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PROIECT DE HOTARARE
privind reorganizarea si aprobarea Organigramei, a Statului de functii, 2 Regulamentului de
Organizare si Functlonare si a Grilei de salarizare ale Directiei de Admlmstrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5

Avand In vedere:

— Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 5, inregistrat sub nr. 80269/25.05.2026;

— Raportul comun de specialitate al Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 3,
inregistrat sub nr. 6912/25.05.2026, si al Serviciului Resurse Umane si SSM, din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5, inregistrat sub nr. 80277/25.05.2026;

— Avizul Comisiei pentru Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si Alte Activititi
Economice;

— Avizul Comisiei Juridice, de disciplind, apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si
libertatilor cetatenesti;

— Avizul Comisiei pentru Resurse umane, protectie sociald, muncd, sinatate si familie;

Luénd in considerare:

— Hotardrea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 97/30.08.2024 privind aprobarea infiintarii
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 ca serviciu public de interes local
cu personalitate juridicd in subordinea Consiliului Local al Sectorului 5, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Hotérdrea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 159/17.10.2024 privind modificarea si
completarea H.C.L. Sector 5 nr. 102/28.07.2017 privind aprobarea salariilor de bazi aferente
functiilor din cadrul familiei ocupationale ,,Administratie” utilizate in cadrul aparatului de
specialitate al Primariei Sectorului 5, precum si in cadrul serviciilor publice de interes local din
subordinea Consiliului Local al Sectorului 5;

Tinand seama de:

— prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele misuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completirile ulterioare,

— prevederile Legii nr. 53/2023 privind Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completirile

ulterioare,



— prevederile Ordonantei de urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum i pentru adoptarea unor mésuri pentru cresterea capacititii financiare a
unitdtilor administrativ-teritoriale,

— prevederile art. 408, ale art. 466, ale art. 518 si ale art. 519, din OUG nr, 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

— prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,

in conformitate cu prevederile art. 136, ale art. 139, alin. (1), art. 166, alin. (2), lit. f), ale art.
196, alin. (1) si ale art. 243, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificérile si completérile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5 BUCURESTI
HOTARASTE:

Art. 1 — Incepand cu 01.07.2026, se aproba reorganizarea Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invataméant Sector 5, conform Ordonantei de urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea
unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cregterea capacitatii financiare

a unitatilor administrativ-teritoriale.

Art. 2 — (1) Incepand cu 01.07.2026, se aproba modificarea Organigramei, a Statului de functii, si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei de Administrare a Unitétilor de

Invitamant Sector 5, conform anexelor nr. 1 — 3, pirti integrante ale prezentului proiect de hotérére.

(2) Tncepand cu 01.07.2026, se aprobd modificarea si completarea Anexei nr. 2 la Hotdrarea
Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 159/17.10.2024 privind modificarea si completarea H.C.L.
Sector 5 nr. 102/28.07.2017 privind aprobarea salariilor de bazi aferente functiilor din cadrul
familiei ocupationale ,,Administratie” utilizate in cadrul aparatului de specialitate al Primariei
Sectorului 5, precum si In cadrul serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului
Local al Sectorului 5, reprezentdnd Grila de salarizare a Directiei de Administrare a Unititilor de

Invatimant Sector 5, conform anexei nr. 4, parte integrant a prezentului proiect de hotérare.

Art. 3 — Incepand cu 01.07.2026, numirul total de posturi sprobate la nivelul Directiei de

Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 este 58, din care 5 — de conducere.

Art. 4 — Se Imputerniceste Directorul executiv al Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatiméant Sector 5 si decid, prin act administrativ, cu avizul ordonatorului principal de credite,
transformarea unei functii publice/contractuale vacante intr-o functie publicd/contractuali cu o alta
denumire sau Intr-o functie publicd/contractualad de nivel inferior, cu incadrarea in numarul maxim

de posturi aprobat pentru institutia in cauza si in fondurile bugetare anuale alocate.



Art. 5 — Primarul Sectorului 5, prin aparatul de specialitate, Serveiul Evidenta Acte Administrative
si Directia de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 5 vor duce la indeplinire prevederile

prezentei hotérari.

PRIMAR,
VLAD POPESCU PIEDONE

Avizeaza,
Secretar General al Sectorului 5,
Flgrin MANUC
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Anexa nr. 3 a Proiectului de hotarare nr. 80272/25.05.2026

MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

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



CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Artl Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 este infiintatd si
functioneazi ca institutie cu personalitate juridici, in subordinea Consiliului Local Sector 5 , pentru
a asigura indeplinirea sarcinilor administrative cu privire la unitatile de invatdmant preuniversitar
de stat de pe raza Sectorului 5 al municipiului Bucuresti, inclusiv la imobilele (terenuri si cliadiri)
in care acestea 1Isi desfisoars activitatea.

Art. 2 Directia de Administrare a Unitétilor de Invatimant Sector 5, institutie publica
descentralizatd, este infiintati cu activitate financiar-contabil proprie, cu patrimoniu propriu,
functioneaza pe baza de gestiune economici si se bucurd de autonomie financiara si functionala,
este subiect juridic de drept fiscal titular al codului unic de inregistrare fiscald si al conturilor
deschise la Trezoreria Statului - Sector 5 si la unitatile bancare si Intocmeste, In conditiile legii,
bugetul de venituri §i cheltuieli si situatii financiare.

Art. 3 Finantarea activitatii Directiei de Administrare a Unitétilor de invégémént Sector 5
se face din bugetul local al Sectorului 5 al municipiului Bucuresti si din alte surse legal constituite.

Art. 4 Directorul Executiv al Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5
Indeplineste calitatea de ordonator secundar de credite.

Art. 5 Obiectul de activitate al Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant Sector
5 constd in administrarea imobilelor aflate in folosinta unitdtilor de Invitamant preuniversitar de
stat din Sectorul 5, respectiv terenuri si cladiri, precum si in derularea proiectelor cu impact
educational si a celor ce vizeaza asigurarea indeplinirii standardelor de calitate a conditiilor de
sustinere a procesului instructiv — educativ, coordonarea si dezvoltarea initiativelor de modernizare
a respectivelor institutii scolare.

Art.6.1 Terenurile si cladirile in care isi desfisoard activitatea unitdtile de invitAmant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 fac parte din domeniul public local si sunt
administrate de citre Consiliul Local al Sectorului 5. Celelalte componente ale bazei materiale sunt
de drept proprietatea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat si sunt administrate de citre
acestea prin consiliile de administratie, conform legislatiei in vigoare.

Art.6.2 Terenurile si cladirile in care isi desfigoard activitatea unitdtile de invitimant
special de stat fac parte din domeniul public al municipiului Bucuresti, i sunt in administrarea
Consiliul Local al Sectorului 5, in a cirui razi teritoriald isi desfasoara activitatea. Celelalte
componente ale bazei materiale a unitailor de invatimant special de stat sunt de drept proprictatea
acestora si sunt administrate de cétre acestea prin consiliile de administratie.

Art. 7 Terenurile si cladirile in care 1si desfisoard activitatea unitdtile de Invatimant
preuniversitar de stat din Sectorul 5 (gradinite, scoli gimnaziale, licee, colegii) sunt preluate de
Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti si de Directia de Administrare a Unitatilor de Invitamant
Sector 5 la valoarea de inventar la data preluarii, pe bazi de protocol de predare-primire incheiat
cu reprezentantii fiecdrei institutii scolare in cauza.

Art. 8 Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti si Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5 preiau si gestioneazi, potrivit legii, studiile de teren, documentatiile tehnice,
alte documente si evidentele necesare pentru identificarea si determinarea starii tehnice (fizice),
cartile tehnice ale constructiilor care privesc terenurile si constructiile in care 1si desfisoara
activitatea unititile de invaimant; documentatia aceasta constituie proprietate publici locald, se
completeazd si se pastreazi de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti pe toatd durata de existents a



obiectelor de constructie pana la demolarea lor, iar dupd demolare, aceste documente se predau la
arhiva unitatii administrativ-teritoriale pentru péstrare.

Art.9 Cheltuielile Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5 privind
finantarea unitatilor de invatimant preuniversitar de stat din Sectorul 5 al municipiului Bucuresti se
asigurd din bugetul local, cu exceptia celor care se suportd, conform legii, de la bugetul de stat sau
din alte surse, legal constituite; aceste cheltuieli se executd prin Directia de Administrare a
Unititilor de Invatamant Sector 5, in calitate de ordonator secundar de credite, si prin Sectorul 5 al
Municipiului Bucuresti, in calitate de ordonator principal de credite.

Art.10 Schimbarea destinatiei bazei materiale a unitatilor de invatimant preuniversitar de
stat de pe raza Sectorului 5 se poate face doar de citre Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 5, cu avizul conform al Ministrului Educatiei.

Art.11 Actele de schimbare a destinatiei bazei materiale a unitdtilor de nvitdmant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5, Intocmite firs respectarea legislatiei in vigoare, sunt
nule de drept si constituie infractiune.

Art.12 Unitdtile de invifiméant preuniversitar de stat din Sectorul 5 se denumesc in
continutul Regulamentului de organizare functionare al Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5, unitati de invitimant.

Art.13 In afara fondurilor alocate de la bugetul Consiliului Local Sector 5, Directia de
Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 poate primi fonduri din partea organizatiilor
nonguvernamentale roméne/straine, din partea unor agenti economici cu capital de stat sau privat,
potrivit legii sponsorizdrii sau in urma accesirii de fonduri guvernamentale/europene, prin
serviciile proprii ale institutie;.

Art.]4 Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 are sediul in
Municipiul Bucuresti, Sector 5.

Art.15 Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 are cont propriu la
Trezoreria Statului Sector 5, stampila proprie, sigiliu, iar actele intocmite poartd antetul Directia de
Administrare a Unitstilor de Invatdmant Sector 5 si sunt semnate de Directorul Executiv.

Art. 16 Directorul executiv al Directiei de Administrare a Unitétilor de Invatamant Sector 5
este imputernicit si decidd, prin act administrativ, cu avizul ordonatorului principal de credite,
transformarea unei functii publice/contractuale vacante ntr-o functie publicd/contractuali cu o alti
denumire sau intr-o functie publicd/contractuald de nivel inferior sau superior, cu Incadrarea in
numarul maxim de posturi aprobat pentru institutia in cauz si 1n fondurile bugetare anuale alocate.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17 Structura organizatoricd a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant
Sector 5 este prevdzutd prin Hotirarea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 97/30.08.2024, cu
modificérile $i completarile ulterioare.

Art. 18 Structura organizatoricd a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant
Sector 5 cuprinde servicii si compartimente, constituite in conformitate cu organigrama aprobat.

