MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Str. Fabrica de Chibrituri, nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti

HOTARARE )
privind aprobarea infiintirii Directiei de Administrare a Unititilor de invatimant Sector 5
ca serviciu public de interes local cu personalitate juridics

Avind in vedere:

-Referatul de Aprobare al Primarului Interimar al Sectorului 5 nr.250696/22.12.2022;

-Raportul de Specialitate al Directiei de Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate

al Primarului Sectorului 5 inregistrat sub nr. DRU1462/22.12.2022;

-Hotérérea Consiliului Local Sector 5 nr.113/17.06.2021 privind solicitarea imputernicirii

exprese a Consiliului General al Municipiului Bucuresti in vederea infiinrii de catre Consiliul

Local Sector 5 a Directiei de Administrare a Unitatilor de invitamant Sector 5, institutie publicd

descentralizata in subordinea Consiliului Local Sector 5;

-Hotérarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.433/26.11.2021 privind
imputernicirea expresd a Consiliului Local al Sectorului 5 de a hotiri cu privire la infiintarea
Directiei de Administrare a Unitétilor de Invifamant Sector 5, institutie publica de interes local
in subordinea Consiliului Local al Sectorului 5;

-Avizul Comisiei pentru Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si alte Activitti

Economice;

-Avizul Comisiei Juridice, de disciplina, apdrarea ordinii publice §i respectarea drepturilor

si libertatilor cetétenesti;

In conformitate cu prevederile:

-art. 391, art. 392 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile $i
completarile ulterioare;

-0.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 273/2006 privind finanele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificérile §i completdrile ulterioare;

-Legii nr. 24/2000 privind mormele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificirile i completarile ulterioare — art.64;

in temeiul dispozitiilor art. 139 alin.(1) si (3) lit. a) i lit. g), art.140 alin. (1), art. 166 alin. (2)

lit. f) si lit. i), art.196 alin.(1) lit. a) si art.243 alin. (1) lit. a), din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI §
HOTARASTE:

Art.1 - Se aprobi infiintarea Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5 ca
serviciu public de interes local cu personalitate juridicd cu sediul in Bucuresti, Sector 5 — strada
Fabrica de Chibrituri, nr.9-11.

Art.2 - Directia de Administrare a Unitatilor de invitamant Sector 5 functioneazi ca institutie
publica de interes local, cu personalitate juridica in subordinea Consiliului Local Sector 5, finantata
integral de la bugetul local al Sectorului 5.

Art.3 —Se aproba Organigrama, Statul de Funciii, Regulamentul de Organizare $i Functionare
ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5, precum si salariile de bazi din



cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5, conform anexelor 1,2,3si 4
car'e fac parte integranti din prezenta hotirare.

Art.4 - (1) Dotdrile tehnico-materiale, mijloacele fixe si obiectivele de inventar folosite in
prezent de Directia Generala Invdfamant, Cultura, Tineret si Sport se transfera din patrimoniul
Sectorului 5 in patrimoniului Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5.

(2) Predarea-primirea se face pe baza de proces-verbal.

Art.5 — Contractele de service, garantie, prestiri servicii sau furnizori de utilitati se transfera
din sarcina Sectorului 5 in sarcina Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimént Sector 5.

Art.6 — Prezenta hotirire va intra in vigoare cu data de 01.01.2023 sau dupi aprobarea
Bugetului de Venituri si Cheltuieli al Consiliului Local Sector 5 pe anul 2023,

Art.7 - La date intririi in vigoare a prezentei se abroga prevederile Hotérarii Consiliului Local
Sector 5 nr. 233/28.12.2021,

Art.8 — Primarul Sectorului 5 prin compartimentele de specialitate va duce la indeplinire
prevederile prezentului proiect de hotarare.

Contrasemneazi pentru legalitate
SECRETAR GENERAL SECTOR 5,

MANUGFLORIN

Nr 2-2.6 1 /28.12.2022
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MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE
INVATAMANT SECTOR 5

Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 5 nr. ggé 128.12.2022
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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5 este inflintata si
functioneazi ca institutie cu personalitate juridics, descentralizata in subordinea Consiliului Local
Sector 5, pentru a gestiona §i rezolva in conformitate cu prevederile legale in vigoare, problemele
economico-financiare, administrative §i tehnice ale unititilor de invitimant preuniversitar de stat
din Sectorul 5 dar si terenurile pe care acestea sunt amplasate.

Art.2 Terenurile si clidirile in care i§i desfisoard activitatea unitatile de invatimant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 respectiv gridinitele, scolile generale, primare,
gimnaziale, liceele, grupurile scolare, scolile profesionale, fac parte din domeniul public local si
sunt in administrarea Consiliului Local Sector 5 al Municipiului Bucuresti, respectiv in
administrarea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invagimant Sector S.

Art.3 Direcfia de Administrare a Unititilor de invétémént Sector 5 are in administrare
terenurile §i constructiile in care i§i desfisoari activitatea unititile de invifimant preuniversitar de
stat: gradinite, scoli generale, primare §i gimnaziale, scoli speciale, licee, grupuri scolare, scoli
profesionale din raza teritoriald a Sectorului 5, calitate care {i da dreptul si posede, si foloseasci s
si dispuna de bunurile publice in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.4 Directia de Administrare a Unitatilor de Invagimént Sector S preia si gestioneaza, potrivit
legii, studiile de teren, documentatiile tehnice, alte documente si evidentele necesare pentru identificarea
§i determinarea starii tehnice (fizice), cartile tehnice ale constructiilor care privesc terenurile s
constructiile in care i5i desfgoara activitatea unititile de invatdmant, documentatia aceasta constituie
proprietate publici locald, se completeazi si se pistreazi de citre Directia de Administrare a Unititilor
de Invéimant Sector 5 pe toatd durata de existent3 a obiectelor de constructie pani la demolarea lor,
dupa demolare, aceste documente se predau la arhiva unitdii administrativ teritoriale pentru pastrare.

Art.S Cheltuielile privind finantarea unitiilor de inviifimant preuniversitar de stat din Sectorul
5 si ale Directiei de Administrare a Unitailor de Invatamant Sector 5 se asigurd din bugetul local, cu
excepfia celor care se suports, conform legii, de la bugetul de stat, aceste cheltuieli se executd prin
Directia de Administrare a Unitatilor de invafamant Sector 5 in calitate de ordonator secundar de credite
$i Priméria Sector 5 in calitate de ordonator principal de credite.

Art.6  Unitifile de invifimant preuniversitar de stat sunt, conform legii, institufii cu
personalitate juridica proprie, au calitatea de ordonatori terfiari de credite si au in folosinta gratuiti
terenurile si constructiile in care isi desfigoara activitatea, pe bazi de procese verbale de predare primire
incheiate anual cu Directia de Administrare a Unitatilor de invagamant Sector 5.

Art.7 Schimbarea destinatiei bazei materiale a unitatilor de invi{imant preuniversitar de
stat de pe raza Sectorului 5 se poate face doar de citre Direcfia de Administrare a Unitatilor de
Invagimant Sector 5, insd numai cu avizul conform al Ministrului Educatiei, Cercetarii Tineretului
si Sportului.

Art.8 Actele de schimbare a destinafiei bazei materiale a unitifilor de invifamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 fard respectarea legislatiei in vigoare sunt nule de
drept si constituie infractiune.

Art.9 Unitatile de Invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 5 se denumesc in
continutul Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de Administrare a Unititilor de
Tnvﬁ;ﬁmﬁnt Sector 5, unitéti de inviimant.

Art.10 fin afara fondurilor alocate de la bugetul Consiliului Local Sector 5, Directia de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 va putea primi fonduri din partea organizatiilor
nonguvernamentale roméne si striine, din partea unor agenti economici cu capital de stat sau
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privat, potrivit legii sponsorizirii sau va accesa fonduri europene prin serviciile proprii ale
institutiei.

"Art.11 Directia de Administrare a Unitatilor de Invagamant Sector 5, are sediul in Municipiul
Bucuresti, Sector 5.

Art.12 Directia de Administrare a Unitatilor de invatimant Sector 5 are cont propriu la
Trezoreria Statului Sector 5, stampild proprie si sigiliu, iar actele intocmite poartd antetul
Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 si vor fi semnate de Directorul
General.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11 Structura organizatoricé a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant
Sector 5 este prevazutd prin Hotirdrea Consiliului Local nr.

Art. 12. Structura orgamzatorlca a Directiei de Administrare a Unitétilor de Inva;amant
Sector 5 cuprinde: servicii §i compartimente constituite in conformitate cu organigrama
aprobata.

Art. 13. Serviciile §i compartimentele care compun Directia de Administrare a
Unitatilor de inviitimant Sector 5 sunt urmatoarele:

< DIRECTOR GENERAL

e COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

o DIRECTIA DE ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT
DIRECTOR EXECUTIV

» SERVICIUL DE ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT

» COMPARTIMENTUL ACCESARE FONDURI EUROPENE SI
INVESTITII

» COMPARTIMENTUL PATRIMONIU

o DIRECTIA OPERATIONALA

DIRECTOR EXECUTIV

COMPARTIMENTUL ECONOMIC, FINANCIAR
CONTABILITATE SI BUGET
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

COMPARTIMENTUL URMARIRE DERULARE CONTRACTE
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI L.T.
COMTARTIMENTUL JURIDIC, RESURSE UMANE, SSM

Y

¥V V VY

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE DIRECTIA DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE
iINVATAMANT SECTOR 5

Art.13 Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 are urmatoarele
atributii:

e Asiguri funcfionalitatea bazei materiale a unititilor de invitimant, dezvoltarea si
protejarea acesteia;

o Desfagoari activitafi si studii privind necesarul de constructii scolare, de investitii,
reparatii $i modernizéri la constructiile existente si intocmeste programul anual de achizitii
publice;

e Stabileste, pe bazi de analizi, prioritétile in realizarea obiectivelor de investitii i a
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lucrérilor de reparatii, refaceri, modemiziri, repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv st
lucrare, in limita fondurilor alocate in bugetul anual, asigurind utilizarea rational3 si eficienta
a acestor fonduri;

* Raspunde de planificarea, de executarea la termen §i de calitatea lucrarilor de investitii
$i reparafii si de receptia acestor lucréri, in conformitate cu prevederile legale;

¢ Colaboreazi cu celelalte organe ale administratiei de stat, cu agenti economici cu
capital de stat sau privat pentru rezolvarea problemelor privind buna functionare a unitatilor
de invatimant (spatii pentru invitimant , cantine , mobilier , dotiiri, cabinete si laboratoare,
combustibili, alimente, materiale de constructii, rechizite scolare, materiale de dezdpezire,
materiale PSI, alte consumabile necesare desfisurarii activitatii etc.);

* Asigurd inventarierea i administrarea bunurilor publice din unitatile de invaimant,
urmdrind ca acestea s nu fie instréinate i ca darea lor in administrare, inchiriere sau folosire
gratuitd si se facd cu respectarea prevederilor legale in vigoare si intocmirea documentelor
specifice (contracte inchiriere, procese verbale intocmite anual de folosire gratuitid a
terenurilor si clddirilor din incinta unitatii de invafimant etc.);

° intocmeste studii de prefezabilitate, alte faze de proiectare si documentatii tehnico
economice pentru lucréri de investitii in constructii si lucriri de refaceri, reparatii, remedieri,
consolidiri, modernizdri, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor constructii, in
conformitate cu prevederile legale si cu respectarea prescriptiilor tehnice in vigoare;

* Avizeazi solutiile tehnice ale documentatiilor tehnico-economice intocmite pe bazi
de contracte de proiectare de alte unitati specializate;

¢ Urmareste aplicarea si respectarea prevederilor legale si ale normelor metodologice
pentru finanfarea unititilor de invatimant;

* Asigurd ca unitéfile de invatamant si-si fundamenteze cheltuielile prevazute in buget
si in anexele bugetului, pe bazi de indicatori fizici si valorici care sa reflecte in mod real
necesarul de finanare, aplicand masuri pentru utilizarea cu maxima eficients a bazei materiale
existente si a fondurilor, in interesul procesului de invitimant si al elevilor;

* Urmareste si asigura ca fiecare unitate de invafimant si-si intocmeasci bugetul propriu
si ca intreaga activitate a acesteia si se desfigoare pe baza bugetului aprobat;

