subordine;

ilor ce se desfa;oara Tn cadrul structurilor din subordine;

(-

(

sprij ina directorul Trl a
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ley) se sesizeaza cu privire la disfunc;ionalitalile aparute Tn activitatea institu dei; solicita Tn a(

expIicative personalului subordonat ;i persoanelor direct implicate;

z) emite note de serviciu adresate personalului din subordine, avize ;i instruc}iuni privind desR9urarea
activitaIii specifice structurilor din subordine;

aa) comunica permanent cu conducerea institujiei, asigurandu-se de acordul acesteia Tn legatura cu orice
intereseaza activitatea 9i imaginea institujiei ;

bb) cunoa;te ;i aplica legisla+ia in vigoare cu inciden+a Tn domeniul de activitate;
cc) respecta Regulamentul de organizare ;i func+ionare, Regulamentul intern, Codul de conduita etica;

dd) Tndepline;te cu profesionalism, corectitudine 9i Tn mod con9tiincios toate Tndatoririle de sewiciu ;i sa se
ab Tina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institu+iei;

ee) colaboreaza cu toate structurile PROEDUS Tn vederea bunei desfa9urari a activita$1or institu;iei;

ff) Tndepline9te 9i alte atribulii cu caracter specific ce decurg din actele normative in vigoare, hotarari ale
C.G.M.B. ;i dispozilii ale PrimaruIui General;

(

Art.15. Atribuliile principale ale ;efilor de sewiciu sunt:
a) analizeaza obiectivele anuale repartizate de nivelul ierarhic superior ;i Tntocmesc ,)roiectul planului

anual de activitate, pe care il supun aprobarii nivelului ierarhic superior;

b) organizeaza, coordoneaza, Tndruma $i raspund de Tndeplinirea obiectivelor specifice serviciului pe care
TI conduc;

c) stabilesc sarcinile personalului din subordine ;i urmaresc, dupa caz, realizarea acestuia Tn conformitate
cu parametrll convenl{1;

d) Tntocmesc fi$ele de post pentru personalul din subordinea directa $i stabilesc criteriile, respectiv,
indicatorii de performanla specifici, in vederea evaluarii;

e) repartizeaza 9i alte sarcini spre execu de personalului din subordine ;i Tndruma personalul din subordine
In solulionarea acestora;
f) duc la Tndeplinire sarcinile Tncredin late de conducerea PROEDUS ;i raspund pentru modul de Tndeplinire
a acestora Tn domeniul de competen@;

g) particip& verifica 9i raspund de Tndeplinirea obiectivelor specifice serviciului pe care Tl conduc ;i
raspund de realizarea, in cele mai bune condi Iii ;i la termenele stabilite, a sarcinilor repartizate;
h) semnaleaza conducerii PROEDUS situaTiile care pot Tmpiedica realizarea obiectivelor asumate $i a caror

rezolvare depa;e$te competenjele avute;
i) prezinta $i sus jin, dupa caz, conducerii PROEDUS lucrarile elaborate la nivelul sewiciului;

j) raspund cu privire la Tncadrarea cheltuielilor Tn limitele stabilite, conform bugetului aprobat;
k) raspund cu privire la Tncadrarea Tn termenele stabilite ale proiectelor, actiunilor, programelor,
activita}ilor, expozi+iilor sau evenimentelor;

1) prc.)pun ;i urmaresc' planificarea plaTilor aferente proiectelor/programelor din cadrul serviciului de care
raspund, alaturi de compartimentul de specialitate;
m) stabilesc un raport eficient cu conducerea institu bei, astfel Tncat sa existe o pennanenta cornunlcare
asupra stadiilor activitagi din cadrul sewiciului;
n) evalueaza, in condi{iile legii, in mod obiectiv, activitatea profesionala a personalului din cadrul
serviciului, aflat direct in subo©inQpe baza criteriilor sau a indicatorilor de performan@ stablllO pentru

T„depli„i,ea obiectivelor sA@ A®Nui de activjtate pe care Ti coQrdOfleaza, dupa 'az;

(
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o) duc la Tndeplinire sarcinile Tncredintate de director, directorul adjunct sau de catre persoana desemn

in cazuri specific;e ;i raspund pentru modul de Tndeplinire a acestora Tn domeniul de competen B;
P) Tndeplinesc alte atribu Iii legate de specific;ul lor de activitate ;i consemnate Tn fi;a postului, stabilite de

director, director adjunct sau persoana desemnata Tn cazuri specifice;

q) avizeaza propunerile formulate de personalul din subordine referitoare la asigurarea resurselor materiale,
financiare ;i umane necesare funclionarii acestora ;i le Tnainteaza spre aprobare conducerii PROEDUS;

r) participa, realizeaza 9i implementeaza procedurile de sistem ;i operajionale Tn ceea ce prive9te controlul
intern managerial al institu{iei;

s) colaboreaza cu direc{iile din P.M.B. ;i cu comisia de specialitate din cadrul C.G.M.B1 in limitele de

competenta stabilite de catre Primarul General $i Directorul instituliei, in vederea eficientizarii activitaIii $i
integrarii propunerilor sale in strategia generala §i Tn planul de dezvoltare municipala;
t) vegheaza asupra Tncadrarii cheltuielilor Tn limitele stabilite;
u) urmaresc semnarea la amp a contractelor de prestari servicii/furnizare sau de colaborare;

v) realizeaza efectiv o parte din Iucrarile repartizate Tn cadrul serviciului, precum $i pe cele de o
complexitate mai mare;

w) contribuie la eficientizarea implement&ii Sistemului de Control Intern Managerial al PROEDUS la
nivelul sewiciului, dupa caz, la nivelul institu}iei;

x) colaboreaza cu toate structurile PROEDUS Tn vederea bunei desR;urari a activitalilor institu}iei;
y) Tndeplinesc ;i alte atribu Iii cu caracter specific ce decurg din actele normative in vigoare, hotarari ale
C.G.M.B. ;i dispozilii ale Primarului General;

(

B. ATRIBUTIILE SPECIFICE SERVICIILOR $1 COMPARTIMENTELOR

Art. 16
(1). SERVICIUL DEZVOLTARE EDUCAI'IONALA
OBIECTI VE:

a) Asigurarea resurselor umane, dotarilor 9i sewiciilor necesare Tn cadrul spa}iilor expozi}ionale,
proiectelor, concursurilor tematice, competijiilor, workshopurilor, atelierelor, demonstrajiilor, manifestarilor
educative - culturale 9i artistice, laboratoarelor practice, spajiilor de experimente, simulatoarelor sau zonelor

itinerante, zonelor ;i spa}iilor senzoriale, zonelor de consiliere, laboratoarele media ;i tehnice, evenimentelor
cu caracter permanent, temporar sau semi – permanent, sau orice alta activitate specifica serviciului Tn
concordan@ ;i in completare cu programele $colare sau extra$colare, precum ;i alte sisteme la nivel european

$i/sau interna}ional Tn vederea stimularii aptitudinilor ;i abilitalilor grupului Tina, cu scopul promovarii unui
mediu ce aplica ca principiu Tnvajarea experienjiala Tn spajitIl de derulare al proiectului „Muzeul Copiilor”, in
spa+iile neconven}ionale $i spa Iii noi;

b) Crearea, documentarea 9i evaluarea permanenta a unor concepte/ manifest hi/ acPuni/ proiecte/
programe/ ateliere/expozi Pi sau orice alt tip de activitate derulata la nivelul institu}iei;
c) Fundamentarea ;i avizarea propunerilor pentru reabilitare, reparaIii ale bunurilor, mijloacelor materiale,

ma$inilor 9i urmare9te, recepjioneaza 9i avizeaza lucrarile specific;e Tntregului imobil aflat Tn administrarea
institu}iei. Organizarea ;i coor®;la£e4.,.3ctivitalilor de exploatare a bazei materiale, precum ;i Tntre}inerea9

reparaliile, propunerile de#(cMniAu©qNregului spatiu anat Tn administrarea institutiei 9i dezvolta ;i
construle$te spaj11 noI;

(
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(1.1.) ATRIBUTII $1 COMPETENT'E ALE COMPARTIMENTULUI DOCUMENTARE
a) analizeaza ;i propune prioritaVile in ceea ce prive;te dezvoltarea cadrului func}ionaI ;i educativ – sportiv
- artistic al institujiei;

b) realizeaza ;i valorifica sondaje de opinie ;i studii ce vizeaza ariile de interes> necesitate ;i utilitate pentru
grupul jina al PROEDUS;

c) stabile;te obiectivele generale ;i obiectivele specifice ale institujiei pentru activitatea sa de specialitate;
d) concepe, planifica 9i documenteaza manifestarile/ acjiunile/ proiectele/ programele/
atelierele/expoziliile sau orice alt tip de activitate derulata la nivelul institujiei;
e) participa la elaborarea notei de fundamentare ;i a bugetului institu}iei;

D participa din punt;t de vedere organizatoric la implementarea 9i urmarirea activitiTilor derulate la nivelul
instituTiei cu scopul identificarii ;i masurarii impactului activitaOi institujiei;
g) cerceteaza ;i propune o strategie de documentare 9i informare Tn scopul de a facilita accesul unui public

cat mai larg precum ;i pentru a familiariza publicul cu tot ansamblul de activitali derulate Tn cadrul institujiei;

h) se ocupi de contactul direct cu colaboratorii proiectelor de care raspunde;

i) elaboreaza mecanisme de masurare a impactului pe care activitadIe din cadrul institujtei Tl au asupra

publicului +inta 9i analizeaza rezultatele oblinute Tn scopul Tmbunata}irii sewiciilor publice oferite;

j) elaboreaza standardele ;i mecanismul de masurare al calitalii sewiciilor oferite la nivelul institujiei;

k) proiecteaza cadrul general 9i aspectele metodologice specifice activita}ilor documentare ale institujiei
prin integrarea tuturor acjiunilor derulate;