Art. 19 Serviciile si compartimentele care compun Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5 sunt urmitoarele:

%+ DIRECTOR EXECUTIV
% COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN



% SERVICIUL ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT, PROIECTE EUROPENE
SIREGISTRATURA

SERVICIUL ACHIZITII, INVESTITII ST URMARIRE CONTRACTE

SERVICIUL ECONOMIC, FINANCIAR, CONTABILITATE SIBUGET

SERVICIUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL SSM SI SERVICII DE SUPORT

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

&, * * * &
‘.0 L4 L4 0.0 o

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT
SECTOR 5

Art20 Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 are urmatoarele
atributii:
° Asigurd functionalitatea bazei materiale a unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat din
Sectorul 5, dezvoltarea si protejarea acesteia;
e Desfasoara activitati si studii privind necesarul de constructii scolare, de investitii, reparatii
st modernizéri la constructiile existente si intocmeste programul anual de achizitii publice;
¢ Stabileste, pe bazi de analizi, prioritatile in realizarea obiectivelor de mmvestitii a lucrarilor
de reparafii, refaceri, modemnizari, repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv si lucrare, in limita
fondurilor alocate In bugetul anual, asigurand utilizarea rationald si eficientd a acestor fonduri;
* Colaboreazi cu celelalte organe ale administratiei de stat, cu agentl economici cu capital de
stat sau privat pentru rezolvarea problemelor privind buna functionare a unititilor de tnvitamant
(spatii pentru invidtdmant, cantine, mobilier, dotari, cabinete laboratoare, combustibili, alimente,
materiale de constructii, rechizite scolare, materiale de deszépezire, materiale PSI, alte consumabile
necesare desfasurarii activitatii, etc.);
¢ Participd la inventarierea/administrarea bunurilor publice din unitdtile de invatamant,
urmdérind ca acestea si nu fie Instrinate sau ca darea lor in administrare, inchiriere sau folosire
gratuitd sa se facd cu respectarea prevederilor legale in vigoare si cu Intocmirea documentelor
specifice (contracte Inchiriere, procese-verbale intocmite anual de folosire gratuita a
terenurilor/cladirilor din incinta unitatii de invatimant ete.);
. Face demersuri pentru intocmirea studiilor de prefezabilitate, alte faze de proiectare,
documentatii tehnico-economice pentru lucriri de investitii in constructii, lucrdri de refaceri,
reparatii, remedieri, consolidari, moderniziri, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor constructii,
in conformitate cu prevederile legale $i cu respectarea prescriptiilor tehnice in vigoare;
e Poate participa la avizarea solutiilor tehnice ale documentatiilor tehnico-economice
intocmite pe baza de contracte de proiectare de alte unitati specializate;
¢ Urmdreste aplicarea si respectarea prevederilor legale ale normelor metodologice pentru
finantarea unitatilor de invitimant;
¢ Urmareste ca unitatile de invitimant si-si fundamenteze cheltuielile prevazute in buget si in
anexele bugetului, pe bazd de indicatori fizici valorici care si reflecte in mod real necesarul de
finantare, aplicind mésuri pentru utilizarea cu maximi eficientd a bazei materiale existente si a
fondurilor, in interesul beneficiarilor directi (anteprescolari, prescolari, elevi) si indirecti ai educatiei
(personal din invatamaént, parinti/reprezentanti legali ai copiilor/tinerilor);
¢ Urméreste si asigurd ca fiecare unitate de invitimant sd-si Intocmeasca bugetul propriu si ca

Intreaga activitate a acesteia si se desfisoare pe baza bugetului aprobat;



* Dupd aprobarea legii bugetului de stat si repartizarea sumelor pe fiecare unitate de

Invatamant prin hotirare a Consiliului Local Sector 5, Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 5 comunici unitétilor de invatdmant bugetele aprobate si se asigurd ci finantarea
cheltuielilor acestora sa se facd in cuantumul si cu respectarea destinatiilor aprobate in buget;

® Organizeazd si desfasoard concursuri si examene, in conditiile legii, pentru ocuparea
functiilor §i posturilor vacante din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant
Sector 5, pentru intregul personal, atét functii publice cAt si personal contractual;

¢ Intocmeste, la cererea Consiliului Local sau a organelor centrale de specialitate, materiale de
analizd si sintezd, lucrari, planuri, proiecte privitoare la unititile de invatiméant, asigurdnd
exactitatea datelor cuprinse in ele;

¢ Poate participa, aldturi de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti, la gestionarea
documentatiilor tehnico-economice, poate completa si actualiza aceste documente, precum si cartile
tehnice ale constructiilor in care 1si desfasoard activitatea unititile de invatdmant de stat, conform
prevederilor legale;

¢ Poate indeplini, aldturi de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti, obligatiile care revin
proprietarului/administratorului/investitorului cuprinse in legile si normativele in vigoare privitoare
la lucrérile de investitii in constructii §i la lucrérile de refaceri, reparatii, remedieri, consolidéri,
modernizar, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor constructii destinate unitatilor de
invétamant,

¢ Intreprinde demersuri privind intocmirea actelor de evidentd a terenurilor si clidirilor in care
isi desfagoard activitatea institutiile scolare, masurdtori cu privire la suprafata acestora si in scopul
efectudrii de lucréri/servicii de cadastru pentru toate unititile de tnvatamant preuniversitar de stat de
pe raza Sectorului 5;

* Poate fi autoritate contractants pentru achizitiile de produse/servicii/lucrari ficute pentru si
In numele unitdtilor de Invitdimant preuniversitar de stat din Sectorul 5, care sunt unitati
operationale - ordonatori tertiari de credite;

¢ Aplicd In vederea obtinerii de finantdri nerambursabile atét pentru fonduri europene, cat si
pentru orice altd surs3 legal constituiti;

* Deruleazd si monitorizeazd in nume propriu sau in parteneriat cu alte entitati
proiecte/programe finantate din fonduri nerambursabile;

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

* Elaboreazd i implementeaza proiecte/programe de informare si congtientizare a
copiilot/tinerilor, din cadrul unitatilor de invifimant de pe raza Sectorului 5, cu privire la sanitate,
educatie, sport, cultura si orice alte domenii ce asigurd o dezvoltare armonioasi;

d Elaboreaza si deruleazi proiecte/programe sau activititi in domenii de interes pentru
anteprescolarii, prescolarii, elevii si personalul din unititile de invatdmént preuniversitar de stat de

pe raza Sectorului 5;

¢ Asigurd la nivel de unitate protectia datelor cu caracter personal, conform legislatiei in
vigoare;
[ ]

Asigurd reprezentarea Primarului Sectorului 5 al municipiului Bucuresti In consiliile de
administrare ale unitatilor de invatdmént preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5, conform
Imputernicirii date de acesta pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant
Sector 5;

* Monitorizeazd aplicarea hotédrarilor Consiliului Local al Sectorului 5 referitoare la

procedurile vizand valorificarea prin Inchiriere si utilizare temporard a bunurilor imobile care fac



parte din baza materiald a unitdtilor de invifimant preuniversitar de stat, ce apartin domeniului
public si local si se afld in administrarea Consiliului Local al Sectorului 5;

® Monitorizeazd derularea contractelor de management administrativ-financiar incheiate intre
Primarul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti si directorii unititilor de Invatamant, potrivit legii;

¢ Exercitd activititi de indrumare i monitorizare a indeplinirii, de citre directorii unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 5 a atributiilor privind conducerea si administrarea
institutiilor pe care acestia le reprezint;

* Exercitd activititi de indrumare i monitorizare a indeplinirii, de citre directorii unitétilor de
Invédtdmant preuniversitar de stat din Sectorul 5, a obligatiilor privind conducerea executivd a
gestiondrii patrimoniului §i a mijoacelor materiale si financiare alocate in scopul asigurarii
serviciilor educationale;

* Directia de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5 indeplineste si alte atributii

stabilite prin lege si prin hotérari ale Consiliului Local Sector 5.
CAPITOLUL IV

CONDUCEREA DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT
SECTOR 5
Art.2]1 Conducerea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 se asigura
de catre Directorul Executiv al institutiei, precum si de cétre sefii de serviciu din subordinea
acestuia.

Art.22 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV SI ALE SEFILOR DE SERVICII

Personalul cu functie publica de conducere din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor
de Tnvatamant Sector 5 are urmitoarele atributii, competente si responsabilitdti, in concordanta cu
specificul structurilor pe care le conduce si cu respectarea limitelor de competente stabilite prin fisa
postului;

¢ Planificd, organizeaza, coordoneazi si raspund de activitatea structurii pe care o conduc;

¢ Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc, in conformitate cu cerintele legale privind
sistemul de control intern managerial si rispund de indeplinirea acestora;

¢ Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc s1 le transmit spre
aprobare functiei ierarhice superioare de conducere;

¢ In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atét ale posturilor de conducere, cét si ale celor de
executie, privind protectia muncii, situatiile de urgents, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate - mediu — sanitate si securitate ocupationals, precum si atributiile cu
privire la respectarea prevederilor Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.
102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a
Prelucréarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date; .

¢ Intocmesc s1 semneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor din
structurile pe care le conduc, pe tipuri de functii (functii publice si functii contractuale) si le
transmit spre contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere: -

¢ Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologicd si/sau pentru
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului

General al Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completrile ulterioare;



* Dispun miésurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control intern

managerial la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

* Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si Imbunititirea eficacititii sistemului de

management al calitatii, precum si corelarea activitdtilor serviciilor si tinerea sub control a

interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta;

* Intocmesc referate si note de fundamentare, In vederea asigurdrii resurselor materiale si

umane necesare desfasurarii activititii;

e Intocmesc si transmit cétre 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 sau in vederea rectificérii bugetare, daci este cazul;

* Urmaresc si rdspund de redactarea, Inregistrarea, multiplicarea, circuitul, péstrarea si

arhivarea documentelor in cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

* Asigurd si raspund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor stabilite

si aprobate prin intermediul sistemului de control intern managerial implementat la nivelul

institutiei, In cadrul structurii pe care o conduc;

* Asigurd si rdspund de raportarea rezultatelor activititii structurii pe care o conduc, citre

conducerea institutiei, citre Consiliul Local Sector 5 si citre Primarul Sectorului 5 ;

¢ Asigurd si raspund de realizarea demersurilor cu privire la identificarea si obtinerea

resurselor necesare activitdtilor specifice pe care le desfisoara in structura pe care o conduc;

* Controleazd derularea activitatilor specifice realizate de angajatii din subordine;

¢ Asigurd si rdspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Consiliul Local Sector 5,

de Primarul Sectorului 5 sau de conducerea institutiei, la nivelul structurii pe care o conduc, in

termenele previzute de acestia;

¢ Asigurd si rdspund de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu

necesitatile identificate si/sau stabilite prin dispozitiile conducerii institutiei;

* Asigurd echipamentul de protectie si de lucru si asigurd cunoasterea normelor de protectie a

muncii si de prevenire/stingere a incendiilor de citre salariatii din subordine;

* Elaboreazd propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de

formare/perfectionare profesionali;
° Raspund de evaluarea corects a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc,
precum si de aplicarea/corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri:

¢ Coordoneaza, organizeaza si raspund de desfisurarea activitatilor specifice structurii pe care
o conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate, de asigurarea continuitatii acestor
activitati;

¢ Asigurd si raspund de comunicarea citre conducerea institutiei, Consiliul Local Sector 5
si/sau cétre Primarul Sectorului 5 a deficientelor de naturi si produca disfunctionalititi in buna
desfasurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si a masurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente;

¢ Participd la audientele tinute de conducerea institutiei, de Primar sau de viceprimari,
asigurand detalii tehnice, specifice problemelor solicitate de persoana audiats;

¢ Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentele
acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduc;