* Dupa aprobarea legii bugetului de stat i repartizarea sumelor pe fiecare unitate de
invatdméant prin hotarare a Consiliului Local Sector 5, Directia de Administrare a Unitatilor
de invagamant Sector 5 comunici unitdtilor de invatamant bugetele aprobate si asiguri ca
finanarea cheltuielilor acestora si se fac in cuantumul si cu respectarea destinatiilor aprobate
in buget;

 Organizeazd si desfisoari concursuri §i examene, in conditiile legii, pentru ocuparea
functiilor i posturilor vacante din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invaimant
Sector 5, pentru intregul personal, atét functii publice cét si personal contractual;

. intocmeste, la cererea Consiliului Local sau a organelor centrale de specialitate,
materiale de analiza si sinteza, lucriri, planuri si proiecte privitoare la unititile de invatimant,
asigurand exactitatea datelor cuprinse in ele;

¢ Gestioneazi documentatiile tehnico-economice si completeazi si actualizeazi aceste
documente precum si cértile tehnice ale constructiilor in care igi desfagoara activitatea unitétile
de invifimént de stat, conform prevederilor legale;

o indeplineste obligafiile care revin proprietarului/ administratorului/investitorutui
cuprinse in legile §i normativele in vigoare privitoare la lucririle de investitii in constructii si
la lucririle de refaceri, reparatii, remedieri, consolidiri, modernizari, inclusiv extinderi sau de
desfiintare a unor constructii destinate unititilor de invitimant;

e Intocmeste acte de evidents a terenurilor si cladirilor, méasuratori cu privire la
suprafata acestora §i efectueazi lucrdri de cadastru pentru toate unititile de invatimant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5;

* Este autoritate contractanta pentru achizitiile de produse/servicii/ lucrari facute pentru
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unititile de invafamant preuniversitar de stat din Sectorul 5, care sunt unitéti operafionale -
ordonatori tertiari de credite;

e Asiguri la nivel de unitate un sistem de management al calitatii si de control intern
managerial, conform legislatiei specifice in vigoare;

e Acceseaza fonduri structurale europene pentru unitatile de invitimant preuniversitar
de stat de pe raza Sectorului 5;

e Asiguri la nivel de unitate protectia datelor cu caracter personal, conform legislatiei
in vigoare;

e Asigurd reprezentarea Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti in consiliile
de administrare ale unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5
conform imputernicirii date de acesta pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitifilor de
invitamant Sector 5;

e Asiguri inchirierea terenurilor si clidirilor apartinand unitatilor de invatdmant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 conform legislatiei in vigoare;

e Asiguri intocmirea contractelor de management administrativ financiar i stabilirea
indicatorilor de performanta pentru directorii unitétilor de invatimant preuniversitar de stat de
pe raza Sectorului 5, care au semnat contractul de management educational cu Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuregti.

e Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 indeplineste si alte
atributii stabilite prin lege si prin hotéréri ale Consiliului Local Sector 5.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE
INVATAMANT SECTOR §

DIRECTORI], SEFI DE SERVICII SI SEFI DE COMPARTIMENTE

Art.14 Conducerea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 se
asigurd de catre Directorul General i 2 Directori Executivi ai institufiei precum §i de cétre
sefii de serviciu si sefii de compartimente.

Art.15

ATRIBUTILE DIRECTORILOR, SEFILOR DE SERVICII, SEFILOR DE
COMPARTIMENTE

Art.16. Personalul cu functie publicd de conducere din cadrul a Directiei de
Administrare a Unitagilor de invatimént Sector 5 are urmitoarele atributii, competente si
de competente stabilite prin fisa postului:
¢ Planificd, organizeaza, coordoneazi si rispund de activitatea structurii pe care o conduc;
e Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc, in conformitate cu cerintele legale
privind sistemul de control intern managerial si rispund de indeplinirea acestora;

o Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le transmit spre
aprobare;

e In figele de post vor fi cuprinse atributii, atét ale posturilor de conducere, cét si a celor de
executie, privind protectia muncii, situatiile de urgents, respectarea documentelor sistemului
de management integrat calitate — mediu - sénitate si securitate ocupafionald, precum si
atributiile cu privire la respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

5
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¢ Intocmesc si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor pe:
tipuri de functii (functii publice si functii contractuale) din structurile pe care le conduc si le
transmit spre contrasemnare functiei ierarhice superioard de conducere;

o Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologici si/sau
dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 600/2018, modificat;

e Dispun mésurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control intern
managerial la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

e  Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si imbunititirea eficacititii sistemului
de management calitate/mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activititilor
serviciilor i tinerea sub control ale interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingerea
indicatorilor de performanta;

o Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare, in vederea asi gurérii resurselor
materiale §i umane necesare desfigurarii activitafii;

o fintocmesc si transmit citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli
specifice serviciului sau compartimentului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in
bugetul de cheltuieli al anului respectiv;

¢ Urmiresc i rdspund de aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pastrarea §i arhivarea documentelor in Directiei de Administrare a
Unitatilor de invatamant Sector 5;

e Asigurd i rispund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor
generale stabilite §i aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial
implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

e  Asigurd si raspund de raportarea rezultatelor activitatii structurii pe care o conduc, citre
Consiliul Local Sector 5 si catre Primarul Sectorului 5;

® Asigurd si rispund de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si
obfinerea resurselor necesare activitagilor specifice pe care o desfigoari in structura pe care o
conduc;

¢  Controleaza derularea activitatilor specifice realizate de angajatii din subordine;

e  Asiguri §i rispund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Consiliul Local Sector
5 si de cétre Primarul Sectorului 5 la nivelul structurii pe care o conduc, in termenele previzute
de acesta;

* Asigurd §i rispund de instruirea necesari a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesititile identificate si/sau din dispozitiile conducerii institutiei;

¢  Asigurd echipamentul de protectie si de lucru si asigurd cunoasterea normelor de protectie
a muncii §i prevenire §i stingere a incendiilor de cétre salariatii din subordine;

e  Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionali;

¢ Rispund de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o
conduc, precum si de aplicarea §i corectitudinea misurilor de tratare a acestor riscuri;

e Coordoneazd, organizeazi §i rdspund de desfisurarea activititilor specifice structurii pe
care o conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate §i de asigurarea continuititii
acestor activitafi;

®  Asigurd i rispund de comunicarea citre Consiliul Local Sector 5 si citre Primarul
Sectorului 5 a deficientelor de naturd si producd disfunctionalitifi in buna desfisurare a
activitafilor realizate de personalul din subordine, precum si a miasurilor propuse pentru
remedierea acestor deficiente;

¢ Participd la audientele tinute de Primar, viceprimari, asigurdnd detalii tehnice, specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;

e Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu
competentele acestora, cu privire la derularea activitdtilor specifice structurii pe care o
conduc;
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o ' Rispund de aducerea la cunostinti i‘ntregului personal din subordine, a Regulamentului
Jintern, a Regulamentului de Organizare §i Functionare §i a tuturor masurilor /deciziilor
" conducerii Directiei de Administrare a Unitétilor de invatamant Sector 5, care au implicatii
asupra personalului din subordine;

e Rispund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor si
propunerilor care se referd la activitatea structurii pe care o conduc, informénd conducerea
institutiei;

e  Verifica gi semneaza lucrdrile personalului din subordine;

e Repartizeazd structurilor din subordine corespondenta si lucrédrile atribuite spre
solutionare structurii pe care o conduc;

e Stabilesc maésurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
Consiliului Local Sector 5 precum si a Primarului Sectorului 5 care vizeaza domeniile de
activitate ale structurilor pe care le conduc;

e  Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul structurii pe
care 0 coordoneazi, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei,
raspunzand cu promptitudine la solicitérile acestora;

o In desfasurarea activitafii, serviciile de specialitate din cadrul Directiei de Administrare
a Unitatilor de Invatamant Sector 5 si serviciile publice de interes local vor intretine relatii
functionale cu Priméria Municipiului Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, organele
centrale ale administratiei publice si institutii specializate. Orice comunicare ficutd de
Primdria Municipiului Bucuresti sau organele centrale va fi adusé la cunostintd conducerii
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector S;

¢ Urmiresc respectarea normelor de conduiti si disciplini de catre personalul din directia
aflata in subordine sau a serviciului / compartimentului aflate in directa subordonare;

e Propun spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 5 si Primarului Sectorului 5, in
conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normali a timpului de lucru sau in
zilele de sirbatori legale ori declarate nelucratoare de catre personalul din directia aflata in
subordine sau a serviciului/compartimentului aflate in directa subordonare si avizeazi
propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile legii;

e Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza
prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

» Reprezinta Directia de Administrare a Unitatilor de invatimant Sector 5 in raport cu alte
institutii, in limitele competentelor stabilite de Consiliul Local Sector 5 §i Primarului
Sectorului 5;

e Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea Imbunatatirii activitatii structurii pe care o conduc;

e Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintid de Consiliului Local Sector 5 si rdspunde interpelérilor consilierilor
locali;

e Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna,
concediilor medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen
scurt;

o {si dau acordul cu privire la promovarea si perfectionarea personalului pe care il
coordoneaza.

¢  Incazulin care un functionar public de conducere se afld in concediu medical, suspendat

din functie sau in caz de absenta nejustificatd si nu are inlocuitor desemnat in fisa postului,
superiorul ierarhic sau, dupa caz, Directorul General, stabilegte persoana care preia atributiile
pe durata absentei din institutie.
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CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR DIRECTIEI DE
ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 5

Art.17
¢ COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Este organizat conform Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare, ca o structur functionald, in subordinea directs a
Directorului General;

Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independentz si

obiectivd, de asigurare si consiliere, conceputd si adauge valoare si si imbunatajeasca
activitatea Directiei de Administrare a Unitatilor de invatimant Sector 5;

Raspunderea pentru asigurarea cadrului organizatoric si functional necesar
desfagurdrii activitatii de audit public revine Directorului General, conform prevederilor art.11
lit. a) din Legea nr.672/ 2002 (r) privind auditul public intern, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Serviciul Audit Public Intern ajuta institutia sd isi indeplineasci obiectivele, evalueazi
si imbunatieste eficiena si eficacitatea managementului riscului, controlului i proceselor de
guvernantd printr-o abordare sistematica, independentd si obiectivi, avdnd urmditoarele
atributii §i responsabilitati:

¢ Elaboreaza si actualizeaza, ori de cite ori este cazul, normele metodologice de
audit public intern specifice Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5 si
normele metodologice cadru privind exercitarea activitatii de audit intern, aplicabile
structurilor aflate in Directia de Administrare a Unitailor de invagamant Sector 5, pe care le
supune aprobarii Directorului General si avizérii de citre Unitatea Centrald de Armonizare
pentru Auditul Public Intern;
¢ Elaboreazi si depune spre aprobare Directorului General proiectul muitianual de
audit public intern §i pe baza acestuia, planul anual de audit public intern, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
¢ Formuleazi propuneri Directorului General privind aprobare modificirii/
actualizirii planurilor de audit;

o Elaboreazi si implementeaza proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale,
precum si alte documente operationale specifice Compartimentului Audit Public Intern, in
cadrul sistemului de control intern/managerial proiectat si implementat la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de {nvatamant Sector 5;

» Asigurd respectarea la nivelul Compartimentului Audit Public Intern, a
procedurilor generale in cadrul sistemului de control intern/managerial al institutiei, precum
§i implementarea cerinfelor Standardului nr.16 Audit intern din cadrul Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr.600/2018, modificat;

e Efectueazi misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar §i control ale entitifii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate, pentru evaluarea
conformitdtii cu prevederile legale §i operafionale asupra tuturor activititilor desfisurate in
cadrul entititii pentru indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de
control managerial;
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o' Compartimentul Audit Public Intern raporteaza imediat Directorului General al
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatiméant Sector 5 iregularititile sau posibilele
' prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

» Monitorizeazd modul de implementare a recomandarilor prevazute $i asumate

prin rapoartele de audit si raporteazi asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii
de audit i a normelor metodologice generale;