I) proiecteaza, desH$oara, coordoneaza sau monitorizeaza, dupa caz, activita}i de documentare Tn
domeniile ce fac obiectul institujiei;

m) Tntocme9te periodic analize, studii 9i informari pe diverse teme din domeniul de activitate;

n) participi Ia manifest hi cu caracter educaTional, de cercetare, ;tiinTifice ;i profbsionale Tn scopul
dezvoltarii de noi activita(i la nivelul institu+iei;
o) Tntocme;te materiale de informare 9i documentare ce trateaz£ subiecte de interes major ;i/sau de

actualitate ce fac obiectul de activitate al institujiei, in scopul diseminarii acestora la nivelul personalului de
specialitate aflat Tn coordonare ;i/sau al structurilor interesate, precum 9i Tn randul beneficiarilor direcji;

p) propune spre aprobare planul de rela}ii de documentare al PROEDUS ;i realizeaza, dupa caz, in
condi}iile actelor normative in vigoare, activitaO de cooperare cu organisme ce au expertiza corelata cu
obiectul de activitate al institujiei;

q) acorda consultan}a $i propune strategia de comunicare ;i planificare la nivelul instituTiei, creand atunci
cand este cazul de comisii de specialitate sau grupuri de lucru constituite Tn vederea realizarii de cercetari Tn
domeniile ce fac obiectul de activitate al PROEDUS, cu acordul superiorilor ierarhici;

r) inijiaza, actualizeaza 9i documenteaza demersuri de dezvoltare a bazei de informare-documentare
specince institujiei, in scopul asigurarii Tn regim permanent, semi-permanent sau temporar ;i la un nivel

$tiinjific c..orespunzator a necesarului de cuno9tinje utile Tn procesul de optimizare a activitatilor specifice;
s) organizeaza seminarii, grupuri/ateliere de lucru, cursuri, conferinte care fac obiectul domeniuIui de

activitate 9i responsabilitate al institu}iei;
t) asigura actualizarea ;i adaptarea permanenta a cadrului teoretico-metodologic din sfera de
responsabilitate la noile necesita$ 9i condUit impulse de evolutia Tn plan organizatoric ;i educational9 corelat

cu specificul de activitate al institu+iei;
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u) valorifica rezultatele cercetarilor realizate, prin
profesionala sau pregatire continua a personalului institujiei; b

v) coordoneaza elaborarea proiectelor strategiilor, planurilor sau rapoartelor a programelor $i studiilobr e
analizelor $i statisticilor necesare realizarii 9i implement&ii proiectelor specifice institujiei; ' fT
w) elaboreaza rapoarte de specialitate periodice 9i anuale ce prezinta activitatea institu}iei Tn ansamblul ei,
!inand seama de obiectul de activitate al acesteia;

x) Tndepline$e $i alte atribu Iii stabilite de conducerea PROEDUS sau care decurg din legislaDa in vigoare,
Hotarari ale C.G.M.B. sau Dispozi Iii ale Primarului General.

propunerea unor masuri/programe de Forrnar%

(1.2.) ATRIBUTII §I COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI IMPLEMENTARE $1
DEZVOLTARE :

a) implementeaza 9i dezvolta concepte Tn spajiile dedicate proiectului „Muzeul Copiilor”, in spa}iile
neconvenjionale 9i spajii noi;
b) identifica, asigura ;i raspunde necesarul de sewicii, lucrari 9i dotari pentru expozijii tematice cu caracter
permanent, temporar sau semi – permanent, conferin je, forumuri, jocuri, concursuri, ateliere, targuri 9i
expozi iii tematice, lecjii deschise, ateliere tematice, laboratoare de experimente, spa Iii de ara a spectacolului,
vernisaje, workshopuri, zone de demonstrafii ;i experimente, simulatoare sau zone itinerante, zone ;i spajii
senzoriale, zone de consiliere, laboratoare media ;i tehnice, evenimente cu caracter permanent, temporar sau
semi – permanent, Tn spajiile dedicate proiectului „Muzeul Copiilor”, in spa}iile neconvenjionale ;i spaPi noi;
c) poate dezvolta ;i implementa orice alta activitate specifica Tn concordan@ 9i Tn completare cu programele
$colare sau extra$colare, precum ;i in concordan@ cu alte sisteme la nfvel european 9i/sau interna}ional tn
vederea stimularii aptitudinilor $i abilita}ilor grupului jina, in spafiile de dedicate proiectului „Muzeul
Copiilor”, Tn spajiile neconven}ionale ;i spajii noi;
d) implementeaza ;i dezvolta concepte de manifestari/activita$ specifice unor ternatici expozi}ionale
permanente, semi-permanente ;i/sau temporare;
e) stabile9te masuri tehnice, organizatorice, economice pentru ducerea la Tndeplinim a acti vitalii sewiciului
;i raspunde de Tndeplinirea acestora;

f) elaboreaza propunerile de organizare a unor programe specifice pe domenii de activitate Tn vederea
asigurarii unor servicii de calitate pentru grupul +inta Tn expunerea peITnanenta/ senlipermanenta/ temporara a
activita}ilor derulate;
g) pune in aplicare strategia institujionala privind organizarea de activitaTi $i expozi Pi in spa}iile de care

h) fundamenteaza, avizeazi propunerile pentru reabilitare, repara Iii ale bunurilor, mijloacelor materiale,
ma$inilor ;i urrnare$te, recepjioneaza ;i avizeaza lucrarile specific;e Tntregului imobil anat Tn administrarea
lnstltuTlel .

i) organizeaza, coordoneaza activitalile de exploatare a bazei materiale, precum ;i intretinerea, reparatiile3
propunerile de modernizarea Tntregului spaTiu aflat Tn administrarea institutiei $i dezvolta, construie9te spatii

j) asigura necesarul de servicii, dotari $i resurse umane pentru activita tile derulate in regie proprie sau Tn
colaborare cu alte institujii publice, autoritali sau organisme neguvernamentale sau persoane fizice/ juridice
private, acjiuni, proiecte $i programe educajionale din zona nonformala din domeniul siu de activitate9 precurn :
festivaluri, targuri, concursuri, workshopuri, spectacole, conceIte, 9.a. in spatiile dedicate proiectului „MuzeuI

neconvenjionale $i spaIii noi;
programele autorita}ilor publice locale ale Municipiului Bucure$i?

atat cele care sunt inijiate de acestea, cat ;i cele care decurg din relatii
locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului Bucun$i sau simllar;

dispune

noi ;

(

(
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1) colaboreaza la Tntocmirea proiectelor actelor administrative emise la nivelul servic
regulamente) ordine ;i instrucjiuni etc) precum yi a aItor documente elaborate ce tin de buna
serviciului;

m) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor de care raspunde;
n) asigura dotarea proiectelor din cadrul Serviciului Dezvoltare Educationala cu
(mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile, s.a.m.d) necesare d1
lnstitutiei9 gestionarea acestora, pret)um $i asigurarea implementarii tuturor masurilor
desH$urarea Tn bune condi;ii a activitatii specifice serviciulu
o) propune $i urmare$te planificarea plalilor catre colaboratorii externi ;i orice alte plali aferente proiectului
de care raspunde;

P) Tndepline;te 9i atributii specifice legate de buna functionare ;i organizare a Serviciului Dezvoltare
Educajionala prin realizarea integrata dintre amenajarea spa}iilor ;i a tuturor acjiunilor derulate;
q) deruleaza 9i armonizeaz ii, impreuna cu compartimentele 9i serviciile de resort, orice propunere ce poate
fi integrata Tn activitatea specifica Serviciului Dezvoltare Educa}ionala;
r) colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune Tn vederea realizarii proiectelor
proprll ;

s) Tndepline$e ;i alte atributii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legisla jia in vigoare,
Hotarari ale CGMB sau Dispozi iii ale Primarului General.

mijloacele materiale
In bune condi di a activitalii

ce se lmpun pentru

(

(2) SERVICIUL MANAGEMENT OPERATIONAL $1 vANzARI
OBIECTIVE:
a) Asigurarea managementului operaTional pentru resursele umane, serviciile conexe, vanzarile necesare

function&ii activitatii derulate Tn cadrul proiectului „Muzeul Copiilor”, in spa}iile neconvenjionale sau spa Iii

b) elaboreaza propunerile de tarifare ale serviciilor prestate Tn cadrul proiectului „Muzeul Copiilor” sau
similare, propune tarife pentru comercializarea de produse personalizate, vanzarea de bilete, exploatarea bazei
materiale a institujiei, Tnchirierea spajiilor din MuzeuI Copiilor sau similare, gestioneaza opera}ional cre9terea

capacitalii spa+iilor gestionate Tn vederea absorbirii unui numar cat mai mare de vizitatori, optimizarea
fluxurilor tururilor, activitalilor ;i a serviciiIor conexe, }inand cont de tipul acestora $i adresabilitatea Tn func jie
de varsta;

ATRIBUI'II $1 COMPETENTE
a) Asigura managementul operajional pentru activitaTile derulate Tn cadrul proiectului „Muzeul Copiilor”,

in spaTiile neconven}ionale 9i spaTii noi;
b) Identifici, asigura 9i raspunde de necesarul de resursa umana, sewicii conexe ;i rnaterialele consumabile

pentru funcjionarea ;i/sau opera+ionalizarea proiectelor Tn cadrul Muzeului Copiilor sau similar ;i Tl transmite
catre serviciile/compartimentele instituTiei;
c) Poate propune caracteristici tehnice din punct de vedere al capacitalii activitaIii ;i a resurselor umane Tn
vederea opera}ionalizarii activitaIii din proiectul „Muzeul Copiilor” sau similare;
d) intocme$e programul serviciilor conexe pentru funcTionare, resurse umane 9i materiale consumabile Tn
vederea operajionalizarii activitaTilor derulate Tn spa}iile dedicate proiectului „Muzeul Copiilor”p similare sau

noi ;i urmare;te respectarea acestula;
e) Asigura opera}ionalizarea procedurilor de lucru ;i organizare ale activita;ilor Tn spatiile dedicate

proiectului „Muzeul Copiilor” similare sau noi ;

noi ;