¢ Raspund de aducerea la cunostintd personalului din subordine, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de organizare si functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Directiei de
Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5, care au implicatii asupra personalului din

subordine;



¢ Raspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propunerilor

care se referd la activitatea structurii pe care o conduc, informand conducerea institutiei;

¢ Verifica si semneazd lucrérile personalului din subordine;

¢ Repartizeaza structurilor din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre solutionare

structurii pe care o conduc;

¢ Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si a dispozitiilor

Consiliului Local Sector 5, precum si ale Primarului Sectorului 5, care vizeazi domeniile de
activitate ale structurilor pe care le conduc;

* Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunititirii activitatii in cadrul structurii pe care
o coordoneazd, colaboreazd/conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul Institutiei, raspunzind cu
promptitudine la solicitérile acestora;

¢ In desfasurarea activitétii, serviciile si compartimentele din cadrul Directiei de Administrare
a Unititilor de Invatimant Sector 5 vor Intretine relatii functionale cu Sectorul 5 al Municipiului
Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti, Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, cu alte
organe centrale/locale ale administratiei publice, respectiv cu alte institutii specializate;

* Urmaresc respectarea normelor de conduita/disciplind de catre personalul din serviciul si/sau
compartimentul aflate in directa subordonare;

¢ Propun spre aprobarea conducerii institutiei, a Consiliului Local al Sectorului 5 sia
Primarului Sectorului 5, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normali a
timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din
serviciul/compartimentul aflate in directa subordonare si avizeazi propunerile privind plata sau
recuperarea acestora in conditiile legii;

* Aproba cererile de concedii de odihni pentru personalul din subordine, monitorizeaza
prezenta 1n institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

¢ Reprezintd Directia de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5 in raport cu alte
institutii, in limitele competentelor stabilite de conducerea institutiei, Consiliul Local Sector 5 si
Primarul Sectorului 5;

¢ Analizeazd i sprijind propunerile/initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Imbunétatirii activititii structurii pe care o conduc;

* Sustin in comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 5 materialele propuse
pentru dezbatere/aprobare si raspund interpelirilor consilierilor locali;

* Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor

medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

* Isi dau acordul cu privire la promovarea si perfectionarea personalului pe care il
coordoneaza.
®

Personalul care ocupa functii de conducere raspunde in fata Directorului executiv de modul
de rezolvare a sarcinilor ce 1i revine si colaboreazi permanent in vederea indeplinirii In termen
legal a atributiilor ce intrd in competenta lui, precum si a altor sarcini, potrivit nevoilor institutiei.

¢ Personalul care ocupd functii de conducere are obligatia de a stabili sarcini de serviciu
pentru personalul din subordine in vederea desfasurdrii In bune conditii a activititii si de a lua
mdsuri corespunzatoare pentru imbunitatirea acestei activitati.

® In cazul in care un functionar public de conducere se afld in concediu medical, suspendat din
functie sau in caz de absentd nejustificati, neavand inlocuitor desemnat in fisa postului, superiorul
ierarhic sau, dupd caz, Directorul Executiv, stabileste persoana care preia atributiile pe durata

absentei din institutie.



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

Art.23 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC IN TERN

Este organizat conform Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu
modificirile completirile ulterioare, ca o structurs functionald, in subordinea directs a Directorului
Executiv;

Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independents S
obiectiva, de asigurare a consilierii, conceputd si adauge valoare si sd imbunitateasca activitatea
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5 ;

Raspunderea pentru asigurarea cadrului organizatoric functional necesar desfasurarii
activitdfii de audit public revine Directorului Executiv, conform prevederilor art. 11 lit. a) din
Legea nr. 672/2002 (r) privind auditul public intern, cu modificarile completérile ulterioare;

Compartimentul Audit Public Intern ajutd institutia sa indeplineasca obiectivele, evalueazi
si Imbunititeste eficienta, eficacitatea managementului riscului, controlului proceselor de
guvernanta printr-o abordare sistematica, independenti obiectiva, avand urmitoarele atributii si
responsabilitati:

®  Elaboreazi si actualizeazi, ori de céte ori este cazul, normele metodologice de audit public
intern specifice Directiei de Administrare a Unitdtilor de Tnvétémént Sector 5 si normele
metodologice cadru privind exercitarea activitatii de audit intern, aplicabile structurilor aflate in
Directia de Administrare a Unitatilor de Tnvéj[émént Sector 5, pe care le supune aprobaérii
Directorului Executiv §i avizarii de citre Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public
Intern, din cadrul Ministerului F inantelor;
®  Elaboreazi si inainteaza spre aprobare Directorului Executiv proiectul multianual de audit
public intern si pe baza acestuia, planul anual de audit public intern, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
®  Formuleazi propuneri Directorului Executiv privind aprobarea modificirii/actualizirii
planurilor de audit;
®  Elaboreazi si implementeazi proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale, precum si
alte documente operationale specifice Compartimentului Audit Public Intern, 1n cadrul sistemului
de control intern/managerial proiectat implementat la nivelul Directiei de Administrare a Unitatilor
de fnvé!:émént Sector 5;
¢ Asigurd respectarea la nivelul Compartimentului Audit Public Intern, a procedurilor
generale in cadrul sistemului de control intern/managerial al institutiei, precum si implementarea
cerintelor Standardului nr. 16 Audit intern din cadrul Ordinului Secretarului General al Guvernuluj
nr. 600/2018, modificat;

®  Efectueazi misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficients eficacitate, pentru evaluarea conformitatii cu prevederile
legale operationale asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul entitafii pentru indeplinirea
obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;
* Compartimentul Audit Public Intern raporteazd imediat Directorului Executiv al Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5 iregularitdtile sau posibilele prejudicii identificate

cu ocazia misiunilor de audit public intern;



®  Monitorizeaza modul de implementare a recomandarilor previzute asumate prin rapoartele

de audit si raporteaza asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de audit a normelor
metodologice generale;

¢ Informeazd Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern (UCAAPIY/
structura cu atributii delegate de UCAAPI, despre recomandirile nefnsusite de citre
serviciile/compartimentele audiate;

*  intocmeste si aduce periodic la cunostinta Directorului Executiv, constatérile, concluziile si
recomanddrile cuprinse in cadrul rapoartelor de audit, precum si cele rezultate din derularea altor
activitdti dispuse de acesta;

®  Raporteazi la Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern/ structura cu
atributii delegate de UCAAPI asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor, la solicitarea
acestora;

®  Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezinta modul de realizare
a obiectivelor Compartimentul audit public intern din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5;

®  Verifica respectarea Normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etici a
auditorului intern;

®  Asigura elaborarea i avizarea planurilor de masuri/actiuni, la recomandirile primite in urma
auditdrii externe a activititilor specifice, asigurand totodatd si realizarea acestora in termenele
stabilite, in conformitate cu legislatia specifici in vigoare;

®  Asigurd activitatile de rispuns la solicitirile structurilor din Directia de Administrare a
Unititilor de Invatamant Sector 5, privind legislatia din domeniile de competenti, in conformitate
cu prevederile legale;

®  Elaboreaza si depune, spre aprobare, Directorului Executiv proiectul multianual de audit
public pentru Directia de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5 si pentru unitatile de
Invatamant, iar, pe baza acestuia, realizeazi planul anual de audit public la nivelul institutiei, In
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

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

®  Monitorizeazi modul de implementare a recomandrilor previzute asumate prin rapoartele
de audit, raporteazi asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de audit a normelor
metodologice generale;

®  Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public pentru Directia de Administrare a
Unititilor de Invitimant Sector 5 si unitdtile de Invatdimént, care prezintd modul de realizare a
obiectivelor compartimentului audit public intern din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor
de Invatamant Sector 5;

®  Realizeazi si alte activitati dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei, in limita
competentelor specifice.

® In realizarea misiunilor de audit public intern, Compartimentul Audit Public Intern poate
decide, cu acordul Directorului Executiv, asupra oportunititii contractirii de servicii de
expertizd/consultantd din afara Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5, in
conformitate cu prevederile art. 18; alin. (6) din Legea 672/2002 (r), cu modificarile completirile

ulterioare.



®  Compartimentul Audit Public Intern auditeazi cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita,

urmétoarele:

< Activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publicd, din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de c#tre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

% Platile asumate prin angajamente bugetare legale, inclusiv din fondurile comunitare;

< Administrarea patrimoniului, precum vanzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului ori al unitatilor administrativ- teritoriale;

+ Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale;

* Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare stabilire a titlurilor de creants,
precum a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

% Alocarea creditelor bugetare;

% Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

*

%+ Sistemul de luare a deciziilor.

I) Exercitd misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performantei), atét planificate cAt si
ad-hoc. '

Auditul se exercits, cel putin o dati la trei ani, asupra urmétoarelor activitati:

1. activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfdsurate de institutie; plitile asumate
prin angajamente bugetare legale, inclusiv din fondurile comunitare; administrarea
patrimoniului, precum vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unititii administrativ-teritoriale;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil, fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

A

sistemele informatice,

Auditul se exercitd anual, planificat, privind evaluarea respectirii cerintelor ISO, la acele
servicii publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 5 care
implementeazd sau mentin sistemul de management al calititii.

Misiunile de asigurare se desfiisoara prin urmatoarele activitati:

- initierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem de performanti), planificate ad-hoc;
- organizarea sedintei de deschidere a misiunii;

- colectarea 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

- elaborarea proiectului de raport de audit;

- transmiterea 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;

- urmdrirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de Directorul Executiv;



II. Exercita misiuni de consiliere formalizate, cuprinse fn planul de audit anual si efectuate
prin respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere. Misiunile de
consiliere formalizate se desfasoard prin urmatoarele activititi:

- initierea misiunii de consiliere;

- organizarea de deschidere a misiunilor de consiliere;

- colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;
- elaborarea Programului de consiliere;

- colectarea si analiza probelor de audit;

- efectuarea testérilor si formularea constatirilor;

- revizuirea documentelor de lucru;

- organizarea sedintei de inchidere a misiunii de consiliere;
- elaborarea raportului de consiliere;

- comunicarea Raportului de consiliere;

- supervizarea misiunii de consiliere;

- urmdrirea solutiilor formulate tn Raportul de consiliere;

III. Exercitd misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul
diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu duratd determinatd, la reuniuni, misiuni,
schimburi curente de informatii, precum misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce
presupun participarea in cadrul unor echipe constituite in vederea relurii activitdtilor ca urmare a
unei situatii de fortd majora sau a altor evenimente exceptionale.

Personalul:
- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor din documentele intocmite;
- are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institutiei, In concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a Imbunatatirii
continue a proceselor;
- gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial,
respectiv Intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia;
- Auditorii semnaleazi Directorului Executiv orice probleme deosebite legate de activitatea
auditatd, despre care iau cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar daci acestea nu vizeaza
direct domeniul auditat. In situatia tn care in timpul misiunilor de audit identifica unele
iregularitafi semnificative sau posibile prejudicii ori in situatia in care in timpul misiunilor de audit
public intern se constatd abateri de la regulile procedurale metodologice, respectiv de la
prevederile legale, aplicabile entitdtii/ structurii/ activititii/ operatiunii auditate, informeaza, in
termen de 3 zile, Directorul Executiv.
- Compartimentul Audit Public Intern urmireste indeplinirea la  termenul stabilit a
recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit, perfectionarea pregitirii profesionale a auditorilor
interni, iar n situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constats abateri de la
regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii/
activitatii/ operafiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitati semnificative sau posibile
prejudicii, informeaza in termen de 3 zile Directorul Executiv.