» Informeazi Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern

UCAAPI/ structuri cu atributii delegate de UCAAPI, despre recomandarile neinsusite de citre
directiile/ serviciile/compartimentele audiate;

o (intocmeste si aduce periodic la cunostinta Directorului General, constatirile,
concluziile si recomandarile cuprinse in cadrul rapoartelor de audit, precum si rezultate din
derularea altor activitati dispuse de acesta;

e Raporteazi la Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern/

structura cu atributii delegate de UCAAPI asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor,
la solicitarea acestora;

e Elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern care prezintd modul
de realizare a obiectivelor Compartimentul audit public intern din cadrul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

e Verifica respectarea Normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd a auditorului intern;

e Asiguri elaborarea si avizarea planurilor de mésuri/actiuni, la recomandarile
primite in urma auditirii externe a activitafilor specifice, asigurdnd totodatd si realizarea
acestora in termenele stabilite, in conformitate cu legislatia specificé in vigoare;

e Asiguri activitatile de raspuns la solicitarile structurilor din Directia de
Administrare a Unitatilor de Invafamént Sector 5, privind legislatia din domeniile de
competentd, in conformitate cu prevederile legale;

¢ Elaboreazi si depune spre aprobare Directorului General proiectul multianual de
audit public pentru Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 si unitatile
de invitamant si pe baza acestuia, realizeaz3 planul anual de audit public la nivelul Sectorului
5 al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢ Efectueazi misiuni de audit public pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale institutiilor publice descentralizate si unitatilor de invafamant sunt
transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate, pentru evaluarea conformitatii cu prevederile legale si operationale asupra tuturor
activitafilor desfasurate in cadrul entitatilor pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv
evaluarea sistemului de control managerial;

s Monitorizeazi modul de implementare a recomandérilor previzute si asumate
prin rapoartele de audit §i raporteaza asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii
de audit si a normelor metodologice generale;

o Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public pentru Directia de
Administrare a Unitatilor de invafamant Sector 5 si unititile de invitimént care prezinti
modul de realizare a obiectivelor compartimentului audit public intern din cadrul
Administratiei Scolilor Sector 5;

o Realizeazi si alte activitifi dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei,

in limita competentelor specifice.

¢ In realizarea misiunilor de audit public intern, Compartimentul Audit Public
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Intern poate decide, cu acordul Directorului General, asupra oportunitatii contractirii de-
servicii de expertizi/consultantd din afara Directiei de Administrare a Unitigilor de
Invatimant Sector 5, in conformitate cu prevederile art.18, alin.(6) din Legea 672/2002 (1),
cu modificérile §i completirile ulterioare.
. Compartimentul Audit Public Intern auditeazi cel putin o datz la 3 ani, firdi a se
limita, urmatoarele:
» Activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfigurate de entitatea publica,
din momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;
¢ Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
® Administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ- teritoriale;
e inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unititilor administrativ-
teritoriale;
¢ Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitafilor acordate la incasarea acestora;
e Alocarea creditelor bugetare;
» Sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;
e Sistemul de luare a deciziilor.
1. Exercita misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performatei), atat planificate cat
si ad-hoc.
Auditul se exercita, cel putin o data la trei ani, asupra urmatoarelor activitati;
activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de unitatea administrativ
teritoriala; platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare; administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum $i a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice,
Auditul se exercita anual, planificat, privind evaluarea respectarii cerintelor ISO, la acele
servicii publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 5 care
implementeaza sau mentin sistemul de management al calitatii.
Misiunile de asigurare se desfagoara prin urmatoarele activitati:
initierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem si performanta), planificate si ad-hoc;
organizarea sedintei de deschidere a misiunii;
colectarea i prelucrarea informatiilor in cadrul misiunilor de audit intern;
analiza riscurilor aferente obiectivelor misiunii;
elaborarea Programului misiunii de audit public intern;
colectarea si analiza probelor de audit;
revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audit;
organizarea sedintei de inchidere a misiunii;
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elaborarea proiectului de raport de audit;
_trasmiterea proiectului de raport de audit;
organizarea reuniunii de conciliere a misiunii;
elaborarea raportului de audit public intern;
supervizarea misiunii de audit intern;
difuzarea Raportului de audit public intern;
urmarirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit §i aprobate de Directorul General;

II.  Exercita misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate

IIL.

prin

respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere.

Misiunile de consiliere formalizate se desfagoara prin urmatoarele activitati:

initierea misiunii de consiliere;

organizarea gedintei de deschidere a misiunilor de consiliere;

colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;

elaborarea Programului de consiliere;

colectarea i analiza probelor de audit;

efectuarea testarilor si formularea constatarilor;

revizuirea documentelor de lucru,

organizarea sedintei de inchidere a misiunii de consiliere;

elaborarea raportului de consiliere;

comunicarea Raportului de consiliere;

supervizarea misiunii de consiliere;

urmarirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere.

Exercita misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul
diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durata determinata, la reuniuni, misiuni,
schimburi curente de informatii, precum si misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale,
ce presupun participarea in cadrul unor echipe constituite in vederea reluarii activitatilor ca
urmare a unei situatii de forta majora sau altar evenimente exceptionale.

Personalul :

-~ raspunde de realizarea la tirnp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

—  raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
inforrnatiilor si masurilor din documentele intocmite;

—  are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sisternul
de Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca
urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglernentarilor interne si a
imbunatatirii continue a proceselor;

- gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sisternului de Control
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat §i actualizarea periodica a
acestuia;

—~  Auditorii semnaleazi Directorului General orice probleme deosebite legate de activitatea
auditata, despre care iau cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul auditat . in situatia in care in timpul misiunilor de audit identifica
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unele iregularitati semnificative sau posibile prejudicii ori in situatia in care in timpul
misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile procedurale si metodologice,
respectiv de la prevederile Iegale, aplicabile entitatii/ structurii/ activitatii/ operatiunii
auditate, informeaza, in termen de 3 zile, Directorul General.

—  Compartimentul Audit Public Intern urmireste indeplinirea la termenul stabilit a
recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit, perfectionarea pregatirii profesionale a
auditorilor interni iar in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata
abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile
structurii/ activitatii/ operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitati semnificative
sau posibile prejudicii, informeaza in termen de 3 zile Directorul General.

= Compartimentul audit public intern este responsabil cu supervizarea tuturor etapelor si
procedurilor de desfisurare a misiunii de audit public intern.
¢ Intocmeste programul anual de audit;

e  Verifica si controleazi dac3 activitiile si rezultatele referitoare la calitatea functiunii
financiar-contabil e din unitatile de invi{aimant, satisfac dispozitiile legale privitoare la
gestionarea §i gospodarirea mijloacelor materiale si banesti si daca aceste dispozitii sunt
efectiv implementate si apte s3 ating3 obiectivele activitatilor financiar- contabile;

*  Verifica controlul intern managerial realizat la nivelul fiecarei unitati de invagimant
conform Ordinului Nr.600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice i documentatia intocmita cu privite la controlul intern managerial;

* Asigura consilierea unitatilor de invafdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5
Cu privire la intreaga activitate economico-financiari, controlul intern/managerial etc., in
scopul imbunitatirii sistemului de control intern/managerial, a procedurilor operationale,
precum si a activitatii economico-financiare a unitifii de invatamant in cauz;

* Sprijind indeplinirea obiectivelor entitatilor publice printr-o abordare sistematici si
metodicd prin care se evalueaza si se imbunititeste eficacitatea sistemului de conducere bazat
pe managementul riscului, a controlului intern/managerial etc.;

¢ Determina daci activitafile gi rezultatele referitoare la calitatea serviciilor satisface
dispozitiile prestabilite §i daca aceste dispozitii sunt reale si apte si atinga obiectivele propuse;
¢ Controleaza daca s-a respectat legislatia in vigoare cu privire la achizitiile publice la
nivelul fiecérei unitdti de invafimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5;

* Verificd dacd existd contracte de inchiriere pentru terenurile si spatiile cu destinaie non
locativa la nivelul fiecarei unititi de inva{dmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului
$i dacd conducerea acestora a virat lunar procentul stabilit in contract citre Serviciul Public
pentru Finante Publice Locale Sector 5;

e Intocmeste referate de necesitate privind materiale §i consumabile necesare bunei
functiondri a Compartimentului Audit Public Intern pe care le inainteazi dupé aprobare de
cétre Directorul General al Direcfiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5,
Compartiment Juridic, Resurse Umane, Ssm;

Art.18

DIRECTIA DE ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT
> SERVICIUL DE ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT

* Asigurd administrarea bazei materiale a unitailor de invi{imént preuniveristar si special
(UIP) de stat din Sectorul 5, asigurdnd condiiile necesare pentru buna functionare a
instututiilor gcolare, in baza competentelor acordate autorititii publice locale;

» Gestioneaza si actualizeazi toate dosarele de patrimoniu ale UIP din sectorul 5, ca urmare
a aplicarii HCGMB nr. 151/2002, privind preluarea patrimoniului unitatilor scolare de citre
Consiliul Local al Sectorului 5;

» Asigurd evidentfa contractelor de management financiar, incheiate intre UAT si directorii
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unititilor de Invitimant, in baza prevederilor Legii 1/2011, Legea educatiei nationale;

o Elaboreazi, in conditiile legii, propuneri privind dezvoltarea/schimbarea de destinatie a
bazei materiale a UIP din sectorul 5;

¢ Elaboreazi o bazi de date a unitatilor de invajimant presuniversitar, de stat i particular,
din Sectorul 5;

e Comunic3, ori de cite ori este nevoie, cu personalul didactic, nedidactic si didactic-
auxiliar din unitatile de invatamént preuniversitar de stat din sector, pentru a se informa
asupra problemelor administrative cu care se confrunti;

o Tine legatura, ori de céte ori este nevoie, cu reprezentantii UIP in ceea ce priveste
problemele de natura administrativa existente in teritoriu §i urméreste solutionarea sesizarilor
inaintate de catre acestia la Directia de Administrare a Unitétilor de Invaimant Sector 5;

o inainteaza Directorului General propuneri adresate Ministerul Educatiei Nationale i
Cercetarii Stiintifice, ISMB, alte institutii guvernamentale finantatoare, privind propunerile
de investitii scolare si a lucririlor de reparatii din unitatile de invitimant preuniversitar de
stat, In vederea credrii unor conditii optime de desfisurare a procesului de Invitimant;

¢ Asigur3 centralizarea propunerilor UIP privind necesarul de reparaii §i dotéri, precum
si de modernizarare §i extindere a bazei materiale;

e Colaboreazi cu Directia Economica gi compartimentul financiar — contabil din unitégile
de invatimant, in vederea elabordrii proiectelor de buget de venituri si cheltuieli al UIP, a
propunerilor de rectificare bugetars, a intocmirii situatiilor financiare, conform prevederilor
legislative in vigoare;

e Propune acordarea avizului pentru achizitiile de bunuri, servicii si lucréri solicitate de
UIP, in limita creditelor bugetare aprobate;

o Centralizeaza, verifici si inainteaza Directiei Economice necesarul de finantare a
unitatilor de Invitimant (cheltuieli materiale si cheltuieli de invesittii);

o Participa si reprezintd, in baza imputernicirii exprese a Directorului General,
Consiliulului Local Sector 5, Primarulului Sectorului 5 la sediniele organizate de
Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti - Sector 5 cu directorii de gradinite, scoli si
licee si ia la cunogtinta in mod direct despre problemele existente in unitéfile de Invatdmant;
¢ Indeplineste calitatea de reprezentant al Coniliului Local Sector 5 in consiliile de
administratie ale unititilor de invitdmant, conform dispozitiilor primite;

» Analizeazi situatia elevilor provenind din familii aflate in situatie de risc sau
marginalizare sociald si ii iIndruma catre serviciile §i programele oferite de Directia Generalad
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 5 sau alte asociatii §i fundatii care deruleaza
proiecte sociale sau educationale in unititile de invafdmant din sector;

o Participi si onoreazi in baza imputernicirii exprese a Directorului General al Directiei de
Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5 toate invitatiile din partea scolilor

privind diverse evenimente, promovind talentele si realizérile elevilor in domeniul artistic;
o inlesneste legitura dintre unitatile de invatimant si diverse asociatii si fundatii care
deruleaza proiecte in domeniile: educational, cultural sau umanitar in vederea incheierii de
parteneriate active cu societatea civild avind ca beneficiari elevilii, cadrele didactice si
parintii;

e Face demersuri, ori de cite ori este nevoie, la Ministerul Afacerilor Interne gi/sau Directia
Generali de Politie Locala pentru asigurarea securitiiii i pazei elevilor si cadrelor didactice;
e Urmaireste fenomenul abandonului gcolar din sector §i contacteaza asociatii gi fundatii
care pot contribui prin proiectele lor la inliturarea acestui fenomen;

