Raport de activitate 12.07.2019

Activitati

Numir documente
produse
(unde este cazul)

Réspunsuri sesizari petenti

Pregatire 1 raspuns
cu privire la Sc
Neagoe Basarab;
transmiterea de
raspunsuri catre
petenti — 6
raspunsuri (posta,
email)

Réspunsuri solicitari institutii de stat, etc

Pregatire 2
raspunsuri catre
Prefectura si PMB cu
privire la sesizarea
unui petent — Sc
Neagoe Basarab

Réspunsuri solicitari directii din cadrul Primariei Sectorului 3

Raportare Prefectura
- Macheta sem |
2019

Raéspunsuri solicitari unitati invatamant

Raspuns Liceul
Anastasia Popescu
cu privire la reteaua
scolara

Colectare de informatii in vederea formularii raspunsurilor la solicitéri

Colectare informatii

cu privire la
formularea
raspunsului
solicitarii  Liceului

Anastasia Popescu

Verificare si centralizare documentatie transmisa de catre unitatile de
invatamant in vederea intocmirii situatiei spatiilor excedentare din cadrul
unitatilor de invatamant inchiriate/utilizate temporar

Verificare si
centralizare situatii
de la 1 unitate de
invatamant

Verificare si centralizare necesar alocatii bugetare transmise de catre
unitdtile de invatdmant in vederea rectificarii bugetului pe anul 2019

Verificare st
centralizare necesar
alocatii bugetare de
la 2 unitati de
invatamant

Verificare si centralizare documentatie depusa in vederea finantdrii
bunurilor si serviciilor contractate de catre unitatile de invatdmant pentru
luna iunie 2019

Verificare si
centralizare 66
facturi de servicii




mentenanta program
contabilitate

Verificare si centralizare solicitari de finantare transmise de catre unitatile
de invatdmant pentru acordarea drepturilor copiilor cu CES incadrati in
unitdtile de Tnvatamant de masa

Verificare s
centralizare necesar

finantare de la 1
unitate de
invatamant

Verificare si centralizare solicitari de finantare transmise de catre unitatile
de invatamant pentru decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de la
locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din
invatdmantul preuniversitar de stat

Verificare necesar
finantare de la 1
unitate de
invatamant (Liceul
Teoretic Benjamin
Franklin) — retur

Intocmire solicitare finantare pentru decontarea cheltuielilor pentru naveta
la si de la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar din Tnvatamantul preuniversitar de stat

Intocmire Si
transmitere solicitare
de finantare naveta
Sc 88 si Gradinita
Brandusa pt lunile
mai si iunie 2019

Centralizare informatii primite de la unitati de 1in vederea intocmirii

diverselor situatii solicitate de terti

-Verificare s
centralizare
informatii primite de

la 8  unitati de
invatamant in
vederea  intocmirii

situatiei cu privire la
contractele de
telefonie si internet

Pregatire dosare arhivare

Aranjat, numerotat,
opisat 70 dosare

Activitati administrative- secretariat - verificare, redirectionare si raspuns
e-mailuri, repartizare documente, copiere documente, scan-uri, convorbiri
telefonice, consultare legislatie, Tntocmire raport de activitate zilnic, etc)

25 e-mailuri,
repartizare lucrari de
la mapa, copiere
documente, scanare
documente,
convorbiri telefonice
cu unitatile de
invatamant si
colaboratori

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

Analiza caietelor de
sarcini transmise de
unitatile de
invatamant  pentru
pregatirea procedurii
de achizitie




centralizata — 10

caiete de sarcini
Intocmirea documentatiilor de atribuire - referat de necesitate, caiet de | 1 referat de
sarcini, notd de estimare, strategie de contractare (achizitii centralizate), | necesitate

1 document - baze
istorice privitoare la

preturile din anii
anteriori  pentru 1
tipuri de achizitii

5 documente-
formularea
solicitarilor de
revizuire a
documentatiilor de

achizitie in vederea

transmiterii catre

unitatile de

invatamant
Tntocmirea documentelor de evaluare — grile de evaluare pentru fiecare | 1 documentatii

operator economic -DUAE, Tehnic, financiar- procese verbale, rapoarte,

evaluare grila

Verificare SICAP — procedura in operare

1 procedura 1n

operare
Respectarea de catre unitdtile de Invatamant a legislatie in vigoare | 2 documentatii
privitoare la achizitiile publice, incadrarea in bugetul alocat si avizeaza | (caiet de sarcini,
contractele incheiate la nivelul unitatilor de invatamant referat, strategie,
nota de
fundamentare
Completari si detalii in vederea avizarii contractelor de achizitie 5  solicitari  de
revizuire a
documentatiilor de
achizitie in

conformitate cu
rectificarile bugetare

Verificarea/ actualizarea Planurilor de achizitie publica si a realizarii
achizitiilor pentru fiecare unitate scolara

4 unitati scolare —
verificare actualizare
planuri de achizitii
dupa rectificare

Instruire SSM pentru evenimentele organizate in perioada 12-14 iulie
2019

1 proces verbal de
instruire

Instruire SUPSI — Parc Al.l. Cuza, evenimente 12-14 iulie

1 proces verbal de
instruire

Instruire SUPSI — Parc Coltea, evenimente 13-14 iulie

1 proces verbal de
instruire

Prelucrare notificare date cu caracter personal, la nivelul personalului de
conducere

1 sedinta de lucru




Analiza legislatiei si a ghidului Curtii de Conturi - implementare | 1 sedinta de lucru
procedura negociere fara publicare anunt preabil, discutii, corelare etape
de realizare

Pregatire evenimente sfarsit de saptamana, repartizare atributii, intocmire documente

Moderare postari pagina facebook 1