- Compartimentul Audit Public Intern este responsabil cu supervizarea tuturor etapelor s
procedurilor de desfasurare a misiunii de audit public intern.
o Intocmeste programul anual de audit;
»  Verificé si controleazd dacd activitdtile rezultatele referitoare la calitatea functiunii financiar-
contabile din unititile de invatamant, satisfac dispozitiile legale privitoare la gestionarea s
gospodarirea mijloacelor materiale si banesti si dacd aceste dispozitii sunt efectiv implementate si
apte sd atingd obiectivele activitatilor financiar- contabile;
*  Verificd controlul intern managerial realizat la nivelul fiecdrei unitati de tnvatamant conform
Ordinului Nr. 600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice documentatia intocmita cu privire la controlul intern managerial;
* Asigurd consilierea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 cu
privire la intreaga activitate economico-financiard, controlul intern/managerial etc., in scopul
imbunatatirii sistemului de control intern/managerial, a procedurilor operationale, precum sl a
activitdtii economico-financiare a unitétii de invitdmant in cauza;
*  Sprijind Indeplinirea obiectivelor entitatilor publice printr-o abordare sistematica si metodica
prin care se evalueazd si se Imbunatiteste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
managementul riscului, al controlului intern/managerial etc.;
*  Determina dacd activitatile si rezultatele referitoare la calitatea serviciilor satisface dispozitiile
prestabilite si dacd aceste dispozitii sunt reale si apte si atingd obiectivele propuse;
* Controleaza daci s-a respectat legislatia in vigoare cu privire la achizitiile publice la nivelul
fiecarei unitafi de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 3;
* Verifica dacd existd contracte de inchiriere pentru terenurile si spatiile cu destinatie non
locativd la nivelul fiecdrei unitati de Invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 si
dacé conducerea acestora a virat lunar procentul stabilit in contract citre Serviciul Public pentru
Finante Publice Locale Sector 5;
o Intocmeste referate de necesitate privind materiale si consumabile necesare bunei functionari a
Compartimentului Audit Public Intern pe care le inainteazd Compartimentului Administrativ, dup
aprobarea acestora de cétre Directorul Executiv al Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5.
Art. 24 SERVICIUL ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT, PROIECTE
EUROPENE SI REGISTRATURA
e Contribuie la administrarea bazei materiale a unititilor de invitimant preuniversitar de stat
din Sectorul 5 (UIP), asigurand conditiile necesare pentru buna functionare a institutiilor, in baza
competentelor acordate autoritatii publice locale;
*  Qestioneazd si actualizeazd dosarele de patrimoniu ale UIP din Sectorul 5, ca urmare a
aplicarii H.C.G.M.B. nr. 151/2001 privind trecerea unititilor de invitdmant preuniversitar de stat
In administrarea Consiliilor Locale ale Sectoarelor 1-6;
e Sprijind realizarea operatiunilor de evaluare si/sau actualizare a valorii contabile a activelor
fixe corporale (terenuri si cladiri in care 1si desfdsoard activitatea UIP din Sectorul 5) aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 5;
* Asigurd evidenta contractelor de management financiar, incheiate intre U.A.T. si directorii
unitdtilor de invétdmant, in baza prevederilor Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificérile si completarile ulterioare; l
e  Elaboreazi, in conditiile legii, propuneri privind dezvoltarea/schimbarea de destinatie a .
bazei materiale a UIP din Sectorul 3;



e Elaboreazd o baza de date a unitatilor de Invatimant preuniversitar de stat si particular, cu
personalitate juridicd, din Sectorul 5;

»  Comunica, ori de cate ori este nevoie, cu personalul didactic de predare, auxiliar, administrativ
si de conducere al unitatilor de tnvatdmént preuniversitar de stat din sector, pentru a se informa
asupra problemelor administrative cu care se confrunti acestea;

*  Tine legétura, ori de céte ori este nevoie, cu reprezentantii UIP in ceea ce priveste problemele
de naturd administrativd existente in teritoriu i urméreste solutionarea sesizérilor inaintate de citre
acestia Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;

o Tnainteazd Directorului Executiv propuneri adresate Ministerului Educatiei si Cercetirii,
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, altor institutii guvernamentale finantatoare,
privind necesarul de dotari/investitii scolare, de lucrari de reparatii din unititile de invitimant
preuniversitar de stat, precum si de proiecte/programe educationale, in vederea credrii unor conditii
optime de desfasurare a procesului de invitdmant la nivelul Sectorului 3;

*  Asigurd centralizarea propunerilor UIP privind necesarul de reparatii si dotari, precum si de
reabilitare/consolidare/modernizare si extindere a bazei materiale;

*  Colaboreazd cu compartimentul financiar - contabil din unititile de invatimant, in vederea
elaborérii proiectelor de buget de venituri si cheltuieli ale UIP, a propunerilor de rectificare
bugetard, a intocmirii situatiilor financiare, conform prevederilor legislative in vigoare;

*  Propune acordarea avizului pentru achizitiile de bunuri, servicii, lucriri solicitate de UIP, in
limita creditelor bugetare aprobate;

»  Centralizeaza, verifica si urmareste incadrarea in prevederile bugetare aprobate a necesarului
de finantare comunicat de unitatile de invatdmant (cheltuieli de personal, materiale si cheltuieli de
capital) si 1l inainteazd Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget, in vederea
repartizdrii de credite bugetare de cétre ordonatorul principal de credite al Sectorului 5;

» DParticipd si reprezintd institutia, in baza imputernicirii exprese a Directorului Executiv, a
Consiliului Local Sector 5 sau a Primarului Sectorului 5, la sedintele organizate de Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuresti cu directorii de gradinite, scoli, licee si colegii, luand la
cunostintd in mod direct despre problemele existente In unitatile de invatamant;

* Asigurd reprezentarea Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti in consiliile de
administrare ale unititilor de invatdmént preuniversitar de stat si in consiliile unitatilor de educatie
extrascolard (de exemplu, Clubul Sportiv Scolar Steaua), de pe raza Sectorului 5, conform
dispozitiei acestuia;

* Analizeaza situafia elevilor provenind din familii aflate in situatie de risc sau marginalizare
social si 1i Indrumé catre serviciile/ programele oferite de Directia Generald de Asistentd Sociald
Protectia Copilului Sector 5 (D.G.A.S.P.C. Sector 5) sau alte asociatii si fundatii care deruleazi
proiecte sociale sau educationale In unititile de nvatimant din sector;

» Participa §i onoreazi, in baza imputernicirii exprese a Directorului Executiv al Directiei de
Administrare a Unittilor de Invatimant Sector 5, invitatiile din partea institutiilor de invitimant
privind diverse evenimente, promovédnd talentele si realizdrile copiilor/tinerilor in domenii
artistice, stiintifice, tehnice, sportive, de interes public local;

» Faciliteaza legitura dintre unititile de Invatdmant si diverse asociatii si fundatii care deruleaza
proiecte in domeniile: educational, cultural sau umanitar, in vederea incheierii de parteneriate
active cu societatea civila avand ca beneficiari anteprescolarii, prescolarii, elevii, cadrele didactice
s1 parintii;

» Face demersuri, ori de cite ori este nevoie, pentru asigurarea securitétii copiilor/tinerilor si
personalului din sistemul de invatimant, respectiv pentru cresterea gradului de sigurant’ scolars;



*  Urmareste fenomenul abandonului scolar din sector si contacteazi asociafii si fundatii care pot
contribui la reducerea acestuia prin proiecte/programe specifice;

* Participd, aldturi de reprezentanti ai Directiei de Sanitate Publici a Municipiului Bucuresti/
Directiei Sanitar Veterinare pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti, daci este
cazul, la activititile desfasurate in unititile de invitdmant preuniversitar de stat din Sectorul 5 in
vederea elaborarii de propuneri privind aplicarea normelor de igiend si sanatate publica;

* Se deplaseazi, ori de céte ori se impune, la sediul UIP din Sectorul 5, in vederea cunoagterii
problemelor specifice cu care se confrunti acestea;

*  Asigurd comunicarea cu institutii din administratia centrala si locald, cu institute de cercetare,
agentll si comisii generale de profil, precum si cu organizatii neguvernamentale care promoveaza
proiecte In domeniul educational si al invatdmantului;

* Elaboreazd documentatiile necesare promovarii si aprobdrii, de citre Consiliul Local al
Sectorului 5, a proiectelor de hotirire referitoare la domeniile specifice de activitate, conform
competentelor ce 1i revin;

o Tntocme@te necesarul pentru finantarea drepturilor copiilor/tinerilor cu cerinte educationale
speciale (CES) integrati in unititile de invitamant preuniversitar de masi din Sectorul 5 sl asigurd,
in colaborare cu Serviciul Economic, Financiar, Contabilitate si Buget repartizarea creditelor
bugetare cétre unititile de invatdmant preuniversitar de stat beneficiare;

* Elaboreazd rapoarte statistice cu privire la punerea in aplicare a legislatiei specifice
copiilor/tinerilor cu CES si la fondurile bugetare alocate in acest scop;

e Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de evaluare, a rapoartelor, a
proiectelor de hotarari ce vizeazd intretinerea/dezvoltarea bazei materiale a UIP din Sectorul 5;

» Participd la aprobarea/actualizarea indicatorilor tehnico-economici pentru obiective de
investitii din invatimant;

e  Colaboreaza atit cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Directiei de Administrare a
Unititilor de Invatimant Sector 5, cét si cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 5, In vederea obtinerii avizelor/acordurilor necesare realizirii obiectivelor de
investitii din Invatimant;

* Asigurd comunicarea cu reprezentantii UIP in vederea acordirii avizului pentru Inchirierea
spatiilor excedentare, precum si evidenta spatiilor inchiriate si a contractelor incheiate, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

e  Verificd corectitudinea modului de stabilire si virare la buget a sumelor reprezentand
cuantumul veniturilor datorate bugetului local/municipiului Bucuresti, ca urmare a inchirierii
spatiilor excedentare de citre UIP din Sectorul 5;

¢  Colaboreazi cu Serviciul Economic, Financiar, Contabilitate si Buget In vederea asiguririi
evidentei viramentelor catre buget ale sumelor provenind din chirii; }

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

* Asigurd comunicarea cu Agentia de Plati si Interventie In Agriculturd (APIA) si reprezinti
Directia de Administrare a Unitatilor de invitimant Sector 5, pe baza Imputernicirii exprese a
Directorului Executiv, la sedintele/intélnirile organizate de aceasts institutie;

e Colaboreaza cu reprezentantii APIA, in cazul inspectiilor efectuate de acestia In vederea si in
vederea  depunerii cererilor de plati a ajutorului  comunitar de furnizare a
laptelui/fructelor/legumelor In institutiile de invatimant;

* Elaboreazd documentatia necesari pentru atribuirea contractelor de furnizare de
produse/prestare de servicii aferente proiectelor si programelor locale sau guvernamentale de tip
before/afterschool, Programul pentru scoli al Roméniei, Programul Scoald dupd scoald, proiectul