¢ Intocmeste documentatia necesari spre avizare in comisiile de specialitate ale Consiliului
Local Sector 5, in vederea prezentirii in sedintele de consiliu a diverselor materiale privind
unititile de invitimant din sector;

¢ Participa, aldturi de reprezentanti ai Directiei de Sanitate Publica a Municipiului
Bucuresti si ai Autoritatii Nationale Sanitar Veterinare i pentru Siguranta Alimentelor a
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Municipiului Bucuresti, in cadrul comisiilor mixte de control, la activitatile desfisurate in -
unitdfile de invatAmant preuniversitar de stat in vederea cunoasterii i elaboririi de propuneri
astfel incat Tn gridinite, scoli §i licee si se asigure respectarea normelor de igieni si sanitate
publici;

* Sedeplaseazi, ori de cdte ori se impune, la scolile din sectorul 5, in vederea cunoasterii
problemelor specifice cu care se confrunti acestea;

* Asiguri comunicarea cu: Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice,
Ministerul Tineretului si Sportului, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice, Ministerul Sanatatii, Ministerul Dezvoltirii Regionale si
Administratiei Publice, Ministerul Afacerilor Interne, Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuresti si Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti — Sector 5, institute de cercetare,
alte agenfii §i comisii generale de profil, precum si organizatii neguvernamentale care
promoveaza proiecte in domeniul educational,

o Intocmeste necesarul de burse scolare la nivelul sectorului 5 §i asigur, in colaborare cu
Directia Economica, repartizarea fondurilor cétre unititile de invafimant;

» Elaboreazi documentatia necesara avizirii in comisiile de specialitate ale Consiliului
Local Sector 5, in vederea prezentarii in plenul acestuia a proiectelor de hotirare referitoare
la domeniile specifice de activitate;

¢ Elaboreazi rapoarte statistice cu privire la numarul de burse scolare acordate elevilor din
unitdfile de invaimant din sectorul 5 i la fondurile bugetare alocate cu acest scop;

o Intocmeste necesarul pentru finantarea drepturilor copiilor/elevilor cu cerinte
educationale speciale integrafi in unititile de inva{Amant preuniversitar de masa din sectorul
5 si asigurd, in colaborare cu Directia Economica , repartizarea fondurilor cétre unitatile de
invatamant;

» Elaboreazi rapoarte statistice cu privire la numarul de copii/elevi din unititile de
invafamant din sectorul 5 care au beneficiat de drepturile acordate copiilor cu CES si la
fondurile bugetare alocate cu acest scop;

¢ Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de evaluare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotérri;

e Participa la aprobarea/actualizarea indicatorilor tehnico-economici pentru obiective de
investitii din Inva{imaént, in baza solicitarilor UIP si asigurd elaborarea rapoartelor si a
proiectelor de hotarare aferente aprobdrii acestora de ciitre Consiliul Local Sector 5;

¢ Urmareste obtinerea avizelor/acordurilor pentru realizarea obiectivelor de investitii din
invafdmant, colabordnd in acest sens cu directiile de specialitate din cadrul Directiei de
Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5;

¢ Asigurd comunicarea cu reprezentantii unittilor de invatimant in vederea acordarii
avizului pentru inchirierea spatiilor execentare, precum si evidenta spatiilor inchiriate §i a
contractelor incheiate, conform Hotérarii Consiliutui Local al Sectorului 5 nr. 28/29.11.2012;
o Verificd corectitudinea modului de stabilire si virare la bugetul local a sumelor
reprezentdnd 50% din veniturile datorare bugetului local, ca urmare a inchirierii spatiilor
excedentare de cétre unitafile de inva{Amant preuniversitar de stat din sectorul 5;

¢ Colaboreazi cu Directia Generala Economica in vederea asiguririi evidentei
viramentelor cétre bugetul local ale sumelor provenind din chirii;

 Elaboreaza propuneri pentru asigurarea unei evidente clare a fondurilor provenite din
chirii;

e Asigurd comunicarea cu Agentia de Plafi si Interventie in Agricultura (APIA) si
reprezintd, pe baza imputernicirii exprese a Directorului General, la sedintele/intilnirile
organizate de aceastd institulie;

o Intocmeste, conform legislaiei in vigoare, documentele solicitate de APIA, in scopul
obfinerii ajutorului financiar pentru furnizarea produselor lactate si a fructelor in instituiile
scolare din sectorul 5;

 Colaboreazi cu reprezentantii APIA, in vederea elaboririi si depunerii cererilor de plati
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a ajutorului comunitar de furnizare a laptelui/fructelor in institutiile scolare, precum si in
. cazul inspectiilor efectuate de acestia;

¢ Elaboreazi documentatia necesaré pentru atribuirea contractelor de furnizare de produse
aferente programului guvernamental ,,.Corn si Lapte” si a Programului Pilot de acordare a
unui suport alimentar pentru pregcolari si elevi, si colaboreazi cu Serviciul Achizitii Publice,
Investitii si Accesare Fonduri in vederea derularii procedurilor de achizitie publica;

e Verifica si urméreste modul de derulare a programului guvernamental ,,Corn i Lapte”, a
Programului Pilot de acordare a unui suport alimentar pentru prescolari si elevi, informand
operativ directorul in cazul constatirii unor abateri sau disfunctionalititi;

e Gestioneazi dosarele cu avize de expeditie pentru produsele lactate si de panificatie, a
suplimentului alimentar, distribuite prescolarilor §i elevilor, elaborand raportiri periodice
asupra indeplinirii cantitative i calitative a prevederilor contractuale ale firmelor furnizoare;
e Receptioneaza facturile aferente produselor distribuite in cadrul programelor
guvernamentale;

¢ Elaboreazi executia bugetari pentru programelor guvernamentale si o inainteaza
Directiei Econonomice;

¢ Elaboreazi rapoarte statistice cu privire la derularea programelor guvernamentale;

¢ Elaboreazi propuneri vizind construirea obiectivelor de investitii avind destinatia sili de
sport si/sau educatie fizica, bazine de inot, cladiri tip afterschool, pentru a fi inaintate
Companiei Nationale de Investitii (CNI) sau altor institutii finanfatoare;

s Colaboreazi cu reprezentantii CNI sau a altor instituii finantatoare in vederea derulérii
in bune conditii a programului guvernamental de creare a infrastructurii gcolare;

¢ Participa la sedintele comisiilor de receptie a lucrérilor realizate in cadrul programului
derulat de CNI, in calitate de membru/invitat;

¢ Gestioneazi programul de acordare a stimulentului educational pentru pregcolari,
colaborand in acest sens cu DGASPC Sector 5;

s Face propuneri in vederea organizirii de evenimente socio-culturale, educationale,
artistice, sportive si de tineret si a desfasurarii acestora in bune condifii;

e Colaboreazi cu Centrul Cuitural si de Tineret “Stefan lordache”, in vederea elaboririi
planului anual de evenimente culturale la nivelul sectorului 5 si a realizérii acestuia.

¢ Inifiazi sau organizeaz3 in parteneriat cu alte enitdti juridice evenimente socio-culturale,
educationale, artistice, sportive si de tineret si verificd modul in care acestea se deruleazi.

e Colaboreazi cu Serviciul Achizitii Publice, Investitii i Accesare Fonduri si cu Directia
Economicid in vederea bunei desfasurdri a actiunilor socio-culturale, educationale, artistice,
sportive si de tineret organizate sau realizate in parteneriat;

¢ Elaboreazi acorduri de parteneriat, conventii de colaborare, contracte de prestiri servicii
artistice cu diverse persoane juridice, pentru realizarea obiectivelor structurii;

» Gestioneazi relatiile contractuale cu prestatorii de servicii si/sau partenerii implicati in
organizarea acestor manifestari;

o Verifica deconturile justificative depuse de institufii, organizafii, organisme, agenti
economici, in baza alocatiilor bugetare primite;

¢ Prezinta raportul anual de activitate in domeniul educatiei si al culturii, precum §t
raportiri statsistice in domeniile de activitate;

¢ Elaboreaza propuneri de strategii in domeniul de activitate;

¢ Efectueazi deplasari in interesul serviciului la institufiile cu care colaboreaza;

e Asigurd implementarea i mentinerea proceselor Sistemului de management al calititii in
cadrul serviciului;

¢ Elaboreazi si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

¢+ Intocmeste registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul serviciului.
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» COMPARTIMENTUL ACCESARE FONDURI EUROPENE SI INVESTITII

Elaborarea documentatiei necesare accesirii de finantiri nerambursabile:

e Identifica surse de finantare interne $i externe pentru programele si proiectele necesare
implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabil;

e Monitorizeaza calendarul lansrilor de apeluri;

» Inifiaza si propune modificari ale actelor normative specifice domeniilor de competent{d
si formuleazi puncte de vedere asupra Ghidului Solicitantului;

¢ Identifici, propune si atrage proiecte de interes regional si local;

¢ Identifica potentiali parteneri si asigura procesul de selectie al partenerilor, care urmeazi
sa fie implicafi in programele si proiectele derulate prin intermediul Compartimentului;

e Analizeazi propunerile de programe §i intocmeste proiecte de hotirfire §i rapoarte de
specialitate, pe care le supune aprobirii Consiliului Local Sector 5;

¢ Verificare eligibilitatii Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de
programe §i proiecte;

» Elaborarea/avizare/implicarea Cererilor de finantare §i a bugetului propus spre finantare;
e Comunicarea cu Organismele Intermediare pe parcursul procesului de evaluare
administrativi §i tehnico financiara;

¢  Semnarea contractelor pentru Cererile de Finantare aprobate;

*  Solicita elaborarea de studii (unde este cazul) in vederea depunerii cererilor de finantare;
* Colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Sector 5, in vederea constituirii Unitatilor de Implementare a
proiectelor;

* Asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea
programelor cu finantare internationald, pastrand legatura intre finantatori si institutie;

e Raspunde la clarificirile solicitate de Autoritifile de Management, Organismele
Intermediare i alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

* Realizeazd un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate,
conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

o Participi la diferite intdlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, cu
finantri nerambursabile, in scopul imbogitirii cunostingelor legate de accesare si utilizarea
instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si
regional;

¢ Colaborarea cu departamentele din cadrul institufiei pentru elaborarea documentatiei
necesare de scriere a unui proiect;

» Participd la evenimentele interne si internationale in domeniul finantarii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

¢  Solicitd Directiei Economice includerea in bugetul local a sumelor alocate cofinangirii
proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

» COMPARTIMENTUL PATRIMONIU

= Are caobiect principal de activitate organizarea si coordonarea activititilor de identificare,
evidenfd §i actualizare a inventarierii bunurilor apartindnd domeniului public §i privat al
Directia de Administrare a Unitatilor de invitamant Sector 5, inclusiv a fondului imobiliar de
stat, care formeazi patrimoniul administrat de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti, pe raza
administrativ-teritoriald a Sectorului 5;

* Bunurile apar{inand Directiei de Administrare a Unitatilor de invafimant Sector 5, sunt
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bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare, prin lege, prin hotdriri ale
_Consiliului Local sau Consiliului General, daci nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau
* interes naional iar bunurile aparfinind domeniului privat, sunt bunurile imobile (constructii
si/sau terenuri) aflate in proprietatea Directiei de Administrare a Unitétilor de Invatamant
Sector 5 si date in administrarea Sectorului 5, care nu fac parte din domeniul public;

» Intocmeste, asigura si actualizeazi evidenta imobilelor - cladiri §i a terenurilor, aflate in
proprietatea/administrarea Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5 si/sau
in administrarea Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

* Participa la inventarierea bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al

Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5, ori de céte ori este necesar;

* Asiguri evidenta bunurilor din domeniul public/privat al Administrafiei

Scolilor Sector 5 transmise in administrarea regiilor autonome si institufiilor de interes local
si 0 actualizeaza atunci cand intervin schimbari din acest punct de vedere;

= {ntocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intrarile si iesirile unor bunuri

din patrimoniul Directiei de Administrare a Unitéafilor de invatimant Sector 5, modificarea
administratorului bunurilor aflate in domeniul public si/sau privat, in vederea actualizarii
evidentelor bunurilor ce apartin Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti precum si trecerea unor
bunuri din domeniul public in domeniul privat sau din domeniul privat in domeniul public;

» Verifica periodic situatia imobilelor, reactualizdnd documentatiile existente in

functie de modificarile survenite pe teren si/sau in legislatia in vigoare ;

» Verifici si furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridicd, dupa

caz, al unor bunuri, la solicitarea instituiilor publice, persoanelor fizice i juridice, conform
evidentelor detinute si actelor normative in vigoare;

* Comunica periodic Directiei Economice din cadrul Directiei de Administrare a Unitagilor
de Invatamant Sector 5 toate datele necesare ca urmare a modificérilor survenite in structura
sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor;

= Particip3, in cadrul comisiei de casare a bunurilor care formeaza patrimoniul

Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5, la intocmirea formalitatilor de
scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in materie;

= Participa in cadrul oricaror comisii al caror scop are legdtura cu patrimoniul

imobiliar gestionat de Directiei de Administrare a Unitatilor de Invigamant Sector Sori cu
activitatea Compartimentul Patrimoniu;

» indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.