(
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n Gestioneaza serviciile, resursele umane 9i materialele consumabile Tn scopul eficientizarii activita lil

specifice Tn spajiile expozi}ionale permanente, semi-permanente 9i/saII temporare derulate Tn cadrul proiectul=
„Muzeul Copiilor” sau similare;
g) stabiIe;te masuri tehnice, organizatorice, economice pentru ducerea la Tndeplinire a activitalii serviciului
;i raspunde de Tndeplinirea acestora;
h) in vederea cre;terii capacita Iii de realizare a veniturilor, propune tarife pentru comercializarea de produse

personalizate, vanzarea de bilete, exploatarea bazei materiale a institu}iei, Tnchirierea spa+iilor din Muzeul
Copiilor similare sau noi;

i) elaboreaza propunerile de tarifare ale sewiciilor prestate Tn cadrul proiectului „Muzeul Copiilor” sau
similare Tn conformitate cu standardele ;i criterii le aprobate prin regulament intern;

j) elaboreaza estimarea anuala a veniturilor maximale ce pot fi Tncasate Tn urma serviciilor prestate Tn

cadrul proiectului „Muzeul Copiilor” sau similare;
k) identifica oportunitad de suplimentare a veniturilor institujiei;
1) gestioneaza operaTional cre9terea capacitadi spa}iilor gestionate Tn vederea absorbirii unui num& cat mai

mare de vizitatori, optimizarea fluxurilor tururilor, activitalilor ;i a sewiciilor conexe, }inand cont de tipul
acestora $i adresabilitatea Tn func Tie de varsta;

m) poate propune suplimentarea resurselor materiaIe consumabile ;i sewiciilor conexe Tn vederea asigurari i

unor sewicii de calitate pentru grupul Tina in expunerea permanent# semipermanenta/ temporara a
activitalilor derulate;
n) pune in aplicare strategia institujionala privind organizarea de activitaTi ;i expozi Oi in spa}iile de care
dispune;
o) intocme;te necesarul de resursa umana, servicii, materiale etc. necesare funcjionirii (altele decat cele ce

Tin de conceptu1 activitalilor) 9i le gestioneaza Tn spafiile Tn care se implementeaza proiectul „Muzeul Copiilor”
similare sau noi;

p) asigura managementul operajional pentru programele autoritalilor publice locale ale Municipiului
Bucure$ti, regionale, najionale sau interna}ionale, atat cele care sunt inijiate de acestea, cat ;i cele care decurg

din relaIii de colaborare locale, regionale, nalionale sau internajionaIe ale Municipiului Bucure$ti;
q) colaboreaza la Tntocmirea proiectelor actelor administrative emise la nivelul serviciului (decizii,

regulamente, ordine ;i instrucjiuni etc) precurn ;i a aitor documente elaborate ce }in de buna functionare a
serviciului ;

r) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor de care raspunde;
s) asigura gestionarea resurselor umane ;i serviciilor necesare function&ii in vederea operationalizarii

proiectului „Muzeul CopiiIor“/proiectelor institu}ici ;
t) supravegheaza stocurile de resurse materiale consumabile destinate derularii conceptelor din cadrul

proiectului 99Muzeul Copiilor“/proiectelor institu}iei, identifica $i transmite necesarul catre

serviciile/compartimentele care solicita;
u) Tndepline;te 9i atribuTii specifice legate de buna functionare $i organizare integrata Tn procesele de
amenajarea spajiilor ;i a tuturor acjiunilor derulate;

v) elaboreaza calendarul anual al activita}ilor derulate in cadrul proiectului „MuzeuI Copiilor” sau Tn

spajiile similare sau noi;
w) deruleaza $i armonizeaza, Tmpreuna cu compartimentele 9i serviciile de fesort) once propunere ce poate

(

(

fi integrata Tn activitatea specific_a;
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x) poate asigura managementul opera+ional pentru orice alta activitate specifica Tn concordan ia 9i in'
completare cu programele $colare sau extra;colare, precum 9i Tn concordanla cu alte sisteme la nivel na}ional
sau internaTional Tn vederea stimularii aptitudinilor ;i abilitalilor grupului !inta;

y) colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune Tn vederea realizarii proiectelor
proprl I ;

z) Tndepline9te $i alte atribulii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislalia in vigoare,
Hotarari ale CGMB sau Dispozi Iii ale Primarului General.

(3) SERVICIUL PROIECTE
OBIECTIVE:
Elaborarea, inilierea, implementarea 9i evaluarea proiectelor, cursurilor, concursurilor tematice, competijiilor
;i evenimentelor sportive ;i educa}ionale, a campaniilor de promovare a sportului ;i a unei vieji sanatoase

adresate grupului jina. Realizarea ;i opera+ionalizarea unui sistem interactiv convergent de cooperare privind

dezvoltarea educajionala Tn plan local, Tncurajarea implicarii grupului !inta Tn proiecte civice ;i de voluntariat,

derularea de activitaTi de orientare ;i consiliere a grupului !inta pentru parcursul educa}ional ;i socio-

profesional, dezvoltarea proiectelor multimedia in randul grupului !ina.

(-

(3.1 )ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI EVENIMENTE
a) raspunde de elaborarea, implementarea $i evaluarea proiectelor specifice problematic;ii sportive,
educajionale, cultural-artistice ;i nonformale proprii institujiei Tn concordan@ cu prioritaOle anuale stabilite;

b) organizeaza ac}iuni, evenimente 9i stagii aplicative cu specific sportiv ;i educaTional de vizibilitate
public& jocuri Tn spa Du deschis, concursuri, concerte, manifest bi creative ;i sportive din sfera de actiune a
lnstltu+lel;
c) coopereaza cu resur'sa umana specializata Tn elaborarea conceptelor 9i schi}elor evenimentelor proprii

lnstltuTlel;
d) stabile9te ;i propune aprobarii superiorilor ierarhici prioritaTile de dezvoltare anuale ale PROEDUS Tn
ceea ce prive;te proiectele proprii derulate pentru grupul +inta;

e) creaza acjiuni publice de tip „outdoor” pentru grupul jina cu scoPul de a promova activitatile
desH$urate;

D elaboreaza propunerile de tarifare ale serviciilor prestate Tn conformitate cu standardele ;i criter11le

aprobate prin regulament intern;
g) susTine evenimente ;i competi Iii educationale ;i sportive atat nationale9 cat 9i internationale desB;urate;
h) organizeaza targuri educa}ionale ;i tematice de interes ;i de utilitate pentru grupul Ona;

i) lnitiaza9 organizeaza $i deruleaza actiuni, proiecte ;i programe cultural-artistice3 educationale,
multimedia 9i sportive propril;

j) inipaza, organizeaza 9i deruleaza proiecte 9i programe ;i alte actiuni, festivaluri nationale ;1
internajionalep sarbatori $i alte manifestari pentru grupul tina;

k) lntocme9te necesarul de resursa umana, servicii, materiale etc. 9i le gestioneaza Tn spatiile Tn care 191

implementeaza proiectele;
I) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor de care raspunde;

m) organizeaza ;i derule@$®sPecince pentru grupul tinta PROEDUS dedicate zilelor ce marcheaza
evenimente locale, najiwbrA)rAfew internatjonale;

(
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n) organizeaza proiecte de promovare ;i vizibilizare a educajiei nonformale Tn

o) se implica Tn optimizarea proiectelor aflate Tn faza de propunere;
P) propune $i urmare$e planificarea plalilor catre colaboratorii externi ;i orice alte plaIi aferente proiectului
de care raspunde;

q) identifica zone artistice, educa}ionale ;i culturale cu potenfial ;i contribuie la dezvoltarea acestora prin
activitaA specifice Tn cadrul institu+iei;

r) raspunde de cunoa$terea $i aplicarea legisla}iei specifice domeniului de activitate al serviciului;

s) realizeaza proiecte $i evenimente multimedia ;i materiale jurnalistice, audio, video, galerii foto, cu
difuzarea acestora, atat prin segmentul multimedia propriu, cat §i prin canalele media consacrate, proiecte
dedicate grupului !inta;

t) realizeaza materiale media care folosesc combinarea diferitelor forme de con+inut interactive, date
vizuale, audio, text, formate lingvistice, etc.;

u) folose;te instrumente multimedia in vederea realizarii obiectului de activitate cu implicarea grupului
}inta;
v) indepline9te orice alte atribu Iii dispuse de conducerea PROEDUS sau rezultate din actele normative in
VIgoare;

w) colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune Tn vederea realizarii proiectelor
proprl I ;

x) Tndepline$e ;i alte atribulii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislajia in vigoare,
Hotarari ale CGMB sau Dispozi Iii ale Primarului General;

randul grupului !inta;

('

(3.2) ATRIBUTII $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI VOLUNTARIAT $1 CURSURI
a) stimuleaza implicarea ;i dezvoltarea personala a grupului }inta prin proiecte ;i activitili de tip civic ;i
voluntariat, cooperare interna 9i internajionala;

b) realizeaza proiecte vizand informarea, orientarea ;i consilierea 9colara, pentru grupul !inta;
c) organizeaza cursuri, workshop-uri, ateliere ;i altele pentru grupul jinta adaptate atat Tn format clasic, cat

;i in mediul online;
d) sprij ina dezvoltarea voluntariatului Tn vederea dezvoltari i sustenabile in Romania;

e) dezvolta capacitatea institujiei Tn vederea cre9terii calitalii lucrului cu voluntarii;
f) realizeaza acjiuni cu scopul de a cre;te gradul de con;tientizare a valorii voluntariatului pentru societate

9i individ 9i recunoa9terea contribu bei voluntariatului Tn societate;

g) aliniaza obiectivele institujiei cu cele naTionale ;i interna+ionaIe Tn ceea ce prive;te organizarea activi Wii
de voluntariat a PROEDUS;

h) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor de care raspunde;
i) Tntocme;te necesarul de resursa umana, servicii, materiale etc. 9i le gestioneaza Tn spatiile Tn care I;i
implementeaza proiectele;
j) elaboreaza standardele 9i criteriile de selectare a voluntarilor participanti Tn cadrul activitatilor
PROEDUS sau ale partenerilor institu$onali $i realizeaza baza de date a acestora;
k) raspunde de elaborarea 9i aplicarea standardelor privind siguran@ ;i protectia voluntarilor implicat1 in
activitaOle specifice;
1) raspunde de
globale;

(
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m) sus}ine evenimente 9i competijii

implicarea voluntarilor;
n) Tncadreaza cheltuielile Tn limitele

o) propune proiecte ;i le ’inainteaza catre superiorul ierarhic;
p) elaboreaza standardele ;i criteriile de selectare a voluntarilor din cadrul activitalilor institujici;
q) colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizarii proiectelor
proprl I ;

r) Tndepline$te $i alte atribu Iii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislajia in vigoare,

Hotarari ale C.G.M.B. sau Dispozi di ale Primarului General;

na}ionale 9i interna}ionale desH;urate Tn Municipiul Bucure9ti, pri

stabilite ;i respecta termenele de implementare a proiectelor

(4) SERVICIUL PARTENERIATE $1 FINANTARI
Obiective: Realizarea ;i opera}ionaIizarea unui sistem interactiv convergent de cooperare privind dezvoltarea
educaTionala Tn plan global, stimularea ini+iativelor unitalilor ;colare, a organiza}iilor ;i institu+iilor cu profil

educafional, dar ;i a ini+iativelor externe, pentru Tncurajarea implicarii grupului jina. Implementarea

principiului guvernan jei colaborative prin stabilirea de acorduri de parteneriat cu institu Pi sau organisme atat

din sfera de activitate educajionala, cat ;i conexa care contribuie la dezvoltarea permanenta a obiectului de
activitate al institujiei. Identifica oportunitali de finanjare externi nerambursabila. Acorda finan Pri
nerambursabile catre unitaDIe ;colare, organizajiile ;i institu}iile cu profil educaTional, dar ;i initiativelor
externe care au ca beneficiari din grupul jina.