Scoala de vard in Sectorul 5, Programul national Masd scndtoasd si colaboreazi cu personalul cu
atributii in ceea ce priveste derularea procedurilor de achizitie publicd;

*  Asigura verificarea si urmarirea modului de derulare a programelor locale sau guvernamentale
implementate in institutiile scolare din Sectorul 5, informand operativ directorul in cazul
constatérii unor abateri sau disfunctionalitti;

e Asigurd elaborarea de rapoarte de activitate n domeniul educatiei si al Invatimantului, de
raportari statistice, de evalufiri, de propuneri pentru dezvoltarea durabili a comunitatilor
educationale din Sectorul 5 §i pentru ameliorarea conditiilor de educatie si formare a copiilor si
tinerilor din Sectorul 5;

*  Gestioneazd programul de acordare a stimulentului educational pentru prescolari, colabordnd
in acest sens cu D.G.A.S.P.C. Sector 5;

* Face propuneri In vederea organizarii i desfisurdrii in bune conditi a
evenimentelor/proiectelor educationale, artistice, stiintifice, sportive, de tineret, destinate
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor provenind din UIP din Sectorul 5;

* Inifiazd sau organizeazi In parteneriat cu alte entitdfi juridice evenimente/proiecte
educationale, artistice, stiintifice, sportive, de tineret si verificd modul in care se deruleazi acestea;

* Initiazd §i organizeaza proiecte care presupun activititi de educatie complementare activititii
didactice, respectiv supraveghere si indrumare in efectuarea temelor, recuperare pentru elevii cu
dificultdti cognitive, activitdti de sustinere si de dezvoltare personald a copiilor, respectiv
consiliere, alte activitati specifice, activititi de incurajare a lecturii independente, autocunoastere,
intercunoagtere prin activititi de dezvoltare emotionald si sociald, activitdti practic-aplicative pe
diferite domenii (arte, stiinte, tehnologii, sport etc.), activitdti de promovare a unui stil de viata
sanatos, activitati fizice si migcare, activitati recreative, drumetii/excursii/vizioniri de spectacole si
altele asemenea;

* Colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 5, in vederea bunei desfagurdri a actiunilor educationale, artistice, stiintifice
sportive si de tineret organizate sau realizate in parteneriat;

* Elaboreazd acorduri de parteneriat, protocoale/conventii de colaborare, cu diverse persoane
juridice, pentru realizarea obiectivelor structurii;

¢ Qestioneazd relatiile contractuale cu furnizorii de bunuri/prestatorii de servicii si/sau cu
partenerii implicati in organizarea acestor proiecte/evenimente;

e  Verifici deconturile justificative depuse de institutii, organizatii, organisme, agenti economici,
in baza alocatiilor bugetare primite;

* Participa la gestionarea procedurilor de implementare a proiectelor finantate prin programe
operationale/fonduri europene nerambursabile/fonduri guvernamentale;

*  Planifica, implementeazs, dezvoltd, monitorizeazd, administreazs sl intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeand;

*  Monitorizeaza indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;

*  Prezinta raportul anual de activitate, precum si raportari statistice in domeniile de activitate;

*  Elaboreazi propuneri de strategii in domeniul de activitate;

o Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la mstitutiile cu care colaboreazi;

* Asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de management al calitatii in
cadrul serviciului;

» Elaboreazi documentatia necesara accesrii de finantari nerambursabile;

* Identificd surse de finantare interne si externe, att pentru programele si proiectele necesare
dezvoltdrii unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 5, cat si pentru programele si



proiectele necesare eficientizarii serviciilor publice de interes local prestate de personalul Directiei
de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

*  Monitorizeaza calendarul lansarilor de apeluri;

* Initiazd si propune modificri ale actelor normative specifice domeniilor de competenta si
formuleaza puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului;

*  Identificd, propune si atrage proiecte de interes regional/local;

* Identificd potentiali parteneri §i asigura procesul de selectie a partenerilor care urmeazi si fie
implicati in programele/proiectele derulate prin intermediul Serviciului;

*  Analizeazd propunerile de programe si Intocmeste documentatiile necesare promovarii si
aprobarii, de cétre Consiliul Local al Sectorului 5, a proiectelor de hotrare privind implementarea,
In calitate de solicitant/partener, de proiecte cu finantare europeand/fonduri nerambursabile;

* Analizeazd si evalueazd impactul financiar al cererilor de finantare raportate la bugetul
propus;

*  Verificd §i avizeazd conformitatea cererilor de finantare in raport cu liniile bugetare alocate
proiectului.

*  Asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare pe parcursul procesului de evaluare
administrativa si tehnico-financiara;

*  Gestioneazd contractele aferente cererilor de finantare aprobate;

»  Solicitd elaborarea de studii (unde este cazul) in vederea depunerii cererilor de finantare;

e Colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Sector 5, dacd este cazul, in vederea constituirii Unitéatilor de
Implementare a proiectelor;

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

* Réspunde la clarificarile solicitate de Autorititile de Management, Organismele Intermediare
si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

* Realizeaza un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate,
conform legislatiei in vigoare §i potrivit cerintelor Uniunii Europene (UE);

»  Participd la diferite intlniri, respectiv la activititi organizate de structuri ale UE, in domeniul
finantérilor nerambursabile, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea
instrumentelor structurale pentru finantarea proiectelor de interes local si regional;

* Participd la evenimentele interne §i internationale in domeniul finantirii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local/regional;

» Colaboreaza cu celelalte departamente din cadrul institutiei sau din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 5 pentru elaborarea documentatiei necesare scrierii unui
proiect finantat din fonduri nerambursabile;

*  Elaboreazd/avizeaza metodologii de lucru aferente implementrii activitatilor din proiect;

*  Asigurd coordonarea si comunicarea la nivel de parteneriat pentru proiecte in care Directia de
Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 este solicitant/partener;

* Asigurd coordonarea personalului si alocarea acestuia pe pozitiile aferente Cererii de
Finantare si bugetului aprobat;

* Solicitd Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget includerea in bugetul propriu,
In functie de tipul de cheltuieli, respectiv valoare eligibild nerambursabild din partea fondurilor
FEDR/FSE+/FC/FTJ, valoare din partea bugetului de stat/national, valoare din partea bugetului
local/contributie proprie, a sumelor alocate proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;



*  Organizeazd si coordoneazi activitdtile de identificare, evidentd si inventariere a bunurilor
apartindnd domeniilor public si privat ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant
Sector 5, precum si fondului imobiliar de stat, care formeazi patrimoniul administrat de Sectorul 5
al Municipiului Bucuresti, pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 5. Bunurile apartinand
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5 sunt bunurile de uz sau interes public
local, stabilite conform cadrului legal si prin hotirari ale Consiliului Local sau ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, cu conditia sa nu fie declarate prin lege bunuri de uz sau interes
national. Bunurile apartindnd domeniului privat sunt bunurile imobile (constructii si/sau terenuri)
aflate in proprietatea Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5 si care nu fac
parte din domeniul public;

o Intocmeste, asigurd si actualizeazd evidenta terenurilor si cladirilor/imobilelor, aflate in
proprietatea/administrarea Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimént Sector 5 si/sau 1n
administrarea Consiliului Local al Sectorului 5;

» Participd la inventarierea bunurilor ce alcatuiesc domeniul public/privat al Directiei de
Administrare a Unitétilor de invé;émént Sector 5, ori de céte orl este necesar;

e Asigurd evidenfa bunurilor din domeniul public/privat al Directiei de Administrare a
Unititilor de Invatimant Sector 5 $1 0 actualizeazi atunci cand intervin schimbari din acest punct
de vedere;

e Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intrarile - iesirile unor bunuri din patrimoniul
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5, modificarea administratorului
bunurilor aflate in domeniul public si/sau privat, in vederea actualizirii evidentelor bunurilor,
precum trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat sau din domeniul privat in
domeniul public;

e Verificd periodic situatia imobilelor detinute cu orice titlu/administrate, reactualizand
documentatiile existente in functie de modificarile survenite pe teren si/sau in legislatia in vigoare;

e  Verificd si furnizeazd informatii privind regimul juridic, situatia juridics, dupd caz, a unor
bunuri, la solicitarea instituiilor publice, persoanelor fizice sau juridice, conform evidentelor
detinute si actelor normative in vigoare;

* Comunica periodic Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget situatia
modificarilor patrimoniale, in vederea actualizarii evidentelor contabile si a fiselor de inventar ale
bunurilor;

* Participd, in cadrul comisiei de casare a bunurilor care formeazi patrimoniul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatdimant Sector 5, la aplicarea procedurilor de scoatere din
functiune a acestora si de valorificare/eliminare a respectivelor bunuri, cu respectarea legislatiei in
materie;

¢ Participd la activitatea comisiilor al cdror scop are legiturd cu patrimoniul, inclusiv de natura
imobiliara, gestionat de Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5;

. Tntocmeg,te proceduri operationale pentru activititile desfisurate in cadrul serviciului;

o Indeplineste, la solicitarea directorului, s1 alte atributii si sarcini care au legitura cu specificul
activitafii structurii.

e Asigurd si organizeazi activitatile de secretariat/registraturd pentru institutie si Directorul
executiv al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5.

* Asigurd buna organizare §i desfagurare a activititii de primire, inregistrare si solutionare a
petitiilor/sesizérilor, ~solicitarilor, adreselor, reclamatiilor —comunicate institutiei, prin
repartizarea/redirectionarea acestora catre compartimentele de specialitate, in vederea solutionirii



in termenele legale, tinind astfel evidenta intrarilor §i iesirilor de corespondentd la nivelul
institutiei;

*  Organizeazi evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul registraturii, din
exteriorul sau interiorul institutiei; asigurda o bund comunicare in dublu sens a fluxului
informational intre institutie si colaboratorii externi,, precum si intre compartimentele institutiei
privind transmiterea corectd si in timp util a informatiilor/solictarilor;

* Analizeazd circuitul documentelor la nivelul institutiei §i face propuneri de Imbunititire a
acestuia ori de céte ori se impune;

* Asigurd aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Primeste, inregistreaza si prezintdi Directorului executiv al Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 5 solicitirile formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, pe care ulterior le transmite persoanei desemnate cu
aplicarea legii mentionate anterior, pe baza de semniturd, in vederea solutiondrii in termenele
legale;

e Asigurd programarea la audientele acordate de conducerea institutiei personalului din
invdtamant, cetatenilor, operatorilor economici sau reprezentantilor institutiilor sau autorititilor
publice, persoanelor juridice private;

*  Organizeazi si sustine tehnic derularea programului de audiente pentru Directorul executiv al
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

Art. 25 SERVICIUL ACHIZITIL, INVESTITII ST URMARIRE CONTRACTE
e Elaboreazd Planul anual al achizitiilor publice, in baza propunerilor departamentelor de
specialitate;
* Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice si licitatii;
o Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice i licitatii;
* Acorda asistentd in domeniul de activitate tuturor departamentelor din cadrul Institutiei ;
. Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnici;
. Intocmeste Nota justificativd privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;
o 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 tehnici: caietele de
sarcini, studii de oportunitate)
° intocme@te anuntul de intentie/participare/atribuire si il comunici conform legislatiei in
domeniul achizitiilor publice;
* Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;
e  Asigurd desfisurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);
o Intocmeste contractele de achizitii publice, asigurd din dosarul achizitiei/licitatiei,
documentatia necesard (caiet de sarcini, propunere tehnici, propunere financiard orice alte
documente mentionate ca fiind anexe la contract) in vederea finalizirii procedurilor, prin
incheierea contractelor;
e  Participd ca membri In comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;
e Asigurd publicitatea contractelor atribuite, In conformitate cu prevederile legale;



e Asigurd corespondenta cu Agentia Nationald pentru Achizitii Publice privind verificarea in
conformitate cu legislatia aplicabild din domeniul achizitiilor publice a documentatiei de -«
atribuire aferentd contractelor de achizifie publicd, precum si fiecare anunt de intentie,
anunt/invitatie, pentru contractele a cdror valori de estimare, in lei, fard T.V.A. depésesc plafoanele
stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

e Asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor Bucuresti

e Intocmeste raportirile pentru Agentia Nationald pentru Achizitii Publice;‘

o Intocmeste dosarul achizitiei publice;

o Intocmeste contractul de achizitie publicd si il transmite semnat, impreuni cu anexele
acestuia, céfre compartimentele de specialitate;

o TIntocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare, pe care le comunici
Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget;

e Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare nerambursabild, rambursabild din
fonduri nationale sau internationale.