Art.19
DIRECTIA OPERATIONALA
» COMPARTIMENTUL ECONOMIC, FINANCIAR-CONTABILITATE S1
BUGET

» intocmeste statele de plati ale salariilor personalului din Directia de Administrare a
Unitatilor de Invitimant Sector 5 precum si a altor plati;

« Intocmeste diri de seam statistice;

= Efectueaza prin casierie, operatiuni de incaséri si plafi pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv;

» Intocmeste fisele de salarii si opereazi in acestea, toate modificérile survenite,
tindnd cu ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupéa care se intocmesc
statele de salarii;

» intocmeste ordonantarile de plati privind drepturile salariale;

= intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Compartimentul Juridic, Resurse
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Umane,Ssm §i Administrativ, in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Directorului -
General si de hotiriri ale Consiliului Local al Sectorului 5 specifice activititii
departamentului;

= intocmeste si elibereaza adeverinfele solicitate de fostii §i actualii angajati privind
acordarea sporurilor, exprimate in procente si cuantumuri, precum si alte asemenea solicitéri
privind veniturile salariale;

. fntocmeste ordinele de plati privind drile institugiei citre bugetul statului si ale
salariafilor care au refineri pe statul de plat;

® Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul Directiei de
Administrare a Unitafilor de Invatamant Sector 5;

. Tntocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de platd, a contributiilor sociale,
Impozitul pe venit i evidenta nominald a persoanelor asigurate;

* Intocmegte statistici privind salarizarea personalului Directiei de Administrare a
Unitatilor de invatimant Sector 5 §i prelucreaza datele de la unititile din subordinea Directiei
de Administrare a Unitatilor de Invajimant Sector 5;

. intocmeste adeverinfe pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de
invatamant Sector 5 cu privire la salarizarea acestora, adeverinte pentru medicul de familie,
spital, policlinica, adeverinfe pentru banci;

. fntocmeste semestrial darea de seami cu privire la calcularea, refinerea si virarea pe
salarii;

* Gestioneazi declaratiile pe propria rispundere a salariatilor privind deducerile personale

suplimentare;

® Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si

proiectelor de hotirari, cand este cazul;

® Prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime,
reorganizare, modificéri aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare a rapoartelor
de serviciu conform legii, comunicate de Compartimentl Juridic, Resurse Umane, Ssm Si
Administrativ;

* Calculeaza drepturile salariale pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invagamant Sector S;

» Efectueaza retinerile din salariu;

= intocmeste si transmite lunar electronic, cétre banci, situatia privind efectuarea platii
salariatilor;

» Calculeazi indemnizatia concediilor de odihni cuvenite anual, conform legii pentru
salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

» {ntocmeste programarea platilor, a ordinelor de plat, a foilor de virsimant si ALOP-UL

(Angajare, lichidare, ordonantare, platd), cheltuielilor derulate de Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 5;

n Tntocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institufiei;

* Calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate
temporard de munc4, sarcind si lehuzie, ingrijire copil bolnav in varsta de pan la 3 ani;

. inregistreazé in contabilitate operatiunile patrimoniale;

. Tntocmeste bilantul contabil la nivelul Directiei de Administrare a Unitatilor de
invatamant Sector 5;

= Realizeazé evidenta garantiilor de gestiune pentru salariaii Directiei de Administrare a
Unitatilor de invatamant Sector 5 precum si evidenfa timbrelor postale necesare bunei
desfasurdri a activitatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5:

* Verificd gestiunea magaziei si a casieriei lunar;

* Completeazi ordonantérile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
Bugetare si raspunde de datele inscrise;

® Organizeazd si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute prin
bugetul de venituri §i cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
binesti, a decontdrilor cu debitorii si creditorii;
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'w Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de virsamant);

» intocmeste proiectul de buget initial la inceputul fiecdrui an prin centralizarea tuturor

" Proiectelor  directiilor/serviciilor/compartimentrilor/compartimentelor ~ Directiei  de
Administrare a Unitafilor de invitamant Sector 5 si a institutiilor descentralizate;

» intocmeste documentatia privind rectificarile de buget pe parcursul anului, prin
centralizarea  propunerilor  directiilor/serviciilor/compartimentrilor/  compartimentelor
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

v Primeste si verifica , conform reglementarilor legale propunerile de buget ale
directiilot/serviciilor/compartimentrilor/ compartimentelor Directiei de Administrare a
Unitagilor de invatamant Sector 5;

» Centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli
pe capitole, subcapitole si alineate;

» [ntocmeste varianta bugetului agregata si o inainteaza spre aprobare Consiliului Local
Sector 5;

» Pe baza bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale
directiilor/serviciilor/compartimentrilor/ compartimentelor Directiei de Administrare a
Unitatilor de invatamant Sector 5;

* Analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de
cheltuieli conform legii;

» [ntroduce, in programul informatic, bugetul Directiei de Administrare a Unitéfilor de
invatamant Sector 5 pe care il transmite Ministerului de Finante;

= [Introduce in programul informatic al Ministerului de Finante CAB —urile pentru toate
tipurile de cheltuieli aferente Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

» Elaboreazi si supune aprobirii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri §i
Cheltuieli al Directiei de Administrare a Unitéatilor de invatamant Sector 5;

» Asigurd legatura permanents cu Trezoreria Sector 5 pentru ordonantarea cheltuielilor;

= (Centralizeaza, verific si raporteaza monitorizarea cheltuielior de personal la nivelul
Consiliului Local Sector 5.

» SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

e Elaboreazid Planul anual al achizitiilor publice, in baza propunerilor compartimentelor de
specialitate;

» Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de

achizitii publice si licitatii;

o Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice si licitafii;

¢ Acordi asistentd in domeniul de activitate;

« Intocmeste documentatia de atribuire (figa de date, formulare) exclusiv documentatia

tehnica;,

o intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care

procedura aplicati a fost alta decét licitatia deschisa sau licitatia restransa;

o Intocmeste Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

e intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a

comisiei de rezolvare a contestatiilor;

o intocmeste documentatia procedurii de licitatie (exceptie documentatia tehnica : caietele

de sarcini, studii de oportunitate)

¢ intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si il comunic3 conform legislatiei in

domeniul achizitiilor publice;

o intocmeste documentele necesare in vederea alocirii sumelor necesare si achitarii

anunturilor pentru proceduri;

 Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura

publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;
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* Asigurd desfagurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazi procesele verbale

de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

o Intocmeste contractele de achizitii publice, asigura din dosarul achizitiei/licitatiei,

documentatia necesara (caiet de sarcini, propunere tehnici, propunere financiari §i orice alte

documente mentionate ca fiind anexe la contract) in vederea finalizirii procedurilor, prin

incheierea contractelor;

¢ Participa ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;

* Asigurd publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

* Asigurd corespondenta cu Agentia Nationala a Achizitiilor Publice privind verificarea in

conformitate cu legislatia aplicabild din domeniul achizitiilor publice a documentatiei de

atribuire aferentd contractelor de achizitie publica, precum si fiecare anun{ de intentie,

anunt/invitafie, pentru contractele a caror valori de estimare, in lei, fird T.V.A. depésesc

plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

* Asiguré corespondenta, in cazul contestatiilor cu Consiliul National de Solutionare a

Contestatiilor — Bucuresti

o Intocmeste raportarile pentru Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea

Achizitiilor Publice - Bucuresti;

o intocmeste dosarul achizitiei publice;

o Intocmeste contractul de achizitie publica;

* Transmite contractul de achizitie semnat, impreuni cu anexele acestuia ciitre
compartimentele de specialitate;

e intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

e Contribuie la implementarea de proiecte cu finanare nerambursabila, rambursabili din

fonduri nationale sau internationale.

* Colaboreazi la elaborarea strategiei de informatizare a Administraiei Sectorului 5;

» Comunica prin documente justificative necesarul de tehnic de calcul si soft in vederea

elabordrii propunerilor pentru programul anual al achizitiilor publice;

* Participa la intocmirea ,,Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul Administratiei
Sectorului 5;

» Intocmeste baza de date cu privire la achizitiile publice efectuate la nivelul Administratiei

Sectorului 5;

* Asigura arhivarea electronica a tuturor achizitiilor publice efectuate la nivelul
Administratiei Sectorului 5;

» Completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea

contractelor;

» Intocmegste ,,Registrul unic de contracte™;

* Incheie §i monitorizeaza contractele subsecvente privind furnizarea/ prestarea/ executarea

produselor/ serviciilor/ lucrarilor in conformitate cu clauzele acordurilor cadru derulate

de catre Directia Tehnica i Administrare Unitati de Invatamant;

* Analizeaza si intocmegte documentele suport privind modificarea contractelor de

achizitie publica/ acordurilor - cadru in conditiile Legii;

¢ Intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie

publica / acordurilor cadru in conditiile Legii i urmeaza procedura de avizare i semnare

necesara pentru incheierea acestora;

¢ Transmite catre ANAP notificarile privind modificarea contractelor/ acordurilor cadru in

conditiile Legii;

* Elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art, 166 din

HOTARARE Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-

cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

¢ Incarcarea documentelor constatatoare in SEAP;

e Transmiterea unui exemplar catre operatorul economic;
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¢ Depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar.