(

Atributii 9i competente:
a) identifica noi oportunita d de parteneriate institu}ionale 9i opjiuni de sponsorizari/ donatii Tn scoPul
dezvoltarii tuturor activita+ilor ce fac obiectul de activitate al institu}iei;
b) realizeaza ac+iuni de schimb de bune practici institu}ionale prin semnarea de acorduri de
parteneriat/protocoale de colaborare cu scopul de a valorifica 9i diversifica activitatea specifica institutiei;
c) organizeaza, coordoneaza ;i executa activitalile privind pregatirea ;i realizarea ac}iunilor de protocol
atat derulate la nivelul instituTiei, cat 9i extern acestora;

d) fine eviden@ 9i centralizeaza relajiile pe care le stabile;te sau le va stabili cu partenerii institutionali Tn
vederea dezvoltarii activitaIii specifice institujiei;
e) sus jine, pe baza de concurs de proiecte 9i nu numai, ini}iativele unitatilor de Tnva@nant de pe raza
Municipiului Bucure;ti, in conformitate cu Hot hari ale Consiliului General al Municipiului Bucure;tl;
f) stabile;te 9i gestioneaza rela}iile deja existente ale PROEDUS cu institutiile partenere Tn limitele stabilite

de conducerea institujiei;
g) analizeaza $i sus One, de regula, propunerile de proiecte externe 9i le Tnainteaza Ordonatorului Principal
de Credite Tn vederea aprobarii celor ce intra in obiectul de activitate al institutiei;

h) sus One proiecte ale partenerilor institu}ionali ;i implementeaza proiectele externe aprobate de
Ordonatorul Principal de Credite;

i) poate ini Iia propuneri de parteneriate 9i realiza proiectele initiate in parteneriat9 cu aprobarea conducer11

PROEDUS :

j) acc.)rda asisten@ 9i <..onsultan@ potenjialilor beneficiari in vedewa stabilirii parametrilor optimi de

(
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k) implementeaza proiecte ce vizeaza grupul tinta, dar ;i proiecte ce survin Tn urma unor Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucure;ti, altele decat ini$ativele proprii ale institujiei;
I) fundamenteaza necesitatea ini$erii unor proiecte de Hotarari ale C.G.M.B. $i Dispozi Iii ale Primarului
General, Tn vederea realizari i obiectivelor sale specifice;

m) elaboreaza standardele ;i criteriile de seIectare a proiectelor ;i le supune spre aprobare conducerii
lnstltu+lel;

n) Tncadreaza cheltuielile Tn limitele stabilite, ;i respecta termenele de implementare a proiectelor;

o) propune ;i Tnainteaza posibile acorduri, parteneriate sau colaborari institujionaIe Tn concordan@ cu
specificul institu+iei;
p) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

q) ’intocme;te necesarul de resursa umana, servicii, materiale etc. ;i le gestioneaza Tn spajiile Tn care se
implementeaza proiectele pe care le desH§oara;

r) propune 9i urmare9te planificarea plafilor catre colaboratorii externi ;i orice alte pla Ii aferente proiectelor
de care raspunde;

s) acorda finantari nerambursabile destinate satisfacerii unor nevoi Tn conformitate cu prevederile legale Tn
vigoare, Tntocmind, la sfar9itul fiecarui proiect, raportul acestuia;

t) ’incheie contractele de finanlare cu beneficiarii finanlarilor nerambursabile ;i verifica derularea acestora,

putand solicita rapoarte de activitate atat periodic, cat ;i la finalul acestora;
u) identifica oportunita+ile de finan pre externa nerambursabila pentru proiectele Tn care institu ba este
eligibila, sub orice natura ar fi aceasta, de la institu Iii publice sau entitali private, din Romania 9i/sau din
strainatate ;
v) asigura sustenabilitatea proiectelor implement He prin fonduri nerambursabile;

w) asigura, la nivelul institu;iei, respectarea procedurilor privind planificarea, formularea, implementarea
;i evaluarea proiectelor sau programelor ce beneficiaza de finan+are externa, nerambursabila, sub orice natura

ar fi aceasta, de la institujii publice sau entitaO private, din Romania ;i/sau din strainatate;
x) asigura colaborarea institujiei cu autoritaOle, institu}iile publice ;i entitaOle private din Romania ;i/sau

din strainatate care propun ;i lanseaza linii de finan}are pentru care PROEDUS este eligibila 9i aplica sau poate
aplica
y) contribuie la identificarea proiectelor, obiectivelor ;i activitaTilor institujici in care pot fi implementate

proiecte cu finanjare din fonduri europene structurale ;i de investi Oi, precum 9i din alte fonduri nerambursabile
de la institu;ii publice sau entita$ private, din Romania ;i/sau din strainatate;

z) propune ;i elaboreaza cereri de finan+are sau sustinere pentru implementarea
proiectelor/programelor/activitalilor, sub orice forma, catre alte institutii, linii de finan;are, entitati private;
aa) deruleaza, din punct de vedere opera}ional, in colaborare cu departamentele de resort, programele cu

finanjare externa ale Institu}iei;

bb) propune 9i elaboreaza proiectele cu finan pre externa la care aplica institutia ;i le implementeaza pe cele
ca;tigatoare;
cc) analizeaza 9i elaboreaza, in colaborare cu departamentele de resort> note9 rapoarte 9i formuleaza puncte
de vedere referitoare la activitatea instituTiei Tn proiectele cu finanjare externa nerambursabila Tn care institutia

este partener, colaborator, beneficiar direct, indirect sau implementator;
dd) elaboreaza 9i actualizeaza Tn permanen@ baza de date privind liniile de finantare nerambursabila Tn care

(

(
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ee) organizeaza 9i participa la ;edin+e de lucru cu reprezentanji ai institu+iilor pubIice sau entitalilor privi
din Romania ;i/sau din strainatate, in Romania §i/sau Tn strainatate, Tn domeniul specific de activitate, cu
acordul conducerii institujiei;

ff) particip& la invitajie sau din proprie inijiativa, in schimburi de experien fa 9i bune practici, pentru a
observa implementarea de proiecte de catre entita}i publice sau private, pentru grupul Tint& in Tara ;i/sau Tn
strainatate, cu acordul institujiei;

gg) identinca ;i promoveaza, in colaborare cu departamentele de resort, oportunitali de parteneriate cu alte

autoritali public;e sau cu entitali private, din fara sau din strainatate, pentru implementarea proiectelor cu
finan+are nerambursabili;

hh) elaboreaza acte specifice, ghiduri, proceduri 9i metodologii pentru facilitarea implement&ii proiectelor

cu finanjare nerambursabila Tmpreuna cu departamentele de resort;
ii) elaboreaza punctele de vedere, Tmpreuna cu departamentele de resort, la protocoale de colaborare,

acorduri de parteneriate ;.a., care vor fi Tncheiate cu alte institu;ii sau entitaTi private, autoritali, organiza Oi

neguvernamentale ;.a., in domeniul specific de activitate, atunci cand se ob fine o finanjare;
jj) organizeaza ;i/sau participa la ;edin}e de informare ;i ateliere/Tntalniri de lucru/cursuri, cu autorita$
publice sau entitali private, din IaM ;i/sau strainatate, in domeniul specific de activitate, cu acordul conducerii
PROEDUS ;
kk) participa la lansarea de linii de finan+are nerambursabila pentru care instituTia este eligibila, 9edinfe de
lucru sau de informare, conferinje, workshop-uri, paneluri, organizate de institujii publice sau entita$ private,

din jara ;i/sau din strainatate, in fara ;i/sau Tn strainatate, cu acordul conducerii PROEDUS;
11) asigura redactarea documentelor necesare aprobarii deplasarilor Tn +ara ;i/sau Tn strainatate, atunci cand
este cazul ;
mm) organizeaza activitaTile interna}ionale sau cu caracter de promovare, de lansare, de Tncheiere sau caracter
festiv, ale proiectelor pe care le implementeaza din finan}are nerambursabila sau Tn parteneriat;
nn) colaboreaza cu factori interesa}i in elaborarea de propuneri de finan;are din fonduri nerambursabile
europene pentru proiecte de interes local, in concordanla cu priorita+ile de dezvoltare locala identificate;

oo) monitorizeaza aplicarea procedurilor ;i standardelor interne ;i interna+ionale Tn activitatea de
implementare a proiectelor, in conformitate cu reglement&ile in domeniu;

pp) men One legatura cu organismele na}ionale ;i interna+ionale care finanjeaza sau deruleaza programe cu
finanjare externa nerambursabila al caror beneficiar direct este PRC)EDUS ;
qq) reaIizeaza la solicitarea ;efilor ierarhic superiori orice alta activitate din sfera sa de competen@ pentru

buna funcjionare a institu}iei;
rr) identifica problemele ;i nevoile specifice care intra sub inciden ja asistentei acordate prin programe ce

ofera finanjare nerambursabila, sinteza 9i sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la
zonele/domeniile de interes ;i corelarea acestora cu strategiile de dezvoltare Tn vigoare la nivelul institu;iei;

ss) colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune Tn vederea realizarii proiectelor;

tt) colaboreaza cu direcliile din P.M.B. ;i cu comisia de specialitate din cadrul C.G.M.B, in limitele de
competen@ stabilite de catre Primarul General 9i de catre directorul institutiei> in vederea eficlentlzar11
activitaiii ;i integrarii propunerilor sale in strategia generala 9i Tn planul de dezvoltare;

uu) Tndepline;te 9i alte atribulii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislatla Tn vlgoare,

(

(
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(5) COMPARTIMENTUL TABERE
OBIECTIVE:
Elaborarea, planificarea, organizarea, coordonarea ;i implementarea procedurilor, evenimentelor, proiectelor

9i programelor privind organizarea ;i derularea taberelor, excursiilor, stagiilor ;i circuitelor destinate grupului
Tina, in concordan@ cu principiile 9i criteriile de selectare 9i implicare a acestora Tn ac}iunile PROEDUS ;i

ale organismelor partenere.