* Participd la intocmirea ,Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

e Intocmeste baza de date cu privire la achizitiile publice efectuate la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

* Asigurd, dacd este cazul, arhivarea electronicd a tuturor achizitiilor publice efectuate la nivelul
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;

e Completeazd si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmdrirea si derularea
contractelor;

o intocmegte »Registrul unic de contracte";

o Incheie si monitorizeazi contractele/acordurile—cadru/contractele subsecvente privind
furnizarea de produse/prestarea de servicii/executarea de lucrdri, in conformitate cu clauzele
stabilite de Directia de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 53;

* Analizeazd i Intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;

o Intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achiziﬁe publica /
acordurilor cadru in conditiile legii si urmeazi procedura de avizare semnare necesari pentru
incheierea acestora;

e Transmite cidtre ANAP notificarile privind modificarea contractelor/ acordurilor cadru in
conditiile legii;

» Elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotérarea nr.
395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice: incarcarea documentelor constatatoare in SEAP, transmiterea unui exemplar
catre operatorul economic, depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar.

e  Face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publici urmare
a monitorizarii si deruldrii contractelor;

* Elaboreaza propuneri pentru construirea obiectivelor de investitii avand destinatia sali de sport
si/sau educatie fizica, bazine de inot, cladiri tip before/afterschool, pentru a fi inaintate Companiei
Nationale de Investitii (CNI) sau altor institutii finantatoare;

*  Colaboreazd cu reprezentantii CNI sau ai altor institutii finantatoare in vederea derulirii in
bune conditii a programului guvernamental de creare a infrastructurii scolare;



e Participd, in calitate de membru/invitat, la sedintele comisiilor de receptie a lucririlor realizate
in cadrul programului derulat de CNI;

» Programeazd, pregiteste, urméreste executarea, verifica situatiile de lucrari pentru obiectivele
de investitii aprobate;

e Intocmeste documentele necesare efectuarii decontirilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

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

e Colaboreazd cu dirigintele de santier, pentru asigurarea executiei unor lucrdri conforme, in
concordantd cu prevederile Legii nr. 10/1995 privind calitatea In constructii, cu modificirile si
completérile ulterioare;

¢ Verificd existenfa notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucririle suplimentare;

e Se asigurd ca notele de renuntare si/sau notele de comanda suplimentara respectd cerintele
beneficiarului direct al lucririi;

e  Verificd lunar, trimestrial sau anual concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice ale
executiei;

e  Participd, alaturi de dirigintii de santier, de proiectantii si de executantii lucririlor publice la
solutionarea problemelor apérute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

e  Participd la verificarile dispuse de dirigintele de santier, referitoare la materialele puse in
operd de citre executant, la probele privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice n
vigoare, verificd existenta certificatelor de calitate a materialelor utilizate, ce Insotesc situatiile de
lucréri executate, compara rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile
din caietul de sarcini, anexi la contractul de lucriri;

*  Participd la verificérile dispuse de dirigintele de santier privind respectarea documentatiei de
executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;

e Asigurd implementarea unor proiecte/programe de investitii asupra retelei de unititilor de
invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 5;

»  Verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie si alte refineri pentru lucrarile de proasti calitate, penalititi de intarziere, daune etc;

e  Asigurd comunicarea cu Organele Intermediare responsabile de derularea programelor de
finantare, pastrand legétura intre finantatori si institutie;

* Implementeazi si monitorizeazd programele/proiectele aflate in derulare, conform legislatiei
in vigoare;

e  Asigurd respectarea termenelor de implementare a programelor/proiectelor;

o Intocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii proiectelor,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

e Réspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autorititile de
Management, Organismele Intermediare si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si
control;

*  Actualizeazd permanent informatii corecte, coerente si veridice despre programele/proiectele
aflate n derulare;

e Planificdi si participda la Intdlnirile periodice privind progresul activitatilor
programelor/proiectelor aflate In implementare;



* Asigurd urmdrirea contractelor transmise de departamentele cu atributii In acest sens, prin
verificarea incadrarilor in bugetele aprobate;
e  Verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contracte pe perioada derularii acestora, precum
si a obligatiilor pe care le au furnizorii/prestatorii/executantii in perioada de garantie, in baza
documentelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens;
e  Verificd si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarea/prestarea/executarea, in baza
documentelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens;
e  Verificd incadrarea in prevederile contractuale, din punct de vedere cantitativ si valoric;
*  Urmdreste actele aditionale rezultate ca urmare a modificérii acordurilor-cadru/contractelor de
achizitie publici, in conditiile legii;
e Verifici si urmdreste constituirea garantiilor de buni executie aferentd contractelor
subsecvente/contractelor de achizitie publica;
¢ Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de
Invatamant Sector 5;
. Intocme@te proceduri operationale pentru activititile desfasurate in cadrul serviciului,
* Analizeazd, verifici si prezintd superiorului ierarhic amAndrile, esalondrile, reducerile,
Incasarile/restituirile de redevente, chiriile etc. si penalititile de intArziere rezultate din derularea
contractelor;
e Urmdreste si analizeazd permanent situatia prestatorilor/furnizorilor neachitati, pe care o
prezintd superiorului ierarhic;
. Tndeplinegte, la solicitarea superiorului jerarhic, si alte atributii §i sarcini care au legaturd cu
specificul activitatii structurii;
* Pastreazd i arhiveazd corespunzitor documentele pentru a putea fi usor accesibile in cazul
oricdror solicitari sau verificiri ulterioare.

Art. 22 SERVICIUL ECONOMIC, FINANCIAR, CONTABILITATE SIBUGET
* Organizeazi si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor bénesti, a
decontirilor cu debitorii/creditorii;
*  Centralizeazd propunerile de buget primite si intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe
capitole, subcapitole si alienate, pentru activitatea proprie, iar pentru unitétile de Invatdmant aflate
In subordine, centralizeaza propunerile de bugete §i le transmite Sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti;
o Intocmeste proiectul de buget initial, la inceputul fiecirui an, prin centralizarea tuturor
proiectelor serviciilor i compartimentelor Directiei de Administrare a Unitdtilor de Invatamant
Sector 5 si centralizeazi bugetele institutiilor de invitimant din subordine;
o Intocmeste situatiile financiare lunare -la nivelul Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5, centralizeaza pentru unitdtile subordonate situatiile financiare, conform
legislatiei In vigoare i asigura transmiterea acestora citre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti;
e Participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotérari, cAnd este cazul;
e Pe baza bugetului aprobat, asigurd lunar si finantarea conturilor de cheltuicli ale
directiilor/serviciilor/compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector
5;
* Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5;



o Intocmeste situatiile financiare trimestriale, anexele si rapoartele explicative pentru activitatea °
proprie a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5 si centralizeaza situatiile
financiare ale ordonatorilor tertiari de credite aflati in subordine, conform legislatiei in vigoare,
asigurdnd transmiterea acestora in forma agreati catre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti;

* Actualizeaza permanent informatii corecte, coerente si veridice despre proiectele aflate in
derulare;

. Tntocme@te documentatia privind rectificarile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propunerilor serviciilor/compartimentelor Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant
Sector 5;

* Coordoneaza si urmireste implementarea programelor de investitii asupra retelei de
Invéatamént administrate pentru Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

e Primeste i verifica, conform reglementarilor legale, propunerile de buget ale serviciilor si
compartimentelor Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 5;

» Stabileste si intocmeste deschiderile de credite bugetare pentru unitdtile de invitdmant
subordonate;

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

* Introduce, in programul informatic ForexeBug, bugetul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatdmant 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 Invatimant Sector 5;

J i’ntocmegte documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii proiectului,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

* Asigurd urmirirea contractelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens, prin
verificarea Incadrérilor in bugetele aprobate;

* Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si exactitatea datelor
contabile furnizate pentru capitolele bugetare ale Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5 cu avizul ordonatorului principal;

* Réspunde la timp si In mod concret la orice clarificare solicitatd de Autoritdtile de
Management, Organismele Intermediare si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si
control;

¢ Comunicd lunar Directiei Economice din cadrul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti
necesarul de credite pentru aparatul propriu si necesarul centralizat pentru unitdtile de Invatamant,
in limita bugetului aprobat pe capitol si articole bugetare;

*  Asigurd legitura permanent cu Trezoreria Sector 5 pentru ordonantarea cheltuielilor;

» Calculeazd drepturile salariale pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5;

o Intocmeste statele de platé ale salariilor personalului din Directia de Administrare a Unitatilor
de Invitamant Sector 5, precum si a altor plati;

. fntocmeste figele de salarii si opereaza in acestea modificarile survenite, tindnd cu ajutorul lor
evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupi care se Intocmesc statele de salarii;

e Intocmeste ordonantdrile de plata privind drepturile salariale;

. Tntocme@te ordinele de plata privind dérile institutiei citre bugetul statului ale salarialilor care
au retineri pe statul de plati;
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e Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

e Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale, impozitul pe
venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

e Intocmeste semestrial darea de seami cu privire la calcularea, retinerea si virarea pe salarii;

e Gestioneazd declaratiile pe propria rdspundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

e Actualizeazd drepturile salariale conform dispozitiilor de incadrare, promovare, sanctionare,
spor de vechime, rebrganizare, modificéri aduse la salariul de incadrare precum cele de incetare a
rapoartelor de serviciu conform legii, comunicate de Serviciul Juridic si Resurse Umane;

e Calculeazd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate
temporard de munca, sarcind lehuzie, Ingrijire copil bolnav in varsta de pani la 3 ani;

e Efectueaza retinerile din salariu;

o Intocmeste si transmite electronic, cétre Trezoreria Statului — Sector 5, situatia privind
efectuarea platii salariilor, daci este cazul;