. ® Face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica
urmare a monitorizarii $i derularii contractelor;

» COMPARTIMENTUL URMARIRE DERULARE CONTRACTE

¢ Coordoneaz3 activitatea de urmdrire a implementarii programelor de investitii asupra
refelei de invitimant administrate pentru Directia Tehnicd si Administrare Unitati de
invétémént;

¢ Programeaz3, pregateste, urmireste executarea, verifici situatiile de lucrari pentru
obiectivele de investitii aprobate;

o Intocmeste documentele necesare efectudrii decontirilor lucrarilor aferente obiectivelor
de investitii ale Directiei Tehnice si Administrare Unitati de Invagamant;

» Verifica si raspunde de modul de intocmire i decontare a situatiilor de lucriri conform
prevederilor din documentatie, acte normative, contracte §i a conditiilor de finantare cu
incadrarea in plafoanele de decontare §i respectarea termenilor contractuali;

e Verifica lucrdrile din punct de vedere al incadrérii in preturile din devizul ofertd, in
vederea decontarii;

e Verifica si avizeazi facturile §i transmite documentele justificative catre Directia
Economica, vizate ,,Bun de Platd” si ,,Certificat in privinta realititii, regularitétii si legalitatii”
pentru sumele de platd, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele
asemenea, conform angajamentelor legale incheiate;

e Verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totalé a garantiilor de bund
executie alte retineri pentru lucrérile de proasté calitate, penalititi de intarziere, daune etc;

»  Asigurd executia lucrarilor de calitate prin respectarea de cétre antreprenori a prevederilor
Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, versiune actualizata;

e Urmdreste activitatea dirigintilor in ceea ce priveste cunoasterea, respectarea si aplicarea
de catre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii i proiectantii, a
prevederilor din documentatiile tehnic-economice, actelor normative §i a legislatiet in
constructii si a sarcinilor previzute prin contractul de consultanta;

e Verifica existenta notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucrérile
suplimentare;

¢ Verifica daca notele de renuntare precum si notele de comandé suplimentaré au fost
acceptate de beneficiarul lucrarii;

¢ Verifica concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;

¢ Convoaci si participa aléturi de dirigintii de santier, proiectantii lucrérilor publice la
solutionarea problemelor apdrute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

e Verifici prin personalul din subordine materialele puse in opera de citre executant, a
probelor privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi
certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrdri executate,
compari rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul
de sarcini, anexa la contractul de lucriri;

e Verifica in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic
al lucrérilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate si autorizate.

e Coordoneazi si gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate
care au primit finantare prin programele operationale;

¢ Planifici, implementeazi, dezvolti, monitorizeazi, administreazi si intretine sistemul
unic de management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeani;
e Monitorizeazi indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;
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¢ Raspunde la clarificarile solicitate de Autoritatile de Management, Organismele 2
Intermediare si alte institutii cu atribuii de monitorizare, verificare si control;

* Realizeazi un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate,
conform legislatiei In vigoare i a ceringelor UE;

* Asigurd comunicarea cu Organele Intermediare responsabile de derularea programelor de
finantare, pastrind legatura intre finantatori i institutie;

* Implementeazi si monitorizeazi proiecte in derulare conform legislatiei in vigoare;

e Urmirirea termenelor de implementare a proiectelor;

e Intocmeste documentele de raportare periodic# privind stadiul implementarii proiectului,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

¢ Raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autorititile de
Management, Organismele Intermediare i alte institufii cu atributii de monitorizare,
verificare si control;

» Actualizeazi permanent informatii corecte, coerente si veridice despre proiectele aflate in
derulare;

e Planificarea si participarea la intalnirile periodice privind progresul activitagilor
proiectelor aflate in implementare;

¢ Colaborarea cu Directia Economica pentru realizarea rapoartelor financiare din cadrul
proiectelor aflate in implementare;

o Creearea posturilor in afara organigramei conform Cererii de finantare si bugetului
aprobat;

» Organizarea concursurilor §i angajarea expertilor din afara organigramei, colaborarea cu
Compartimentl Juridic, Resurse Umane, SSM si Administrativ pentru intocmirea contractelor
individuale de munca si a figelor de post;

* Monitorizarea expertilor din afara organigramei in conformitate cu pozitiile alocate prin
proiect;

e Elaborare/avizare metodologii de lucru aferente implementirii activitatiilor din proiect;

¢ Coordonarea §i comunicarea la nivel de parteneriat pentru proiecte in care Administratia
Scolilor Sector 5 este beneficiar;

¢ Coordonarea personalului din subordine si alocarea acestora pe pozitiile aferente Cererii
de Finantare i bugetului aprobat;

o Participi la evenimentele interne $i internationale in domeniul finantarii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local,;

e Indeplineste orice alte atributii date de Directorul General care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

» COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI L.T,

* Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc, necesare intretinerii
imobilelor din patrimoniul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

e Prin magazineri gestioneazi si {ine evidenta primard a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, fumiturilor de compartiment, imprimantelor si tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si
imprimante, materialelor de curitenie, echipamentelor de lucru i de protectie, a carburantilor
si lubrefiantilor etc;

e In baza referatelor aprobate de cei indreptififi sau a contractelor incheiate, intocmeste
notele de intrare - receptie si constatare a diferentelor, bonurilor de consum, de miscare, de
transfer, predare- primire etc., operdndu-le in fisele de magazie;

e intocmeste ordonantirile de plata pentru facturile ce fac obiectul contractelor/achizitiilor
directe urmdrite de acest compartiment;

* Asiguri si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de utilitii,
servicii §i lucréri cu furnizorii §i urmareste derularea acestora pe specificul siu de activitate;
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¢ " Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeaza dispozitia si anexele
.acesteia privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor
" legale in vigoare;
o Centralizeazd referatele de necesitate primite de la  directiile/serviciile/
compartimentrile/compartimentele Directiei de Administrare a Unitafilor de Invatiméant
Sector 5 pentru bidoanele cu apa, le comanda la furnizor si se ingrijeste de distribuirea
acestora;
¢ Urmireste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei
potabile si evacuarea apelor uzate din institugie i pentru locatiile aflate in administrare;
¢ Organizeazi si desfiisoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare si intrefinere a bunurilor din patrimoniut Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 3;
¢ Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfisurarea in condifii optime a angajatilor
Directiei de Administrare a Unitétilor de Invafamént Sector 5;
® Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5;
¢ Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare.
e Dezvolti si implementeaza strategia, planurile de actiune si proiecte pentru Directia de
Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5, in colaborare cu personalul desemnat in
acest scop;
o Identifici tehnologiile de importanti strategicé, elaboreaza, propune conducerii gi
ulterior, cu acceptul acesteia, adoptd misurile speciale pentru a asigura interesele pe termen
scurt, mediu si lung ale Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5;
e Dezvolta strategiile de inovare si tehnologie ce asiguri o buna desféasurare a
activitatilor si proiectelor in cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de invatimant
Sector 5, in vederea credrii unui mediu productiv, transparent si facil;
e Coordoneazi zona tehnologici si propune conducerii Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 5 masurile necesare in vederea dezvoltdrii proiectelor de
infrastructurd, telecomunicatii si IT;
e Dezvolta ghiduri tehnice si standarde ,,best-practices” in zona tehnologici, care vor fi
aplicate in cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de invatimant Sector 5,
s Asiguri consultantd tehnica de Inalta calitate conducerii Administratiei $colilor Sector
5 cu privire la aspectele tehnice ale obiectivelor stabilite si proiectelor in desfigurare;
» Asigurd automatizarea proceselor IT complexe, care sa imbunatédfeasca activititile interne
ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;
e Colaboreazi cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unit3ilor de
¢ invipimant Sector 5, pentru stabilirea strategiei de informatizare a activitatii desfisurate
de fiecare compartiment, prin analiza permanenti asupra sistemului informational si
propunerea de solutii de informatizare adecvate;
¢ Contribuie la gestionarea si administrarea utilizatorilor retelei de calculatoare
existentd in Directia de Administrare a Unitatilor de Invafamant Sector 5, in concordanti cu
politicile de securitate i coordoneaza implementarea sistemului informatic;
¢ Asigurd administrarea retelei de calculatoare;
¢ Asigura asistentd si indrumare tehnica personalului Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5 care are in dotare tehnica de calcul, in ceea ce priveste
utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, cét si a aplicatiilor software.
¢ Asiguri buna functionare a sisternului informatic al Directiei de Administrare a Unitétilor
de Invagamant Sector 5,precum si a legaturii acestuia cu alte sisteme informatice;
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¢ Utilizeazd eficient tehnica de calcul din dotare §i nu permite accesul persoanelor

neautorizate la aceasta;

e Instruirea IT se documenteazi continuu privind noutitile apirute in domeniul Tehnologiei

informafiei, precum §i modificarile legislative care reglementeazi activitatea

compartimentului, prin participarea la simpozioane, conferinte, prezentiri, etc;

* Propune, executa §i controleazi instruirea IT a angajatilor;

» Participi la verificarea cunostinelor IT la angajare;

* Este la curent cu oferta din domeniul IT pentru adminstratia publici locals, organizand

prezentri de aplicatii pentru organizati §i comunicand cu furnizorii necesitatile IT;

® Dezvoltare si implementare controlului securititii, confidentialitatii si protectiei datelor;

e Gestioneaza 51 exploateaza corespunzitor datele in cadrul Directiei de Administrare a

Unititilor de Invifimant Sector 5, prin asigurarea unui mediu securizat, care protejeazi

proprietatea si datele;

* Gestioneaza §i monitorizeaza incarcarea datelor publice pe site-ul www.sector5.ro;

e Colaboreazi cu departamentele de resort in ceea ce privegte administrarea si buna functionare

a postei electronice a Directiei de Administrare a Unitatilor de invagamant Sector 5;

* Asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor

personale;

¢ Dezvoltarea si mentinerea solutiilor IT;

e Participd, monitorizeaza si controleaza dezvoltarea solutiilor IT si calitatea mentenantei
pentru acestea;

¢ Livrarea solutiilor IT;

o Participd impreuna cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea

implementarii programelor;

* Supervizeazi livrarea solutiilor IT de citre furnizorii externi;

e Livrarea §i suportul serviciilor de IT;

» Ofera suport intregii institutii in domeniul dezvoltarii tehnologice si inovare IT;

e Coordoneazi zona de suport tehnic in institutie, acoperind o gama larga de aspecte

tehnologice;

® Asigurd asnsten;a $i indrumare tehnica a personalului din cadrul Directiei de Administrare

a Unitatilor de Invatimant Sector 5 in vederea utilizirii eficiente si corecte a aplicatiilor

informatice implementate;

e intretine si depaneazi din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurind

interfata cu contractorii externi de service hardware si cu furnizorul de servicii Internet;

* Instaleaza si mentine in stare de functionare sistemele de operare pe calculatoarele

aflate in dotarea compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant

Sector 5;

» Planificarea, prognozarea si managementul domeniului financiar;

* Face previziunea bugetara pentru instrumente hardware si software necesare pentru anul

urmitor;

o Participarea la gestiunea cheltuielilor IT;

* Participa la gestionarea contractelor cu component3 IT referitor la tehnic si performanta;

» Propune achizifionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluirii

solicitdrilor formulate in scris de compartimentele de specialitate;

» Participi la stabileste necesitatilor de tehnica de calcul si programe informatice ale
departamentelor Primériei Sectorului 5 si propune achizitiile necesare;

* Participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatic, la selectiile de

oferte sau licitaiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware si software);
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¢ Managementul proiectelor in domeniul IT;

¢ Colaboreazi indeaproape cu echipele cheie de fonduri europene si achizitii publice, in

domeniul dezvoltarii tehnologice §i inovare IT, fiind implicat in proiectele finantate de

fonduri europene care au componenta I'T&C céat mai devreme;

¢ Participi la proiectele IT de tip ,,Smart City”,Controlul activitatii IT;

® Monitorizeazi si evalueazi masurile de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale a Primériei Sectorului 5;

# Controleazi eficienta folosirii uneltelor IT si propune mésuri de imbunététire a acesteia;

» Monitorizeaza si evalueazi performanta sistemelor informatice implementate;

» Monitorizeaza si evaluazi performanta folosirii uneltelor informatice de catre angajatii

organizatiei.

