Raport de activitate 04.03.2020

Activitati Numaér documente
produse
(unde este cazul)
Sedinte -Sedinta analiza oferte -

Program educational-
optionale gradinite, in
cadrul comisiei de
evaluare; elaborare

raportul procedurii

Réspunsuri solicitari institutii de stat, etc

-Raspuns catre Institutia
Prefectului Municipiului
Bucuresti — confirmare
participare sedinta

11.03.2020, ora 11.00

Raspunsuri solicitari directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-Raspuns catre Directia
Organizare Resurse
Umane - propuneri
privind necesarul de
formare profesionald a
personalului din

subordine pe anul 2020

Adrese catre directii din cadrul Primariei Sectorului 3

-1 Adresd catre Directia
Investitii  Achizitii  —

actualizare PAAP

Raspunsuri solicitdri unitati invatdmant

-Raspuns catre Gradinita
nr.154 — solicitare
furnizare materiale de

curatenie




Adrese catre institutii, unitati de invatamant, etc

-Adresa catre Scoala
Gimnaziald N. Labis -
solicitare punct de vedere
cu privire la sistemul de
supraveghere video, la

sesizarea unui petent

Verificare si centralizare situatii transmise de catre unitdtile de invatamant in

vederea finantarii burselor scolare pentru lunile noiembrie si decembrie 2019

-Verificare si
centralizare 6 situatii
transmise de catre
unitatile de Tnvatdmant
pentru finantarea
burselor pentru lunile

ianuarie, februarie si

martie 2020
Verificare si centralizare solicitari de finantare transmise de catre unitatile de | -Verificare si
invatamant in vederea intocmirii situatiei de finantare pentru Programul | centralizare 2

Scoalad dupa Scoala

documentatie transmisa
de catre unitatile de
invatamant pentru luna

februarie 2020

Verificare si centralizare solicitare finantare bunuri si servicii, conform

contractelor incheiate de cdtre unitdtile de invatamant

-Verificare si
centralizare 66 facturi
servicii mentenanta
contabilitate aferente
prestdrii serviciilor pe

luna februarie 2020

Verificare si centralizare documentatie transmisd de catre unitdtile de
invatamant in vederea intocmirii situatiei de finantare a drepturilor copiilor

cu CES

-Verificare s
centralizare 8
documentatii transmise

de catre unitatile de

invatamant pentru




acordarea drepturilor pe
luna februarie 2020

Intocmire solicitare finantare acordare drepturi copii cu CES incadrati in

unitatile de Invatdmant de masa si special

-Intocmire si transmitere
solicitare de finantare
drepturi copii cu CES
integrati in Tnvatamantul
de masa particular pentru

luna ianuarie 2020

Pregatire dosare arhiva

-Arhivare documente an
2018

Activitate de documentare in vederea elaborarii documentatiilor de achizitie
(Programul pentru scoli si achizitiile centralizate) -documentare cu privire la
legislatia aplicabila, incadrarea in bugetul alocat, estimarea cantitatilor si
valoarea totala achizitiei, stabilirea codului CPV, documentarea cu privire la
specificatiile tehnice din caietul de sarcini, prospectarea piatd, verificarea
bazei istorice, verificare oferte din piatd, justificarea necesitatii de achizitie

etc.

-,,Furnizare
electrocasnice”
-,,Dezinsectie,

dezinfectie si deratizare”

Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de

sarcini, notd de estimare, strategie de contractare (achizitii centralizate)

-Intocmire centralizare
pentru achizitie
centralizata
,.electrocasnice”
-Intocmire centralizare
pentru achizitie
centralizata

»Servicii dezinsectie,

dezinfectie si deratizare”

Pune la dispozitie date, informatii si documentele pe care le-a elaborat sau
arhivat la nivelul serviciului 1n vederea realizarii auditului intern sau
verificarilor altor organe abilitate in acest sens (Curtea de Conturi) sau de

catre Unitatile de invatdmant

-Eliberare copie
proceduri+contracte

aferente anului 2019,




Scoala Gimnaziala
N.Labis;

-Eliberare copie
proceduri+contracte
incheiate aferente anului
2018,2019- Scoala

Gimnaziald Nr.95;

Intocmeste notele de fundamentare si anexele cu bugetul actualizat pentru

fiecare unitate scolara

-Actualizare PAAP

Actualizeaza si administreaza baza de date cu contractele incheiate de

unitatile de invatdmant, stadiul achizitiilor demarate, planurile de achizitie,

-Actualizarea bazei de
date cu achizitiile

documente de achizitiei cu stadii de revizuire, note de fundamentare efectuate

Pregatire documentatie premergatoare demararii unei proceduri de achizitie |- Elaborare referat
achizitie eveniment
Stagiunea muzicala

estivala in aer liber, editia
a XV-a

--Centralizare oferte
servicii artistice pentru
anul 2020 si pentru
evenimentul Flori pentru
suflet. Remember Florian
Pittis

In lucru - documentatia
in vederea demararii
procedurii de achizitie
pentru evenimentul
cultural — artistic Tn aer

liber,




-Flori  pentru  suflet.
Remember Florian Pittis,

editia a VIII-a

Activitati administrative- secretariat verificare, redirectionare
si raspuns e-mailuri,
repartizare documente,
copiere documente,
scan-uri, convorbiri
telefonice, consultare
legislatie, intocmire
raport de activitate
zilnic, consultare email
si Infocet, consultare
Monitorul Oficial,
preluare si distribuire

corespondenta

Alte activitati Actualizare

centralizator cu detalii
evenimente /manifestari
ce vor fi organizate pe

domeniul public