¢ Calculeazd indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii pentru salariatii
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 53;

e Efectueazd, prin casierie, operatiuni de Incasari plati pe baza documentelor aprobate supuse
controlului financiar preventiv;

e Analizeazd, verificd si prezintd directorului améndrile, esalonarile, reducerile,
incasdrile/restituirile de redevente, chiriile etc. si penalitétile de Int4rziere rezultate din derularea
contractelor;

e  (estioneazd programarea plitilor, a ordinelor de platd, a foilor de virsamént si ALOP-UL
(Angajare, lichidare, ordonantare, platd) cheltuielilor derulate de Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5;

o Intocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei, dacé este cazul,

o Inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale, potrivit legislatiei In vigoare;

s Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 5 precum evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasuréri a
activitatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

e Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar;

e Completeazi ordonantérile de platd privind disponibilul din contul de angajamente Bugetare si
raspunde de datele Inscrise;

e Centralizeazd, verificd si raporteaza monitorizarea cheltuielilor de personal agregati de citre
ordonatorul principal de credite;
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e Verificd facturile cu vizele ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realititii, regularitatii si
legalitatii” pentru sumele de platd, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si
altele asemenea, conform angajamentelor legale incheiate;

e Asigurd comunicarea cu Organele Intermediare responsabile de derularea programelor de
finantare, pastrand legitura Intre finantatori si institutie;

e Implementeazd monitorizeaza proiecte in derulare conform legislatiei in vigoare;

e  Urmérirea termenelor de implementare a proiectelor;

e  Planificd si participa la Intilnirile periodice privind progresul activitatilor proiectelor aflate in
implementare;

e  Verificd si monitorizeaza termenele stabilite pentru furnizarea/prestarea/executarea, in baza
documentelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens;



e Verificd Incadrarea in prevederile acordului cadru si a contractelor subsecvente, din punct de
vedere cantitativ si valoric;

*  Urmareste actele aditionale rezultate ca urmare a modificarii acordurilor-cadru/contractelor de
achizitie publica, in conditiile legii;

* Verificd si urméreste constituirea garantiillor de buni executic aferenti contractelor
subsecvente/contractelor de achizitie publici;

»  Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5;

J Tntocmegte proceduri operationale pentru activitatile desfisurate in cadrul serviciului;

* Urmdreste si analizeazd permanent situatia furnizorilor neachitati, pe care o prezintd
directorului;

o  Indeplineste, la solicitarea directorului, si alte atributii si sarcini care au legitura cu specificul
activitdtii compartimentului;

» Pastreazd §i arhiveaza corespunzitor documentele pentru a putea fi usor accesibile in cazul
oricdror solicitdri sau verificari ulterioare.

e  Colaboreaza cu Serviciul Juridic si Resurse Umane, in vederea elaborarii proiectelor de decizii
ale Directorului Executiv si de proiecte de hotirari, supuse aprobarii Consiliului Local al
Sectorului 5, care au legéturd cu specificul activitatii structurii;

* Semmneazd, alaturi de reprezentanti ai Serviciului Juridic si Resdurse Umane, adeverinte pentru
personalul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitdmant Sector 5, cu privire la salarizarea
acestora, respectiv adeverinfe pentru medicul de familie, spital, policlinica, adeverinte pentru
banci;

*  Semneaz, alaturi de reprezentanti ai Serviciului Juridic si Resdurse Umane, adeverinte pentru
personalul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5, cu privire la acordarea
sporurilor, exprimate in procente/cuantumuri, precum si alte asemenea solicitiri privind veniturile
salariale; .

* Emite acordurile de principiu pentru unititile de fnvitimant subordonate, in vederea
exercitarii controlului financiar preventiv propriu;

e  Verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie si alte refineri pentru lucrdrile de proasti calitate, penalitati de IntArziere, daune, in
colaborare cu celelalte structuri ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5
etc.;

Art.26 SERVICIUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

* Reprezintd i sustine interesele institutiei atét in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale a organelor de urmarire i cercetare penals, cat si a executorilor j udecétoresti;

» Formuleaza in termen legal actiuni, intdmpiniri, apeluri, recursuri, interogatorii, raspunsuri la
Interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare
in judecatd, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecatd, convociri la conciliere directd, cereri
precizatoare, obiective pentru rapoartele de expertiza si obiectiuni la rapoartele de expertiza;

* Formuleazd plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

*  Legalizeazd hotarérile judecitoresti definitive, atunci cénd este cazul;

o Transmite hotdrédrile judecitoresti definitive citre structurile din cadrul Directiei de
Administrare a Unitdtilor de Invitamant Sector 5 care au sesizat Serviciul Juridic si Resurse
Umane, pentru solutionarea lucrérilor respective sau citre structurile care au competentd pentru
punerea in executare;

*  Desfagoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;



e Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti, a termenelor de judecati si a
solutiilor pronuntate; \

* Tine evidenta citatiilor, hotararilor judecitoresti, incheierilor si oricdror alte acte de procedurs
emise de instantele judecitoresti, parchete, sectii de politie;

* Formuleaza In termen legal rdspunsuri scrise la sesizirile in legatura cu litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

* Rispunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitatii desfasurate, cu aprobarea Directorului Executiv;

o .Tndepline§te orice alte sarcini §i lucrari repartizate de conducerea Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5, care se incadreazi in specificul activitatii juridice desfasurate.

*  Asigurd reprezentarea intereselor Directorului Executiv/Consiliului Local al Sectorului 5, In
fata autoritifilor, institutiilor publice si a instantelor de judecatd de toate gradele, in limita
atributiilor de serviciu §i a mandatului incredintat de conducitorul institutiei;

* Sustine actiuni In justitie, pe baza documentatiei puse la dispozitie de citre celelalte
compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5,
formuleaza apérarea in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecatd si formuleaza ciile ordinare
si extraordinare de atac, dupi caz;

*  Verificd si propune probe necesare solutionarii juste a cauzelor, propune masuri judiciare si
extraordinare pentru apirarea intereselor institutiei, Directorului Executiv, Consiliului Local al
Sectorului 5;

. Tndeplinegte procedura de afisare a citatiilor si hotararilor emise de instantele de judecats, la
solicitarea acestora, a citatiilor emise de sectiile de politie, cAnd este cazul;

*  Avizeazi pentru legalitate, atunci cind e cazul, documentele emise de Directorul Executiv;

* Primeste si avizeazi proiecte si contracte, precum si alte acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a Directiei de Administrare a Unititilor de invitimant Sector 5;

¢ Emite, In termenul previzut de lege, puncte de vedere la cererile s1 memoriile adresate
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5, care se incadreazi in specificul
activitatii juridice;

*  Particip4, la solicitarea serviciilor si compartimentelor din cadrul Directiei de Administrare a
Unititilor de Invatimant Sector 5 , la diverse comisii constituite potrivit prevederilor legale;

e Acorda consultanta juridica, in limita prevederilor legale;

* Consiliaza, din punct de vedere juridic, compartimentele din cadrul Directiei de Administrare
a Unitdtilor de Invitdmant Sector 5, la solicitarea acestora; ,

o indeplineste orice alte sarcini date de catre Directorul Executiv, care se incadreazi in
atributiile, respectiv obiectul de activitate al serviciului.

o Isi exprima 1n seris 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;

* Formuleazi apardri i completeazi, pentru fiecare cauza aflati pe rolul instantelor de judecats,
In colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, documentele relevante pentru
susfinerea cauzei, solicitdnd referate de specialitate si note de constatare in diversele faze de
desfagurare a litigiilor;

e  Aplica procedurile operationale pentru activititile proprii serviciului;

o Intocmeste rapoarte privind activitatea desfasurata, la solicitarea superiorilor ierarhici;

e Intocmeste si prezintd, la cererea superiorilor ierarhici sau a altor organe abilitate situatia
rezolvarii dosarelor;



e Elaboreaza lucrari privind evidenta si mobilitatea personalului;

e Asigurd aplicarea principiilor de management al calitatii si controleaza respectarea aplicarii
acestor principii;

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

e  Organizeazd concursurile de ocupare a functiilor publice vacante/temporar vacante din cadrul
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5;

e Elibereazd adeverinte privind vechimea in functia publicd sau contractuald sau orice alte
adeverinte privind raporturile de munci sau de serviciu;

* Analizeazd propunerile structurilor si pregiteste documentatia necesard in vederea supunerii
dezbaterii si aprobérii de cétre Consiliul Local Sector 5 a organigramei, statului de functii si
regulamentului de organizare functionare aferente institutiei;

e  Analizeazi necesarul de personal pe structura si specialitéti si face propuneri de masuri pentru
asigurarea acestuia in functie de necesitati;

o Intocmeste statul de personal si asigurd reactualizarea lui;

e  Stabileste vechimea In munci a personalului nou angajat;

e  Gestioneazd declaratiile pe propria rdspundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

e Tine evidenta la zi a vechimii In munca a salariatilor si comunica lunar Serviciului Economic
Financiar, Contabilitate si Buget modificarile gradatiei, conform transelor de vechime in munci si
a altor sporuri acordate la salariul de bazi, potrivit legii;

o Centralizeaza programarea si 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 Invatimant Sector 5;

e Solicitd avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului si
Solidaritatii Sociale, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationala a Functionarilor Publici etc. pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul
resurselor umane, inclusiv pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul perfectionirii
si pregétirii profesionale ale angajatilor;

e  TFace demersuri In vederea pregétirii si perfectionarii profesionale a angajatilor;

e Elaboreazi, in baza propunerilor formulate de structurile din cadrul institutiei, planul anual de
perfectionare profesionald a salariatilor, il inainteazi spre consultare Directorului Executiv, in
vederea aprobarii;

e Solicitd si primeste oferte de pregitire profesionald de la formatorii locali si, in colaborare cu
Servictul Achizitii, Investitii si Urmarire Contracte, asigura serviciile externe de instruire;

e TFundamenteazd si comunicd compartimentului economic fondurile necesare realizdrii
pregétirii profesionale;

e Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institutiei care a beneficiat
de o forma sau alta de instruire sau formare profesionali;

e Asigurd asistenfd in vederea Intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de
Invitamant Sector 3;

e Asigurd evidenta si pastrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5;



e QGestioneazd cariera profesionald a functionarilor, a salariatilor si urméreste indeplinirea
conditiilor de promovare In functii/grade/trepte de salarizare;

e  Ummdreste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea pe
functie;