» Primeste, verifica gi raspunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate structurii;

» Executi dispozitiile Directorului General privind declangarea actiunilor de control in

cadrul structurii Directiei de Administrare a Unititilor de invifimant Sector 5 si propune

modalitéti de solutionare a cazurilor repartizate;

e in cadrul actiunilor de control, solicita note de relatii de la persoanele controlate,

documente si acte oficiale, pentru a fi analizate si concluzionate in procesele - verbale sau

rapoartele de control;

o Verifici §i propune masuri privind cazurile semnalate in legétura cu coruptia, traficul de

influent3, sustrageri de valori §i bunuri materiale de naturd a prejudicia patrimoniul §i

imaginea Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5;

¢ Colaboreazi cu celelalte structurii (directii, servicii, compartimentri §i compartimente) din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;

¢ Colaboreazi cu organele specializate in vederea definitivérii actiunilor de control;

¢ La solicitarea Directorului General, asigura reprezentarea structurii la manifestarile

organizate de diferite institutii;

¢ Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaldrii unor

iregularitati, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, in cazul depistarii unor

deficiente, propune recuperarea sumelor incasate necuvenit si sesizeazi institutiile abilitate

ale statului;

» Propune spre aprobare obiectivele specifice controlului intern astfel incat acestea sé fie

adecvate, cuprinzitoare, rezonabile gi integrate misiunii Directiei de Administrare a

Unitatilor de Invatamant Sector 5 si obiectivelor de ansamblu ale structurii;

» Elaboreazi planul anual de actiuni si il supune aprobarii Primarului Sectorului 5;

¢ Efectueazi actiuni de control la nivelul structurii apartindnd Administratiei Scolilor

Sector 5, atit in baza planului anual de actiuni, aprobat, cét si din dispozitia Directorului

General;

e Urmireste inregistrarea si péstrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor,

astfel incét acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cei in drept;

o fnregistreaza de indata si in mod corect operatiunile si evenimentele semnificative;

¢ Formuleaza propuneri de optimizare a activititii administrative $i de management a

Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 si, dupa aprobarea acestora de

cétre Directorul General, verificd modul in care acestea sunt duse la indeplinire, in situatia

in care acestea nu sunt duse la indeplinire, va informa Directorul General, pentru adoptarea

masurilor ce se impun;

e in cazul identificarii unor iregularitafi sau posibile prejudicii, primeste formularul de

constatare §i raportare a iregularitdfilor intocmit de structura de audit public intern din

Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5, in conditiile legii;
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* Analizeaz3 situatia raportata in urma controlului de audit public intern efectuat, propune

mésuri de solutionare a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare Directorul

General;

* Face propuneri de eficientizare a activitdiii, in urma actiunilor de control efectuate;

» Verifica indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise si

repartizate de citre Directorul General;

o Intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele verificate;

* Tine sub strictd supraveghere si evidenta datele cu caracter personal, precum si dosarele

intocmite In urma controalelor efectuate §i rispunde direct de confidentialitatea lor;

o Inainteaza spre aprobare Directorului General rapoartele de control si ulterior le aduce la

cunostingi tertilor;

* Respectii prevederile in domeniul managementului calitatii;

» Rispunde de implementarea prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvern nr.
600/2018;

¢ Executi orice sarcini atribuite de Directorul General.

» COMTARTIMENTUL JURIDIC, RESURSE UMANE, SSM

* Reprezintd si susfine interesele institutiei in fata instantelor judecitoresti, a autoritatilor

jurisdictionale a organelor de urmrire si cercetare penal3, cét si executorilor judecétoregti;

¢ Formuleazi in termen legal actiuni, intdmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii, raspunsuri

la interogatorii, cereri de revizuire, contestaii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de

chemare in judecats, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecata, convocari la conciliere

directd, cereri precizatoare, obiective pentru rapoartele de expertiza si obiectiuni la rapoartele

de expertizi,

» Formuleazi plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

e Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al

Primarului, in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducitorului, actiuni

judecitoresti;

® Legalizeaza hotararile judecitoresti definitive;

® Transmite hotarérile judecatoresti definitive citre serviciile din cadrul Directiei de

Administrare a Unitafilor de Invafimant Sector 5 care au sesizat Compartimentl Juridic,

Resurse Umane, SSM pentru solutionarea lucrarilor respective sau citre serviciile care au

competenta pentru punerea in executare;

* Verifica 5i propune probe necesare solufiondrii juste a cauzelor, propune masuri judiciare

e i extrajudiciare pentru apararea intereselor Directiei de Administrare a Unitiilor de
Invatdmant Sector 5;

¢ Desfégoari activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

* La solicitarea instantelor judecatoresti asiguri realizarea procedurii previzute de Codul

civil cu privire la declararea mortii prezumate;

* Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a termenelor de judecats si

a solutiilor pronuntate;

¢ Tine evidenta citafiilor, hotararilor judecatoresti, Incheierilor si oricaror alte acte de

procedurd emise de instanfele judecitoresti, parchete, sectii de politie st a publicatiilor de

véanzare emise de compartimentrile executorilor judecitoresti in vederea afisarii in avizierul

Consiliului Local Sector 5;

* Formuleaz3 in termen legal raspunsuri scrise la sesizarile cetétenilor in legaturs cu litigiile

aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

* Raspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice

activitatii desfasurate, cu aprobarea Directorului General;
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o' ndeplineste orice alte sarcini §i lucriri repartizate de conducerea Directia de
. Administrare a Unitatilor de Invatimént Sector 5, care se incadreaza in specificul activitatii
juridice desfasurate.
e Asiguré reprezentarea intereselor Directorului General, Consiliului Local al Sectorului
5, in fata autoritatilor sau institutiilor publice, in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
incredintat de conducitorul institutiei,
¢ Asigura reprezentarea intereselor Directorului General, Consiliului Local al Sectorului
5 Bucuresti in fata instantelor de judecatd de toate gradele;
e Promoveazi actiuni in justifie, pe baza documentatiei puse la dispozitie de citre celelalte
compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5,
formuleaza apararea in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecatd si formuleaza ciile
ordinare i extraordinare de atac, dupé caz;
e Verificd si propune probe necesare solutiondrii juste a cauzelor, propune masuri judiciare
si extraordinare pentru apdrarea intereselor Sectorului 5, Directorului General, Consiliului
Local al Sectorului 5;
e Indeplineste procedura de afisare a citatiilor si hotararilor emise de instantele de judecata,
la solicitarea acestora, a citatiilor emise de sectiile de politie, cand este cazul, precum si a
publicatiilor de vanzare;
¢ Redacteazi actiuni, formuleaza raspunsuri, la solicitarea instantelor de judecata sau a altor
institutii Sau autoritéti publice;
e Avizeazi pentru legalitate documentele emise de Directorul General,
¢ Primeste §i avizeaza proiecte §i contracte, precum si alte acte care pot angaja rdspunderea
patrimoniali a Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5;
e Solutioneaza in termenul previzut de lege cererile, petitiile §i memoriile adresate autorititii
administratiei publice locale;
e Particip4, la solicitarea serviciilor din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
invatamant Sector 5, la diverse comisii constituite potrivit prevederilor legale;
¢ Acorda consultanta juridicd, in limita prevederilor legale, cetdtenilor din Sectorul 5;
e Consiliaza, din punct de vedere juridic, compartimentele din cadrul Directiei de
Administrare a Unitatilor de invatimant Sector 5, la solicitarea acestora;
o indeplineste orice alte atributii date de citre Directorul General, care se incadreazi in
atributiile, respectiv obiectul de activitate al serviciului.
o f{si exprimai in scris punctul de vedere (prin referate) privind neexercitarea cailor de atac;
e Transmite, la solicitarea instantelor judecitoresti sau a altor organe cu atributii
jurisdictionale, relatiile solicitate sau copii dupa inscrisuri;
o Acorda consultanta juridicd personalului institutiei pe aspecte privind domeniul de
activitate al institutiei;
e Asiguri reprezentarea in fata instantelor judecétoresti de toate gradele;
¢ Formuleazi apariri si completeaza, pentru fiecare cauzi aflata pe rolul instantelor de
judecata, in colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, documentele relevante
pentru sustinerea cauzei, solicitind referate de specialitate si note de constatare in diversele
faze de desfasurare a litigiilor;
¢ Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a tuturor actelor si
documentelor incredintate in vederea solutionarii cauzelor;
o inregistreazi contestatiile la procesele-verbale depuse in termenul legal sau tardiv;
e intocmeste intmpinarile si completeaza pentru fiecare proces,verbal contestat, un dosar,
In colaborare cu serviciile functionale implicate, cu documente relevante in sus{inerea cauzei
in instantd, solicitdnd referate de specialitate, note de constatare in diverse faze de desfagurare
a litigiului intre parti;
o Formuleaza apeluri, recursuri, contestatii In anulare, revizuiri, recursuri in interesul legii,
ori de céte ori acestea se impun;
e  Aplicd procedurile operationale pentru activitdfile proprii compartimentului;
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o (intocmeste rapoarte privind activitatea desfiguratd, la solicitarea superiorilor ierarhici;

e inainteaza dosarul cu contestatia in original la instanta de judecati atunci cand contestatia
este depusi la sediul institutiei;

° Tntocmeste si prezintd, la cererea superiorilor ierarhici sau a altor organe abilitate situafia
rezolvirii dosarelor;

* Asigurd solutionarea in termenul prevazut de lege a cererilor, petitiilor si memoriilor
adresate instituiei si repartizate de sefii ierarhic superiori;

* Elaboreazi lucriri privind evidenta §i miscarea personalului;

* Asiguré aplicarea principiilor de management al calitétii §i controleazi respectarea aplicarii
acestor principii,

* Raspunde de asigurarea necesarului de personal pe functii si specialitati;

¢ Organizeazi concursurile de ocupare a functiilor publice vacante/temporar vacante din
cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

e Elibereazi adeverinte privind vechimea in functia publici;

* Analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor si pregiteste
documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobirii de catre Consiliul Local
Sector 5 a Organigramei;

» Pregiteste documentatia necesara elaboririi statului de functii;

» Analizeazi necesarul de personal pe structuri si specialititi si face propuneri de masuri
pentru asigurarea acestuia in functie de necesitifi;

* Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare;

o intocmeste statul de personal si asigurd reactualizarea lui;

¢ Stabileste vechimea fn munci a personalului nou angajat;

* Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

o indeplinite, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

* Tine evidenfa la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunici lunar Directiei Economice
modificdrile gradatiei, conform trangelor de vechime in munci si a altor sporuri acordate la
salariul de bazi, potrivit legii;

* Centralizeazd programarea i reprogramarea concediului de odihna al salariatilor institutiei;
o intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal;

» Gestioneazd dosarele profesionale pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5;

* Solicitd avize precum §i puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale §i Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul F inantelor Publice
si Agentia Nationala a Functionarilor Publici pentru aplicarea corecti a prevederilor legale in
domeniul resurselor umane;

* Asigura asistentd si conciliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare i a fiselor de
evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare
a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

* Asigurd evidenta i pastrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invifamant Sector
5;

» Organizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul Directiei de Administrare a Unitifilor de Invifiméant Sector 5 si
gestioneazi figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalului
incadrat cu contract individual de muncd si rapoartele de evaluare a performantelor
individuale ale functionarilor publici;

* Gestioneazi cariera profesionald a functionarilor, a salariatilor si urméreste indeplinirea
conditiilor de promovare in functii/grade/trepte de salarizare;

o Urméregte desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea pe
functie;
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o'Intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare
.in functie, clasd, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in
functie/grad/treapta personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5;

¢ Intocmeste documentatia necesard pentru numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a
directorilor de servicii publice subordonate Consiliului Local Sector 5 si le supune spre
aprobare Consiliului Local;

e Se ocupid cu acordarea de asisten$d functionarilor publici cu privire la respectarea normelor
de conduiti etici;

e Contribuie la rezolvarea pe cale amiabild (prin m#suri manageriale) a situatiilor de
incalcare a eticii/dilemelor etice in institutie;

e Monitorizeaza aplicarea codului de conduité etica, a respectirii normelor de conduitd ale
functionarilor publici,

o Intocmeste rapoarte trimestriale catre Agentia Nationali a Functionarilor Publici rezultate
in urma exercitarii atributiilor sale In vederea elimindrii incalcarii normelor de conduit3;

o QGestionarea Portalului de Management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
privind evidenta functiilor publice;

¢ Tine evidenfa functiilor publice §i a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de
Agentia Nationala a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate informatiile cuprinse in
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul acestora;

e Intocmeste anual lucririle privind planul de ocupare a functiilor publice pe care-l transmite
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre avizare, dupi care elaboreazi proiectul de
hotarare si il supune aprobarii Consiliului Local,

e Intocmeste documentatia necesara avizirii functiilor publice din cadrul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

o Organizeazi si asigura procedurile legate de depunerea jurdmantului de cétre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

o Intocmeste documentatia necesara pentru procedura de promovare in clasi, in grad pentru
functionarii publici;

o Intocmeste lucririle necesare pentru numirea in functiile publice, incetarea raportului de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea
temporard in functii publice de conducere, schimbarea locului de munci si desfacerea
contractelor de munca, sanctiondri, pentru personalul aparatului de specialitate, functionari
publici, personal contractual si/sau demnitari (informare, referat de aprobare si dispozitie);

» Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

* Solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici aviz favorabil organizarii concursului
de ocupare a unor posturi vacante/temporar vacante comunicdnd acesteia bibliografia si
conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in figsa postului pentru fiecare
dintre functiile publice vacante/temporar vacante;

e Pregiteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii i aprobdrii de cétre
Consiliul Local al Sectorului 5 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului,

e Raport de specialitate privind modificarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare;