ATRIBUT'II $1 COMPETENTE ALE COMPARTIMENTULUI TABERE
a) planinca ;i organizeaza tabere, excursii, stagii ;i circuite turistice atat la nivel national, cat ;i
internajional pentru grupul $nta;

b) elaboreaza, organizeaza, iniTiaza ;i implementeaza procedurile de Tnscriere a participanjilor Tn tabere,

excursii, stagii ;i circuite Tn conformitate cu standardele ;i criteriile de selec be a acestora, aprobate prin
regulament intern, potrivit nivelului de implicare ;i performan@ Tnregistrat Tn cadrul proiectelor organizate de

PROEDUS ;i/sau organismele partenere;

c) elaboreaza propunerile de tarifare ale serviciilor prestate Tn conformitate cu standardele ;i criteriile

aprobate prin regulament intern;
d) elaboreaza, inijiaza 9i implementeaza procedurile de planificare ale taberelor, excursiilor, stagiilor 9i

circuitelor turistice atat la nivel naTional, cat ;i interna+ional;

e) participa, realizeaza, implementeaza ;i contribuie la eficientizarea procedurilor de sistem ;i operationale

in ceea ce prive;te controlul intern managerial al institu}iei;
f) propune Tn cadrul taberelor, excursiilor, stagiilor 9i circuitelor turistice programul pe zile, tematica 9i

calendarul activita}ilor turistice ;i gestioneaza derularea acestora;

g) selecteaza) instruie;te 9i monitorizeaza activitatea personalului angrenat Tn derularea taberelor,
excursiilor, stagiilor ;i circuitelor turistice;
h) raspunde de asigurarea condiliilor optime privind desH;urarea evenimentelor din cadrul taberelor)

excursiilor, stagiilor ;i circuitelor turistice;
i) realizeaza, operajionalizeaza ;i asuma bazele de date cu participantii Tn tabere, excursii, stagii ;1 clrculte

turistice: pe serii de tabara, stajiuni 9i unitali de cazare, conform legisla}iei Tn vigoare;

j) elaboreaza 9i implementeaza planul de coordonare ;i desH9urare a taberelor, excursiilorl stagiilor ;i
circuitelor turistice;

k) raspunde de elaborarea 9i aplicarea standardelor privind siguranta ;i protectia participantilor impllcat1 Tn
tabere excursii, stagii ;i circulte;

1) se implica Tn optimizarea taberelor, excursiilor, stagiilor 9i cimuitelor turistice aflate Tn faza de
propunere ;
m) vegheaza asupra Tncadrarii cheltuielilor Tn limitele stabilite;

n) urmare$e semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin Tn malizarea

taberelor, excursiilor, stagiilor $i circuitelor;
o) prc.)pune ;i urmare;te planiHcarea pla}ilor catre colaboratorii externi 9i orice alte plati afeKnte proiectelor

de care raspunde;
p) se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor turlstlce;

;i le gestioneaza Tn spajiile Tn care se

(
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r) stabile$te un raport eficient superiorul

stadiilor Tn care se ana fiecare proiect turistic;

s) propune proiecte pe segmentele neacoperite de nicio cerere ;i le Tnainteaza catre superiorul ierarhic;
t) avizeaza/elaboreaza documenta Oa necesara pentru planificarea ;i organizarea taberelor conform
procedurilor interne
u) realizeaza evaluari ;i rapoarte de specialitate cu specific turistic 9i le Tnainteaza catre superiorul ierarhic;

v) colaboreaza cu celelalte servicii/ compartimente pentru fiecare din sarcinile comune Tn vederea realizarii
programelor turistice proprii;
w) fundamenteaza necesitatea inijierii unor proiecte de Hotarari ale CGMB ;i de Dispozi Oi ale Primarului

General, in vederea realizarii obiectivelor sale specifice;

x) raspunde la solicitarile beneficiarilor activitalilor sale in limitele atribuliilor sale;
y) Tndepline$te $i alte atribu Iii stabilite de conducerea PROEDUS, sau care decurg din legislalia in vigoare,

Hotarari ale C.G.M.B. sau Dispozi Iii ale Primarului General.

ierarhic, astfel Tncat sa existe o permanenta comunicare asu

(
(6) COMPARTIMENTUL JURIDIC, ACHIZITII, RESURSE UMANE $1 SALARIZARE
ATRIBUTII $1 COMPETENTE:
a) acorda consultan}ajuridica tuturor structurilor din cadrul PROEDUS ;

b) colaboreaza la Tntocmirea proiectelor actelor administrative emise de catre PROEDUS (decizii,
regulamente, ordine ;i instrucjiuni etc) precum ;i a altor documente elaborate de institu jie;
c) avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente ;i instrucjiuni elaborate in cadrul
PROEDUS ;

d) avizeaza ;i Tntocme9te contracte sau orice acte cu caracterjuridic, in legatura cu activitatea PROEDUS
;i T;i da avizul cu privire la acestea;

e) elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic Tntocmite Tn legatura cu activitatea
PROEDUS ;

f) reprezinta interesele institujiei Tn fa;a instanlelor judecatore$i, ori in fata oricaror autoritati, precum 91

in relajiile cu te4e persoane fizice sau juridice, dupa caz;
g) poate solicita servicii necesare bunei func}ionari a institujiei care nu pot fi acoperite cu personalul
existent in statul de func Ui al institu}iei ;i urmare;te derularea acestora;

h) urmare$te $i studiaza actele cu caracter normativ ;i semnaleaza conducerii sarcinile ce revin institutiei
potrivit acestor reglement bi legale, comunicand saptamanal, sub semnatura persoanelor interesate> actul

normativ nou aparut;
i) organizeaza9 ori de cate ori este necesar, prezentarea actelor normative noi $i prelucrarea celor de interes

general9 la solicitarea structurilor din cadrul institutiei;
j) One eviden ja actelor normative 9i Tntocme;te lista cu actele normative aplicablle;
k) exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea personalului PROEDUS $i
acorda asisten@ de specialitate acestora;

1) rezolva orice lucrari sau situatii cu caracterjuridic (petitii> cereri9 sesizari, etc') in colaborare cu celelalte
structurl ;
m) c..olaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure9ti, Tn vedere:

Tntocmirii 9i fundamenartaww)r privind proiectele organigramei, numhului total de posturi’ statulu1

de functii ;i regulars,Mot@V $i funcjionare ale institutiei;

(
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n) creeaza,

angaJ atl ;
o) monitorizeaza posturile vacante ;i raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor, asigurand secretariatul comisiei de examinare;

p) Tntocme;te, One eviden ia, pastreaza $i completeaza REVIS AL;
q) Tntocme$e proiectele de decizii 9i jine eviden}a deciziilor directorului privind activitatea de personal-

salarizare: de numire $i eliberare din func de a personalului, de sancjionare, de acordare a unor sporuri

prevazute de lege, de deta9are, de trecere temporara Tn alta munch de stabilire sau de modificare a drepturilor
salariale;

r) Tntocme$te sinteze, analize $i informari referitoare la actele administrative din eviden}a
compartimentului ;
s) jine eviden ja concediilor de odihna, a Tnvoirilor, a concediilor pentru evenimente deosebite, a concediilor

medicale, a concediilor pentru studii, a concediilor pentru Tngrijirea copiilor ;i alte tipuri de concedii
reglementate de legisIajia in vigoare;

t) verifica Tntocmirea fi$elor de prezenla pentru personalul din cadrul PROEDUS;
u) 'intocme9te 9i jine eviden}a legitimaliilor $i a ecusoanelor angajajilor PROEDUS;

v) Intocme$e ;i elibereaza la cerere documente pentru persoanele care au sau au avut calitatea de angajat

sau colabol'ator al institu}iei, conform legii 9i Tn limita competen jei;

w) asigura ;i raspunde de ducerea la Tndeplinire a tuturor prevederilor legale privind angajarea personalului,
executarea contractelor de munch modificarea sau Tncetarea contractelor de munca $i a celor prin care se

reglementeaza relaliile de munca ale angajalilor;
x) asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducatorii compartimentelor din structura
organizatorica a institujiei, aprobate de catre directorul acesteia, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare
privind legislajia mundi;
y) raspunde de Tntocmirea contractelor individuale de munca, cu respectarea dmpturilor ;i obligatiilor care

decurg din acesta, in conformitate cu legislalia muncii Tn vigoare;

z) raspunde de Tnfiinlarea ;i Tnregistrarea la autoritatea public;a competenta a Registrului general de
eviden@ a salarialilor;

aa) into(..me$te regulamente9 note ;i instruc}iuni, precum ;i orice alte acte CU caracter normativ, care SUnt in
legatura cu legisla+ia muncii;
bb) fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;

cc) gestioneaza fi$ele postului ;i fi;ele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatllor,
Tntocmite de catre conducatorii compartimentelor din structura organizatorica a PROEDUS, conform leg11;

dd) asigura $i raspunde de luarea tuturor masurilor de sanatatea $i securitatea mun(;ii pentru personalul
PROEDUS, conform legii;

ee) calculeaza $i stabile;te in cadrul ContraLtului individual de munca drepturile salariale 9i a celorlalte
drepturi prevazute de legislajia Tn vigoare;
ff) Tntocme9te statele de plata ale drepturilor salariale 9i le transmite catm Compartimentul Econon::c peTtru
efe(,.tuarea viramentelor privind obligajiile de plata ale institutiei, ale salari4ilor cat 9i ale colaboratorilor’ catre

: = ? e t : 1 ttc :: ::t : : E ==)e t: :lgeuJl::11: rs== = t: i : T c; i a n ual ) dup a cuz ) dec laW ii 1 epr iv in dob ligaIii jeT dep IF tII
„,.t,ib„Ui1„ „,i,I,, a impozitului pevenit ;i e„id.r't, ''',„:i'',1a - p.'=',a''el'’'’sig"'’t', a ;t’ti;ti'il'’'p'i"i''d

administreaza $i exploateaza baza sa de date, cuprinzand eviden ja tuturor
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cazul;

numarul personalului $i veniturilor salariale ;i asigura depunerea acestora9 la termenele stabilite9 la orgai8\
abilitate;

hh) jine eviden@ cronologica a tuturor contractelor Tntocmite de PROEDus Tn Registrul special de evidenta
a contractelor;

11) elaboreaza programul anual de achizi Iii pe baza necesita}ilor ;i prioritafilor comunicate de celelalte

cofnpartlmente 9i a analizeIor 9i evaluarilor efectuate de serviciul economic cu referire la consumurile ;i
cheltuielile din anii anteriori;

ii) raspunde de utilizarea pentru clasiflcarea statistica a produselor, serviciiIor ;i lucrarilor a vocabularului
comun al achiziliilor publice - CPV;

kk) raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente Hec hui contract de achizi ge publica 9i
’intocme;te note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

11) stabile9te perioadele care trebuie respectate Tntre data transmiterii spre publicare a anun}urilor de
panlclpare sau data transmiterii invitatiilor de participare ;i data limiti pentru depunerea ofertelor Tn funcjie
de complexitatea contractului;

mm) intocme;te notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizi;ie public& daca este

nn) Tntocme$e nota justificativa cu privire la impunerea unor cerin je minime de calificare referitoare la

situatia economicS 9i financiara ori la capacitatea tehnica ;i profesionala a operatorilor economici;

oo) propune cuantumul garan}iilor de participare Tn corelatie cu valoarea estimata a contractului de achizitie
public;a 9i bung execu jie, conform prevederilor legale precum 9i forma de constituire a acestora;

PP) propune directorului, spre aprobare, pentru atribuirea fiecarui contract de achizi jie public& componen+a
comisii tor de evaluare;

qq) asigur5 respectarea regulilor de evitare a conflictelor de interese;

rr) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentajiei de atribuire a contractului

de achizi Oe public;a sau Tn cazul unui concurs de solu gi a documentajiei de concurs in baza soIicitarilor ;i
informa}iilor comunicate de celelalte compartimente;

ss) propune achizijionarea serviciilor de consultan B, unde considera necesar, cu aprobarea directorului;
tt) raspunde de Tntocmirea ;i Tndeplinirea tuturor formalita+ilor de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

uu) raspunde ;i asigura transmiterea documentaTiei de elaborare 9i prezentare a ofeItei catre operatorii
economlcl ;

vv) raspunde 9i asigura comunicarea cu operatorii economici Tn toate fazele de desa$urare a procedurii de

atribuire (transmiterea invita;iilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea
notificarilor de contesta}ie);

ww) raspunde 9i asigura primirea, Tnregistrarea 9i pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

xx) asigura Tntocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

yy) asigura Tntocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizi Oe publica;
zz) raspunde de respectarea termenelor legale pentru Tncheierea contractului de achizi tie public;a;

aaa) asigura comunicarea cu Consiliul Na}ional de Solujionare a Contesta;iilor ;i transmiterea Tn tennenele

prevazute de lege a tuturor informa+iilor ;i materialelor solicitate de c&re acesta;

(
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bbb) redacteaza propunerea de contract 9i asigura Tncheierea contractelor de achizi Oe

procedurilor de achizi Oi organizate pentru bunuri, sewicii ;i lucrari ;i transmiterea lor pentru
compartimentelor de specialitate;

ccc) raspunde de Tndeplinirea tuturor formalitalilor de raportare ;i transmiterea acestora conform prevederilor
legale catre AgenDa Na}ionala pentru Achizi;ii Publice;
ddd) asigura derularea activitaHi specifice Tn conformitate cu legislafia Tn vigoare Tn domeniul achizi}iilor
Publice9

eee) asigura gestionarea informa;iilor cu privire la procedurile de achizijie publica organizate;

ffD raspunde de cunoa;terea 9i aplicarea legislaTiei specifice domeniului de activitate;
ggg) Tndepline$e ;i alte atribu Iii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare sau dispuse
de conducerea institujiei, in domeniul siu de activitate, precum ;i din Hotarari ale CGMB sau Dispozi Oi ale
Primarului General.

( (7) COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
OBIECTIVE:
Obiectivul general al Compartimentului Audit Public Intern este de a audita sistemele de control din cadrul

institujiei Tn scopul de a evalua eficacitatea $i performanla structurilor funcjionale Tn implementarea politicilor)

programelor ;i acjiunilor Tn vederea ’imbunatalirii continue a acestora.

ATRIBUTII $1 COMPETENTE
a) elaboreaza norme metodologice proprii privind exercitarea auditului public intern in institutie;
b) elaboreaza planul de audit public intern multianual pe baza identificarii activitatilor auditabile Tn
lnstltu+le;

c) activitatea compartimentului de audit public intern este corelata ;i in permanenta raportata catre Directia
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure$i.
d) efectueaza activitali de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financlar ;1

control ale institu}iei sunt transparente ;i sunt conforme cu normele de legalitatel regularltate, economlcltate,

eficien Ia ;i eficacitate;

e) informeaza compartimentul de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure9ti despre

recomandarile neTnsu$ite de catre conducatorul institutiei, precum $i despre consecintele neimplementar11

acestora;

D raporteaza periodic la compartimentul de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucum$1’ 1a
solicitarea acestuia9 rapoarte periodic.e privind constatarile, concluziile ;i recomandarile rezultate din
activitatea de audit public intern;

g) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit publlc lntern;
: 3 raportea,a imediat „.ondu„.atorului institujiei ;i structurii de control abilitate imgularitqile sau posibilele

prejudicii identificate Tn realizarea misiunilor de audit publlc lntern;
;) „ig„,a ,*,mi„„,, I,g,litatii, regularitaIii ;i conformitqii Qperqit"liI'" nrlancia' contabile, ide:tincf
erorile, gestiunile defectuoase ;i propune masuri ;i solutii pentn1 recuperama pagubelor; supravefheaza

regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, de p]anincare) programMe, organizare, coordonare,

(

urmarire 9i control al Tndeplinirii deciziilor;
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j) evaIueaza economicitatea, eficacitatea 9i etlcien}a cu care ,i,t,m,I, d, ,,.d„,„, 9i ,,,,qi, ,,i,tM,
in cadrul institu+iei utilizeaza resursele financiare, umane ;i materiale pentru Tndeplinirea obiectivelor; a

k) identifica slabiciunile sistemelor de conducere ;i control, precum ;i riscurile asociate unor astfel de
slsterne, prograrne, proiecte sau opera guni 9i propune masuri pentru corectarea acestora 9i pentru diminuarea
riscurilor, dupa caz;
I) exercita orice alte atribu Oi care decurg din apIicarea legislajiei in vigoare referitoare la auditul public
intern, precum 9i a celorlalte acte normative Tn materie.

(8) COMPARTIMENTUL ECONOMIC
OBIECTIVE:
Efectuarea la termen $i in condi iii de legalitate a tuturor activitalilor Tn domeniul financiar-contabil, a
documentelor rezultate din aceasta activitate, precum 9i fundamentarea propunerii proiectului de buget al
PROEDUS, urmarirea execujiei bugetare ;i elaborarea documentelor specifice;

(
ATRIBUTII $1 COMPETENTE:
a) raspunde de organizarea ;i funcjionarea Tn bune condi Iii a contabilitaDi valorilor patrimoniale;

b) asigura ;i raspunde de inregistrarea cronologica $i sistematici Tn contabilitate a documentelor Tn func ge
de natura lori

c) asigura $i raspunde de evidenjierea corecta a rezultatelor economico-financiare;
d) efectueaza ;i verifica toate opera+iunile contabile pe care institu lia le are cu ter;e persoane fizice sau
juridice, conform legii;
e) urmare$te evidenjierea Tntarzierilor in contabilizarea opera;iunilor, a inregistrarilor eronate Tn evidenlele

contabile, precum ;i Tnlaturarea eventualelor gre§eli din bilan} ;i din alte situaiii financiar - contabile;
f) asigura ;i raspunde de respectarea obligajiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea $i varsarea

la bugetul de stat ;i la bugetul local, de catre institujie, in mod complet ;i la termenele fixate a impozitelor,
taxelor $i celorlalte drepturi cuvenite statului;

g) asigura $i raspunde de recuperarea la timp a debitelor, precum ;i recuperarea lipsurilor constatate Tn
gestlunl ;
h) raspunde de controlul privind utilizarea, conform dispoziliilor legale, a fonduri tor destinate platii
salariilor ;i a altor drepturi de personal, a cheltuielilor materiale, ajutoarelor sociale, a cheltuielilor de capital

etc . ;
i) verifica ;i vizeaza actele Tn baza carora se fac Tncasari ;i plati, contracte econolnice> documente contablle

pe baza carora se fac Tnregistrarile Tn evidenjele contabile, pret;um ;i situatiile, extrasele9 balantele> conturile

de execu jie bugetara sau de gestiune a bilanjurilor; refuzul semnarii actelor enumerate se face in sons,
exprimandu-se detaliat motivul legal care sta la baza acestuia;
j) asigura controlul asu,)ra tuturor actelor ;i fOITnelor legal Tntocmite prin care se autorizeaza cheltulellle,

in general, respectiv care deriva direct sau indirect din angajamente legale 9i bugetare;

k) verifica modul cum se efectueaza $i Tnregistreaza sumele de bani rezultate din activitatea de caslerle a
Instltullel;
1) raspunde de asigurarea fondurilor necesare desfa$urarii Tn bune conditii a activitatii institutiei, in llmlta