¢ Proiect Organigrama;

e Proiect Stat de functii;

o Piastreazd evidenta Organigramei, Statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, fiselor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii
publici;

¢ Elaboreazd Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobarii Directorului
General si il difuzeazi in cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector
5,
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o Intocmeste statele de personal ale Directiei de Administrare a Unitatilor de invafimant *
Sector 5;

¢ Asigurd recrutarea §i angajarea personalului pe baza de competenti si conform prevederile
legale, prin concurs, pentru personalul contractual din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invafimant Sector 5;

* Organizeazd, conform legislatiei in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante in cadrul institutiei si verifica indeplinirea de catre participanti a conditiilor prevazute
de lege;

o fintocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
incadrare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare precum si orice alta
dispozitie referitoare la modificirile raportului de munci sau a contractului individual de
muncd,

o Stabileste salariul de bazid pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a
Unitagilor de Invatimant Sector 5, conform prevederilor legale;

* Asigurd aplicarea corecti a legii in vederea salarizirii personalului nou angajat si al celui
existent, in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie;

» Elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat la solicitarea salariatilor;

o Intocmeste rapoarte/informari cu privire la activitatea desfasuratd de serviciile publice
descentralizate;

» Centralizeazi informdrile privind activitatea de control/informairi pe alte teme primite de
la serviciile publice descentralizate;

e indruma compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de invé;é’unant
Sector 5 in elaborarea procedurilor operationale specifice activitaii pe care o desfisoars;

o Intocmeste si actualizeazi impreuni cu serviciile implicate proceduri de proces specifice
serviciilor din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de invafimant Sector 5 pe baza
principiilor de management al calitatii;

o Coordoneaz3 $i urméreste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate in urma
auditului intern privind evaluarea Sistemului de Management Integrat;

o Efectueaza i fine la zi reviziile si editille documentelor Sistemului de Management
Integrat;

¢ Asigurd instruirea in cadrul Primdriei cu privire la documentele Sistemului de Management
Integrat si cu privire la prevederile standardelor SR EN ISO 9001/2008, SR EN ISO
1400172005 si SR OHSAS 18001/2008;

¢ Tine evidenta formularului M500;

¢ Tine evidenfa figelor de post i raspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de organizare si functionare;

 Raéspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare (salariul de bazi, indemnizatii de
conducere, salariul de merit, premii);

o Intocmeste documentele Ilunare privind plata personalului salariat (pontaj, ore
suplimentare, concedii de odihni, certificate medicale) pe baza evidentelor primite de la sefii
de servicii/compartimente;

¢ Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul de
lucru de cétre personal §i urmareste incadrarea in plafonul previzut de lege;

o Urmireste integrarea rapida a noilor angajati;

» Controleazi respectarea disciplinei muncii;

o intocmeste dispozitiile de angajare, promovare i definitivare in functii, de sanctionare si
incetare a contractului de munci;

* Tine evidenfa concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fird plati si a
sanctiunilor disciplinare;

e Elibereazi la cerere adeverinte privind calitatea de salariat;

o Elibereaza adeverinte pentru vechimea in specialitate;
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o Rispunde de cunoasterea si aplicatia legislatiei in vigoare pe linia organizirii si salarizirii
. personalului din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Inviitamant Sector 5;

o Intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de

control in baza dispozitiilor i urmiregte recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor

care au beneficiat de astfel de legitimatii;

o Inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificirile intervenite in activitatea

celui existent in aplicarea REVISAL in format electronic;

e Gestioneazi st inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici, al

persoanelor cu functie de conducere §i de control din cadrul institutiei in “Registrul

declaratiilor de interese”;

e Rispunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor ce revin in competenta

serviciului;

o Asigurd evidenfa si péastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale

personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant

Sector 5;

. intocmeste raportéri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei de

Administrare a Unitatilor de invagimant Sector 5;

¢ Tine evidenta comunicérilor si a corespondentei in cadrul Compartimentului;

e Rispunde de evidenta tuturor comisiilor infiintate la nivelul Consiliului Local al

Sectorului;

¢ Organizeazi si gestioneazi activititile specifice de securitate §i sinitate In munca asa cum

sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

e Rispunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedre al

securitifii si sandtitii in munci;

o Asiguri instruirea si informarea personalului in problemele de securitate si sdnatate in

munca §i pentru situatii prin cele trei forme de instruiri (introductiv generald, la locul de

munca §i periodicd) si gestioneaza fisele individuale de instruire;

¢ Propune intalnirea periodici a Comitetului de Securitate gi Sanatate in Munca la nivel de

Primdrie;

o Identicd, monitorizeazd si evalueazi impreund cu serviciile ce deservesc Directiei de

Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5factorii de risc specifici securitatii si sanatatii

in munca, generatori de evenimente periculoase;

o Informeazd si pregiteste preventiv personalul din cadrul Directiei de Administrare a

Unitatilor de Invatamant Sector 5 cu privire la pericolele la care este expus, cu masurile de

protectie puse la dispozitie;

e Stabileste instructiuni proprii, corespunzitoare functiilor exercitate de personalul din

cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5, aprobate prin dispozitia

Directorutui General, instructiuni ce cuprind masuri de prevenire si protectie in domeniul

securitafii i sAnatifii In munci;

. Tntocmegte planul de prevenire si protectie compus din maésuri tehnice, sanitare,

organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnivire

profesionali la locurile de munci;

¢ Tine evidenta accidentelor de muncié ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de

3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;

¢ Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Directia de Administrare a Unitatilor

de Invatamant Sector 5 a autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si

sénatétii In munca, conform prevederilor legale;

e Asiguri si controleazi cunoagsterea si aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor

de securitate §i sdnitate in munci si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitatii

si sAndtafii in munca;

e Asigurd intocmirea §i completarea, in termenul prevazut de lege, a figelor individuale de

instructaj privind securitatea gi sindtatea in muncé;
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e Propune conducerii luarea de mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si *
educirii salariatilor pe linie de securitate §i sinitatea muncii: afige, pliante;

o Asigurd informarea persoanelor, anteriori angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncé, precum §i asupra mijloacelor de prevenire necesare;

» Prezintd documentele si di relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului
sau al cercetdrii accidentelor de munci;

¢ Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru i de echipamente de protectie
individuald pentru angajatii ale caror locuri de munca previad aceasta;

¢ Asiguri realizarea misurilor stabilite de inspectorii de munci cu prilejul controalelor si al
cercetiirii accidentelor de munci;

¢ Programeazd si urmdireste respectarea programdrilor intocmite pentru efectuarea
controalelor de medicind a muncii de salanatu din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invifimant Sector 5 la angajare, anual si pentru salariafii care revin dupi o
intrerupere a activitdtii mai mare de un an;

 Colaboreaza cu directiile, serviciile, compartlmentele din cadrul Dlrecnel de Administrare
a Unitatilor de Invatamant Sector 5 in vederea asigurdrii securitatii si sdnatitii in munci a
acestora, precum $i cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial de Muncé al Municipiului
Bucuresti, clinica medicald cu care institutia are incheiat contract pentru prestari servicii
medicale — Medicina Muncii, Directia de Sanatate Publica a Municipiului Bucuresti;

e Face demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor privind conditiile de munca
previzute de legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesara eliberarii avizelor de
citre institutiile abilitate in acest sens;

e Propune includerea in bugetul anual, trimestrial, semestrial, la rectificarea bugetari si ori
de céte ori este nevoie, a fondurilor necesare organizirii activitatii de securitate si sanitate in
munci, dotdri cu echipamente de protectie specifice securitatii si sanatatii in munca, precum
i dotdrit cu aparaturd fotograficd si video in scopul efectudrii cercetirii accidentelor de
munci;

e Verificid si avizeaza legalitatea decontdrilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestéri a serviciilor de medicina muneii;

e Administreazi contracte de prestdri servicii pe linie de medicina muncii incheiate de
institutiile cu clinicile medicale;

e Identificd angajatii care necesita instruiri in vederea perfecjionirii profesionale;
 Stabileste nevoile de pregitire i de perfectionare a pregétirii profesionale a angajatilor;

o Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului, il nainteazi spre consultare conducitorului institutiei in vederea
aprobiarii;

* Solicita si primegte oferte de pregitire profesionali de la formatorii locali si impreuni cu
Serviciul Achizitii Publice, Investitii i Accesare Fonduri Europene contacteazi serviciile
externe de instruire;

¢ Fundamenteazi §i comunici compartimentului economic fondurile necesare realizirii
pregétirii profesionale;

* Tine evidenta tuturor instruirilor interne §i externe ale personalului institutiei care a
beneficiat de o form sau alta de instruire sau formare profesionala;

e Solicitd avize §i puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Virstnice, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectii a prevederilor legale in domeniul
perfectiondrii, pregitirii profesionale ale angajatilor din aparatul de specialitate al Primarului;
o intocmeste i asigurdi implementarea Procedurilor Operationale in  cadrul
compartimentului;

o Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul compartimentului;
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* Participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotaréri, cind este cazul;

¢ Efectueazi deplasri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

e Participi la organizarea si efectuarea activititii de inventariere a patrimoniului;

o Centralizeazi listele cu necesarul de materiale comunicat de
directiile/serviciile/compartimentele din cadrul institutiei;

o Urmadreste §i controleaza modul de derulare a contractului de salubritatea, incheiat pentru
sediul Directiei de Administrare a Unitatilor de invatimant Sector 5 si celelalte locatii aflate
in administrare;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

1. Modul de aprobare al Regulamentului de Organizare si Functionare al
Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5

Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Administrare a Unititilor
de Invatamant Sector 5 se aproba prin Hotérdre a Consiliului Local Sector 5.

2. Modalititile de modificare ale Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant Sector 5

Regulamentul de Organizare §i Functionare al Directiei de Administrare a Unitatilor
de invatimant Sector 5 se modifica, se completeaza i se actualizeazi prin Hotardre a
Consiliului Local al Sectorului 5, ori de céte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare
la data la care intervin modlﬁcﬁrl

intreg personalul angajat al Directiei de Administrare a Unitatilor de invitimant
Sector 5 este obligat 53 ia act i sa respecte prevederile prezentului Regulament.
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ANEXA NR.4 LA H.C.L. SECTOR 5 NR. 3"/1,;'1,4 /28.12.2022

SALARIILE DE BAZA DIN CADRUL DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE
iNVATAMANT SECTOR §

stabilite conform Legii - Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

Salariul de
Functia Grad/T.reapEa Nivel studii | Gradatie | Coeficient .bazi 0.1 Salarluvl de
profesionali ianuarie bazi
2023
Director General 11 — S 5,77 L 3.000 17.310
Director Executiv £ S_ — 5,77 - 3.000 | 17.310
Sef SerILiciu - 11 LS 4,33 3.000 12,990
S 5 3,33 L 3.000 9.990
S 4 3,25 3'0& 9.750
Superior S 3 3,17 3.000 9.510
S 2 3,02 3.000 9060
S 1 2,88 3.000 8.640
S 0 2,68 | 3.000 8.040
S 5 2,92 3.000 8.760
S 4 2,78 3.000 8.250
Principal S 3 2,68 3.000 8.040
S 2 2,55 3.000 | 7.650
Auditor // Inspector // S 1 2,43 3.000 | 7.290
Consilier juridic / S 0 2,26 3.000 6.780
Consilier de achzitii S 5 2,35 3.000 7.050
publice S 4 229 | 3.000 6.870
Asistent S 3 2,24 L 3.000 6.720
S 2 2,13 3.000 6.390
S 1 2,03 3.000 6.090
S 0 1,89 3.000 5.670
S 5 1,88 3.000 | 5.640
S 4 1,83 3.000_ 5.490
S 3 1,79 3.000 5.370
Debutant S 2 1,70 3.000 5.100
S 1 162 | 3.000 4.860
S 0 1,51 | 3.000 4.530
Nota:

1. Personalul care exercita activitate de control financiar preventiv beneficiaza de o majorare a salariului
de baza cu 10 %;

2. Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficieaza de o indemnizatie lunara de 50% din nivelul
salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata, daca isi desfasoara activitatea in domeniul pentru
care detine titlul;

3. Salariul de baza pentru functiile de condygége @uprinitesporul de vechime in munca la nivel maxim .
PRESEN%TE‘ IE SERINTA,