(

creditelor bugetare aprobate;
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m) exercita ;i raspunde de controlul nnanciar preventiv propriu aplicat conform legii9
urmare;te9 aplica ;i impune realitatea, regularitatea si legalitatea cheltuielilor angajate;

n) exercita controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor opera}iunilor cu impact nnanciar cu
Tncadrarea Tn limitele creditelor bugetare aprobate;

o) lntocme;te, depune ;i unnare9te validarea balan{elor lunare ;i trimestriale Tn sistemul najional
forexebug;

P) raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizarii obiectivelor institujiei, aprobate de catre
C.G.M.B.;

q) asigura Tntocmirea 9i verificarea Tntocmirii actelor justificative $i a documentelor contabile> potrivit
prevederllor legale> precum $i efectuarea corecta $i la amp a Tnregistrarilor contabile;
O controleaza $i asigura tinerea Ia zi a evidenjei contabile privind opera;tile referitoare la executarea

bugetului $i la utilizarea fondurilor bane$i, materialelor, combustibilului, precum $i a tuturor valorilor $i
bunurilor;

s) verifica Tntocmirea corecta $i in termen a formelor legale cu privire la depunerile ;i plalile de bani!

controland respectarea plafonului de sume de bani stabilit de efectuarea plalilor;

t) dispune masurile necesare Tn vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor 9i Tntrebuintarii ilegale sau
retumarea mijloacelor bane$i sau a valorilor materiale de orice kl;

u) raspunde de clasarea ;i pastrarea Tn ordine 9i Tn conditii de siguran Ia a documentelor justificative ale

operatiilor contabile $i de eviden ja distrugerii lor parjiale sau totale, conform legii;
v) asigura $i raspunde de Tntocmirea documentelor de plata catre trezorerie;
w) verifica 91 raspunde de Tncasarea la amp a creanlelor, lichidarea obliga{iilor de plata, luand masurile
necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;
x) raspunde de raportarile lunare la direcliile de specialitate din P.M.B., de modul Tn care au fost utilizate

creditele bugetare, aprobate de C.(J.M.B.;
Y) raspunde de Tntocmirea 9i transmiterea catre ordonatorul principal de credite a raportului explicativ al
darilor de seama $i bilanturilor contabile lunare, trimestriale, anuale $i a execuliilor bugetare potrivit
prevederilor legale;

z) face propuneri privind comisiile de inventariere ;i casare, urmarind modul de desH$urare a acestora,

luand masurile ce se impun Tn vederea realizarii in conformitate cu prevederile legale a acestora;
aa) urmare;te inventarierea Ti casarea mijloacelor fixe 9i declararea obiectelor de inventar de catre
Compartimentul Logistic;
bb) colaboreaza cu structurile PROEDUS Tn vederea realizarii proiectului de buget anual al institujici 9i
raspunde de Tntocmirea acestuia;
cc) contribuie la eficientizarea implement&ii Sistemului de Control Intern Managerial al PROEDUS la
nivelul compartimentului, dupa caz, la nivelul institujiei.
dd) valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea institujiei, conform legislajiei Tn

vlgoare;
ee) Tndepline;te ;i alte atribulii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare sau dispuse
de conducerea institujiei, in domeniul siu de activitate, precum $i din Hotarari ale C.G.M.B. sau Dispozitii ale
Primarului General

(
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(9) COMPARTIMENTUL LOGISTIC
OBIECTIVE:

+sljurarea dotarii institutiei cu mUloacele materiale (mijIoace fixe9 obiecte de inventar, consumabile) necesare

desH$ur&ii in bLlne condigi a a';tivitqii irlstitLltiei, gestionarea acesto„, p„c„m ;i a,ig„,a„, imp1,m,.ta.ii
tujuror masurilor ce se impun pentru desR$urarea Tn bune conditii a activitaiii de aparare Tmpotriva incendiilor,
as:gu faTd in permanenta actiunile de secretariat9 gestiune 9i recep tie a Tntregii activita}i a institu Dei, precum 9i
cele de igienizare ;i paza institu}iei.

ATRIBUTII $1 COMPETENTE:

a) eIaboreaza, centralizeaza ;i transmite spre aprobare planul de aprovizionare al PROEDus;

b) tine eviden@ nzica a mijloacelor fixe $i obiectele de inventar din patrimoniul unitaIii;
c) raspunde de Tntocmirea fi$elor de magazie $i a celor de inventar;

d) asigura dotarea institutiei cu mijloacele materiale necesare desfa;urarii Tn bune condi iii a activitalilor;
e) elaboreaza propunerile de tarifare ale serviciilor prestate de PROEDus Tn conE,)rmitate cu standardele
;i criteriile aprobate prin regulament intern;
D verifica’ in mod obligatoriu, ca materialele propuse spre aprovizionare, sa nu existe ca stocuri, evitandu-
se crearea unor stocuri fara mi$care;

g) Tntocme$e necesarul de resursa umana, servicii, materiale etc. ;i le gestioneazi;

h) Tntocme$te9 fundamenteaza, avizeaza propunerile pentru reparajii ale bunurilor1 mijloacelor materiale)
ma$1nllor, aparatelor din patrimoniul institutiei $i urmare$e, recepjioneaza $i avizeaza lucrarile acestora;
i) coordoneaza ;i raspunde de activitatea de aparare Tmpotriva incendiilor;

J) Tndepline$e orice alte sarcini care Ti revin, dispuse de catre directorul institujiei sau stabilite prin
IegIslatia Tn vigc)are) Hot& hi ale Consiliului General al Municipiului Bucure$i, Dispozilii ale Primarului
General :

k) urmare$te Tncadrarea Tn structura de cheltuieli din bugetul aprobat pe fiecare articol specific
Compartimentului Logistic;

1) urmare;te ;i conduce evidenR gestiunii de materiale, precum ;i a consumurilor rnentionate mai sus pe
baza bonurilor de consum lunare;

m) verifica ;i raspunde de Tncadrarea Tn termenele de facturare ;i de plata a facturilor de energie electrica,
energie termica, apa-canal, salubrizare aferente, respectiv verifica ;i raspunde de cantitalile pe care le propune
la plata;

n) urmare9te fluctualiile nejustificate ale consumurilor de energie electrica, energie termica, combustibil
lichid, apa-canal, salubrizare ;i ia masuri pentru clarificarea acestora;

o) verifica corelaTia dintre cantita Ole facturate ;i cele consemnate Tn procesele verbale de citire remise;

p) organizeaza arhivarea documentafiei conform normelor interne ;i legislatiei Tn vigoare;
q) analizeaza sesizarile, urmare;te colaborarea dintre beneficiar 9i furnizorul de energie electrica, energie
termica, combustibil lichid, apa-canal, salubrizare cu privire la neconcordanja dintre cantitaOle facturate 9i
cele consemnate Tn confirm hi, urmarind facturarea consumului real, diferenjele reglandu-se prin facturarile
ulterioare;

r) colaboreaza cu responsabilii Tmputernici}i ai furnizorilor de utilitaIi in vederea confirmarii consumuriIor
de utilitali;

(

(

urmare9te ;i asigura necesa ,CS

acatre conducere;

It

>feratelor de necesitate ;i cheltuieli aprobate de

31

L-



t) conduce evidenta gestiunii de materiale achizitionate precum ;i a consumurilor acestora,
bonurilor de consum ’intocmite la sfar9itul fiecarei luni;
u) verifica respectarea normelor P.S.1.;

v) asigura folosirea eficienta a parcului auto prin planificarea transporturilor de orice natura, cu respectarea

normelor legale de consum de combustibil;

w) Tntre}ine Tn bung stare de func}ionare autovehiculele parcului auto din dotare;

x) organizeaza activitatea de secretariat 9i registratura institu+iei;

y) Tnregistreaza corespondenja care intra/iese din institu Oe;

z) realizeaza registrul cronologic al intrarii/ ie;irii din institujie, }inand eviden+a 9i pastrand ;tampilele/
sigiliile specifice institufiei;
aa) preia apelurile telefonice ;i le redirecjioneazacatre serviciul de resort;

bb) pregate;te coresponden}a 9i o expediaza;

cc) Tndepline$te ;i alte atribu Iii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare sau dispuse

de conducerea institujiei, in domeniul siu de competen;a $i activitate, sau care decurg din Hotarari ale
C.G.M.B. sau Dispozi Iii ale Primarului General.(

(10) COMPARTIMENTUL RELAT'II PUBLICE
OBIECTIVE :

Asigurarea eficienta $i operativa a analizelor, evaluarilor $i planificarilor privind comunicarea Tn probleme de

interes pentru PROEDUS, Tntocmirea raspunsurilor la solulionarile peten}ilor $i promovarea Tntregii activita+i
derulate de catre institu Oe, organizarea $i Tntrelinerea relajiilor cu mass-media, cu segmentul de varsta la care

se adreseaza, cu opinia publica in general, precum $i Tntretinerea de relalii profesionale amiabile cu structurile
corespunzatoare din alte institujii/organizajii similare – romane$i ;i straine;

ATRIBUTII $1 COMPETENTE:
a) inijiaza, elaboreaza $i deruleaza campanii de promovare ale institujiei;
b) colaboreaza cu toate serviciile ;i compartimentele institu+iei, cu compartimentele din cadrul Primariei
IVlunicipiului Bucure$i, toate sewiciile $i institu}iile publice de interes local ale Municipiului Bucure;ti, cu
regiile autonome aflate sub autoritatea C.G.M.B., precum ;i cu ONG-uri, reprezentan Oi mass-media acreditaji

la Primaria Municipiului Bucure;ti sau la PROEDUS, cu alte persoane fizice 9i juridice, in limitele de
competenla stabilite de catre Directorul PROEDUS, in condiliile legii;
c) realizeaza informari periodice de tip newsletter ;i le transmite listei de abona li ai institu}iei;
d) raspunde la solicitarile peten}ilor, colaborand cu toate serviciile ;i compartimentele PROEDUS, sub
Tndrumarea conducerii;

e) realizeaza, modifica, dezvolta 9i actualizeaza manualul de identitate vizuala prin colaborare cu toate
sewiciile $i compartimentele institu}iei;

D inregistreaza ;i protejeaza marcile ce }in de identitatea PROEDUS;

g) redacteaza comunicate de presa ;i in colaborare cu toate celelalte servicii 9i compartimente ale
PROEDUS,
h) realizeaza materiale privind activitatea institu}iei, pe care le posteaza pe site-urile proprii ;i conturile de
socializare ale PROED US ;

(
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i) se preocupa de actualizarea con}inutului site-ului institutiei $i a retelelor de socializare> asigurand \'
funcjionalitatea acestuia; N X

i) analizeaza ;i evalueaza modul Tn care se reflecta actiunile Tntreprinse de catre PROEDus Tn presa; ok

k) furnizeaza ziari$tilor9 prompt ;i complet, orice informajie de interes public care prive9te activitatea
PROEDUS ;

1) acorda Bra discriminare, in termen de cel mult doua zile de la Tnregistrare, acreditarea ziari$tilor la
evenimentele de interes public organizate de catre PR.OEDUS ;

m) Tntocme9te lucrari de specialitate (analize $i sinteze);
n) organizeaza conferinte de pres& la solicitarea expresa a conducerii institutiei;

o) informeaza Tn timp util $i asigura accesul ziari;tilor la activitatile $i ac}iunile de interes public organizate
de catre PROEDUS, la solicitarea conducerii institujiei;

P) promoveaza masurile necesare pentru protej area imaginii PROEDUS, scop Tn care colaboreaza cu toate

structurile din cadrul PROEDUS ;i Primariei Municipiului Bucure$i;

q) analizeaza, evalueaza $i planifica comunicarea Tn probleme de interes pentru PROEDUS, respectiv
promovarea Tntregii activitaA instituTionale;

r) asigura organizarea $i Tntrejinerea relajiilor cu mass-media, cu opinia publica Tn general;

s) informeaza, ori de cate ori este necesar, pe directorul PROEDUS asupra aspectelor referitoare la
imaginea institu}iei $i dinamica acesteia 9i se ocupa de gestionarea mediatica a eventualelor aspecte ce pot
afecta imaginea institujiei;
t) organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea (sau difuzarea) informajiilor ce apar in mass-media

privind problemele $i activitalile PROEDUS, realizand baze de date, in colaborare cu celelalte compartimente
din cadrul instituliei;

u) difuzeaza ziari9tilor dosare de presa legate de unele evenimente sau activita$ ale Primariei Municipiului
Bucure$ti, respectiv ale PROEDUS ;
v) raspunde de cunoa$terea $i aplicarea legislajiei specifice domeniului de activitate;

w) organizeaza Tnscrierea Tn audien la la directorul PROEDUS;
x) pregate9te materialele pentru audienje Tn funclie de cereriie depuse $i ’inregistrate;

y) participa la audien je $i Tntocme$te procesul verbal al acestora;
z) comunica raspunsurile catre cetaleni Tn termenele stabilite de prevederile legale Tn vigoare;
aa) urmare$te soluTionarea solicitarilor adresate de catre petenji in timpul audien Tei 9i Tntocrne9te un raport

privind rezolvarea acestora, care este Tnaintat directoruIui institujiei;
bb) asigura disponibilitatea Tn format scris /electronic a informaTiilor comunicate din oficiu, prevazute la
art.5 din Legea 544/2001, cu toate completarile 9i modificarile ulterioare;
cc) creeaza, actualizeaza 9i administreaza un sistem centralizat informatic de planificare 9i organlzare a

vizitelor Tn cadrul activitaTilor institujiei, precum 9i la alte activitati specifice PROEDUS;
dd) elaboreaza, planifica 9i interac}ioneazi Tn permanenta cu grupul tina PROEDUS> precum 9i alt grup

tina specific (grupuri de initiativa cet©eneasca, fundatii, asociaOi, cluburi 9colare, s.a.m.d) Tn vederea

asigurarii participarii la Tntreaga activitate PROEDUS;
ee) monitorizeaza permanent nuxurile de raspunsuri afirmative Tn ceea ce prive9te paniciparea la activitatile

specific.e instituliei> realizand periodic, in conformitate cu decizia directorului, rapoarte de partlclpare pe grupe

;i tipologii de participanji ;
ff) asigura proiectarea ;i securizarea datelor la care are acces ;i mspectarea prevederilor legale in ceea ce

(
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gg) ofera suport Tn ceea ce prive$te participarea la activitatile PROEDus catre grupul tinta=

hh) arhiveaza datele planificate Tn concordanla cu sistemul de control intern managerial:
ii) protejeaza contra distrugerii informaliilnr stoc.ate in condi ii ile tehni1,.o_e1,.onomice existente

ii) asigura verificarea completitudinii ;i consistentei informatiilor stoc..ate> generand rapoarte periodice catre
structurile vizate;

kk) acorda drepturile de acces Ia diverse activitqi institu}ionale Tn funclie de rolurile utilizatorilor;

11) asigura efectuarea copiilor de siguranla pentru datele gestionate;

mm) aslgura folosirea encienta a spatiilor amenajate prin planincarea riguroasa a vizitelor, cu respectarea
normelor legale;

nn) aslgura suportul necesar coordonarii activitatii PROEDUS Tn planiHcare 9i organizarea participarii
beneficiarilor atat la activitatile din cadrul institutiei, cat 9i la alte proiecte specifice institu}iei;
oo) reaIlzeaza ;i jine eviden Pl printr-un mecanism specific conceput, a tuturor beneHciarilor proiectelor
PROEDUS9 pe diverse criterii stabilite Tmpreuna cu conducerea, colaborand cu serviciile de resort;
PP) Tntocme$te lucrari de specialitate (analize §i sinteze);

qq) cunoa9te ;i ofera detalii despm activitaDIe derulate Tn cadrul proiectului “Muzeului Copiilor”) pret..um 9i
la nivelul PROEDUS cu scopul inform&ii posibililor vizitatori;

n) Tndepline$e ;i alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare sau dispuse

de conducerea institutiei) in domeniul siu de activitate, precum ;i din I{otarari ale C.G.M.B. sau Dispozi Iii ale
Primarului General;

ss) urmare$te standardele de adresare ;i protocol comunica+ional Tn rela Iia cu persoanele cu care
interaclioneaza Tn vederea planificarii activita[ilor din cadrul proiectului “Muzeul Copiilor” ;i orice alta
activitate a PROEDUS;

(back-up
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CAPITOLUL VII
SALARIZARE PERSONAL

Art.17. Angajarea personalului ;i stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se fac conform
legislajiei Tn vigoare.

(

CAPITOLUL VIII
BUGETUL $1 RELATIILE FINANCIARE

Art.18. Bugetul PROEDUS se aproba prin hotararea C.G.M.B. in conformitate cu prevederile legale.

Art.19. PROEDUS este un serviciu public de interes local al Municipiului Bucure9ti, cu personalitate juridicg,
este titular de buget ;i ordonator terjiar de credite, iar angajarea cheltuielilor, Tncheierea contractelor ;i celelalte
opera$uni financiar-contabile se asigura de catre acesta.

Art.20. Cheltuielile pentru activitidIe desB$urate de catre PROEDUS, in Tndeplinirea obiectului siu de
activitate/atribu}iilor ce ii revin, se fwl @Qe !a bugetul local al Municipiului Bucure9ti ;i din venitur1

proprii pe care le realizeaza din TIp&Ii NoV&nBVin aplicarea tarifelor de participare Tn cadrul proiectelorpt
++
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dar ;i din orice alte activitqi detaliate Ia Art.6 al prezentului regulament. PROEDUS mai poate ob One $8+Hturi IU
din tarifele percepute pentru serviciile oferite ce fac obiectul de activitate al institu}iei, din comisioan9\\
provenite din schimburi educa}ionale/ sportive ;i parteneriate, din vanzare de produse personalizate sau cgje J

sunt reprezentative pentru activitatea desfh;urata (exemple, dar Hra a se limita Ia: bro;uri, mascote, rechizite, \\
ghiozdane,jucarii etc.), cu respectarea dispozi}iilor legale Tn materie, din dorIa+ii ;i sponsorizari de la persoarLe \
6zice sau juridice, dupa caz 9i altele, cu respectarea dispoziliilor legale de spe B. \ N’

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.21. Compartimentele din structura organizatorica a PROEDUS sunt obligate sa coopereze, sa stabileasca

relatiile functionale ’intre ele, precum $i cu structurile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucure$ti Tn vederea elaborarii, organizarii $i des&9urarii lucrarilor, proiectelor 9i programelor, la termen $i
In conditiile legii, respectiv acelea a1 caror obiect implica coroborarea de competen Ie, in conformitate cu

prevederile actelor normative in vigoare.

Art.22. PROEDUS T;i promoveaza propriile evenimente ;i are sigla proprie.
Art.23. PROEDUS poate recurge la externalizarea, potrivit legii, a unor sewicii, corespunzatoare obiectului
siu de activitate

Art.24. NeTndeplinirea de catre personalul institujiei a sarcinilor de serviciu, in totalitate 9i Tn termen legal,
pret:um ;i comiterea de abateri de la normele de comportare $i disciplina se sancjioneaza conform legislaliei
in vlgoare.

Art.25. Personalul PROEDUS poate participa la evenimentele ;i proiectele proprii ale institu}iei, dar poate

participa ;i la proiectele sus}inute sau organizate Tn parteneriat, din Bra 9i strain5tate, in func Oe de necesitatea
institujiei ;i cu aprobarea directorului.
Art.26. Prezentul Regulament de organizare $i funclionare are caracter public 9i este guvernat de legislaOa in
VIgoare

Art.27. Litigiile de orice feI in care PROEDUS este parte sunt de competenla instanTelorjudecatore$ti, potrivit

legii, in situalia Tn care acestea nu se pot soluliona pe cale amiabila.
Art.28. Prezentul Regulament de Organizare $i Funclionare se completeaza cu reglementarile legale Tn vigoare
$i se modifica $i completeaza ori de cate ori intervin modificari Tn structura organizatorica a PROEDUS,

aprobata prin prezenta hotarare, precum ;i atunci cand intewin modificari 9i completari ale legislatiei
aplicabile, ulterioare aprobarii acestuia.
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