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/treaptd a
personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

e Se ocupd cu acordarea de asistentd functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de
conduitd etica;

e Contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin mésuri manageriale) a situatiilor de ncalcare a
eticii/dilemelor etice in institutie;

e Monitorizeazd aplicarea codului de conduitd eticd, a respectdrii normelor de conduitid ale
functionarilor publici;

o Intocmeste rapoarte trimestriale citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici rezultate in
urma exercitérii atributiilor sale in vederea eliminarii incélcarii normelor de conduita;

e (estioneazd Portalul de Management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
evidenta functiilor publice;

o Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate informatiile cuprinse in
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul acestora;

o Intocmeste anual lucririle privind planul de ocupare a functiilor publice pe care-] transmite
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre avizare, dupd care documentatia necesara
elabordrii proiectului de hotérare suspus dezbaterii si aprobérii Consiliului Local al Sectorului 5;

e Organizeazd s1 asigurd procedurile legate de depunerea jurdméntului de citre functionarii
publici, conform legislatiei in vigoare;

o Intocmeste lucririle necesare pentru numirea in functiile publice, incetarea raportului de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporara
in functii publice de conducere, schimbarea locului de muncé si desfacerea contractelor de munca,
sanctiondri, pentru personalul propriu - functionari publici si personal contractual (informare,
referat de aprobare si dispozitie);

e Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

e  Solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici aviz favorabil organizirii concursului de
ocupare a unor posturl vacante/temporar vacante comunicidnd acesteia bibliografia si conditiile
specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre functiile
publice vacante/temporar vacante;

e DPiastreazd evidenta Organigramei, Statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, fiselor de post pentru personalul contractual, figelor de post pentru functionarii
publici;

e Participd la elaborarea Regulamentului de Ordine Interioard pe care il supune aprobdrii
Directorului Executiv si 1l difuzeazi in cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5,

o Intocmeste statele de personal ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector
5;

e Asigurd demararea concursurilor, recrutarea si angajarea, conform prevederilor legale, atét
pentru functionarii publici, cét si pentru personalul contractual din cadrul Directiei de Administrare
a Unitatilor de Invatamant Sector 5;



*  Organizeazd, conform legislatiei in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor vacante in
cadrul institutiei si verifica Indeplinirea de cétre participanti a conditiilor previzute de lege;

o Intocmeste, 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 modificérile raportului de munca sau a contractului individual de munca;

o Stabileste salariul de bazi si alte drepturi salariale pentru personalul din cadrul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5, conform prevederilor legale;

* Asigurd aplicarea corectd a legii In vederea salarizérii personalului nou angajat si a celui
existent;

o Intocmeste rapoarte/informari cu privire la activitatea desfasurata; .

o Indrumi compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5 in elaborarea procedurilor operationale specifice activititii pe care o desfisoara;

o Intocmeste si actualizeaza, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de
Administrare a Unitdtilor de Invatamant Sector 5, proceduri de proces specifice, pe baza
principiilor de management al calitatii;

¢ Coordoneazi si urméareste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate in urma
auditului intern privind evaluarea Sistemului de Management Integrat;

o  Efectueazd si tine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemului de Management Integrat;

s Asigurd instruirea cu privire la documentele Sistemului de Management Integrat si cu privire
la prevederile standardelor SR EN ISO 9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si SR OHSAS
18001/2008;

e Tine evidenta fiselor de post si raspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de organizare si functionare;

* Réspunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare (salariul de bazd, indemnizatii de
conducere, salariul de merit, premii);

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

o Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul de lucru
de céatre personal si urméreste incadrarea in plafonul previzut de lege;

e  Urmdreste integrarea rapidd a noilor angajati;

e  Controleaza respectarea disciplinei muncii;

» Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fird plati si a
sanctiunilor disciplinare;

o Intocmeste adeverinte pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5 cu privire la vechimea in functia publicd, salarizarea acestora, adeverinte pentru medicul
de familie, spital, policlinics, adeverinte pentru banci etc;

* Réspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare pe linia organizarii si salarizarii
personalului din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5;

o Intocmeste, elibereazi si vizeazd periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de
control in baza dispozitiilor i urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care
au beneficiat de astfel de legitimatii;

o Inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui
existent in aplicarea REGES in format electronic;



e Gestioneaza si inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici, al
persoanelor cu functie de conducere si de control din cadrul institutiei in Registrul declaratiilor de
interese;
* Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizdrilor ce revin in competenta
serviciului;
* Asigurd evidenfa si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;
e Intocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;
* Tine evidenta comunicrilor gi a corespondentei in cadrul Serviciului;
*  Réspunde de evidenta tuturor comisiilor infiintate la nivelul institutiei;

Art.27 COMPARTIMENTUL SSM SI SERVICII DE SUPORT
¢  Organizeazd §i gestioneazi activititile specifice de securitate si sinitate in muncs, asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;
» Face demersurile necesare in vederea obtinerii sau, dupi caz, a mentinerii autorizatiei de
functionare pentru Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5, din punctul de
vedere al securitdtii si sanatatii in muncd, conform prevederilor legale;
*  Asigurd instruirea si informarea personalului in problemele de securitate si sinitate in munca
si pentru situatii prin cele trei forme de instruiri (introductiv generald, la locul de munci si
periodicd) si gestioneaza fisele individuale de instruire;
* Identificd, monitorizeazd §i evalueazd Impreund cu serviciile ce deservesc Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invitdmant Sector 5 factorii de risc specifici securitatii si sanatatii in
munca, generatori de evenimente periculoase;
» Informeazd i pregéteste 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 Unititilor de Invatimant Sector 5, aprobate prin dispozitia Directorului
Executiv, instructiuni ce cuprind masuri de prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii
in munca;
o Intocmeste planul de prevenire si protectie compus din méasuri tehnice, sanitare, organizatorice
si de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionals la locurile
de munci;
» Tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de muncd mai mare de 3
zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;
* Asigurd si controleazi cunoasterea i aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor de
securitate §i sdnatate in muncd si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securititii si
sanatatii In munca;
* Asigurd Intocmirea si completarea, in termenul previzut de lege, a fiselor individuale de
instructaj privind securitatea si sinitatea in munci;
* Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si
educarii salariatilor pe linie de securitate §i sanatatea muncii: afise, pliante;
*  Asigurd informarea persoanelor, anteriori angajirii in munci, asupra riscurilor la care aceasta
este expusd la locul de munci, precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;
*  Prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau
al cercetérii accidentelor de munci;



e Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru §i de echipamente de protectie
individuald pentru angajatii ale caror locuri de munci previd aceasta;

*  Asigura realizarea mésurilor stabilite de inspectorii de muncd cu prilejul controalelor si al
cercetdrii accidentelor de munca;

¢  Programeazi si urméreste respectarea programarilor Intocmite pentru efectuarea controalelor
de medicind a muncii de salariatii din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5 la angajare, anual si pentru salariatii care revin dup o intrerupere a activititii mai mare de
un an;

*  Colaboreaza cu serviciile si compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor
de Invatamant Sector 5 in vederea asigurdrii securitdtii si sdnatatii in munci a acestora, precum si
cu institufii externe: Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiului Bucuresti, clinica medicald
cu care institutia are incheiat contract pentru prestari servicii medicale — Medicina Muncii, Directia
de S#nitate Publicd a Municipiului Bucuresti etc.;

e Face demersurile necesare in vederea acordirii sporurilor privind conditiile de munca
prevazute de legislatia in vigoare si Intocmeste documentatia necesari eliberarii avizelor de catre
institutiile abilitate in acest sens;

*  Propune includerea in bugetul anual, trimestrial, semestrial, la rectificarea bugetar si ori de
céte ori este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activitatii de securitate si sanitate in muncs,
dotéri cu echipamente de protectie specifice securitatii si sinitatii in munca, precum si dotirii cu
aparaturd fotograficd si video in scopul efectudrii cercetarii accidentelor de munci;

e Verifica si avizeazd legalitatea decontirilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestéri a serviciilor de medicina muncii;

* Administreazd contracte de prestiri servicii pe linie de medicina muncii, incheiate de institutie
cu clinicile medicale;

e Intocmeste si asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

o Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul compartimentului;

* Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotarari, cind este cazul;

e Efectueazi deplasdri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

*  Participd la organizarea si efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

o Identifica, elaboreazd, propune conducerii si ulterior, cu acceptul acesteia, adoptd masurile
speciale pentru a asigura interesele pe termen scurt, mediu si lung in domeniul tehnologiei, ale
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;

* Dezvolta procedurile de inovare si tehnologie ce asigurd o bund desfdsurare a activititilor si
proiectelor in cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de invitimant Sector 5, in vederea
credrii unui mediu productiv, transparent si facil;

»  Coordoneazd zona tehnologica si propune conducerii Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invitaimant Sector 5 misurile necesare in vederea dezvoltirii proiectelor de infrastructura,
telecomunicatii i IT;

* Dezvoltd standardele de bune practici In zona tehnologicd, care vor fi aplicate in cadrul
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5;

* Asigurd consultantd tehnica personalului Directiei de Administrare a Unitatilor de invitimant
Sector 5 cu privire la aspectele tehnice ale obiectivelor stabilite si proiectelor in desfisurare;



*  Asigurd automatizarea proceselor IT, care sa imbundtiteascd activititile interne ale Directiei
de Administrare a Unittilor de Invatimant Sector 5;

e  Colaboreaza cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5, pentru stabilirea procedurilor de informatizare a activitdtii desfdsurate, prin analiza
permanentd asupra sistemului informational si propunerea de solutii de informatizare adecvate;

e Contribuie la gestionarea si administrarea utilizatorilor retelei de calculatoare existente in
Directia de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5, in concordantd cu politicile de
securitate si coordoneazd implementarea sistemului informatic;

e  Asigurd administrarea retelei de calculatoare;

*  Asigurd asistentd si indrumare tehnicd personalului Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5, In ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor, a imprimantelor si a
aplicatiilor software.

e  Asigurd buna functionare a sistemului informatic al Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 3, precum si a legéturii acestuia cu alte sisteme informatice;

e  Utilizeazi eficient tehnica de calcul din dotare si nu permite accesul persoanelor neautorizate
la aceasta;

* Se documenteazd continuu privind noutatile aparute in domeniul Tehnologiei informatiei si
privind modificérile legislative care reglementeaza activitatea compartimentului etc;

e  Propune, executd si controleaza instruirea IT a angajatilor;

e  Participi la verificarea cunostintelor IT la angajare;

e Este la curent cu oferta din domeniul IT pentru administratia publicd locald, organizind
prezentari de aplicatii si comunicand cu furnizorii necesitatile IT;

e Dezvoltd si implementeazd controlul securititii, confidentialititii si protectiei datelor;

e Gestioneazd si exploateazd corespunzitor datele in cadrul Directiei de Administrare a
Unitdtilor de Invitimént Sector 5, prin asigurarea unui mediu securizat, care protejeaza
proprietatea si datele;

*  Gestioneazi §i monitorizeaza Incarcarea datelor publice pe pagina de internet;

e Colaboreazi cu departamentele de resort in ceea ce priveste administrarea si buna functionare
a postei electronice a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitdmant Sector 5;

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

e Asigurd dezvoltarea si mentinerea solutiilor IT;

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

e Participd Impreund cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea
implementdrii respectivelor programe;

*  Asigurd livrarea si suportul serviciilor de IT sau, dupi caz, supervizeazi livrarea solutiilor IT
de cétre furnizorii externi;

e Coordoneaza zona de suport tehnic in institutie;

* Asigurd asistentd si indrumare tehnicd a personalului din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 5, in vederea utilizarii eficiente s1 corecte a aplicatiilor informatice
implementate; '

o Intretine si depaneazd din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurand
interfata cu contractorii externi de service hardware si cu furnizorul de servicii Internet;

e Instaleazi si mentine in stare de functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in
dotarea compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;



e Face previziunea bugetard pentru instrumente hardware si software necesare pentru anul
urmator; \ |
e  Participd la gestiunea cheltuielilor IT;
*  Participa la gestionarea contractelor cu componenta IT referitor la tehnic si performants;
*  Propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul existentd la nivelul Directiei
de Administrare a Unitdtilor de Invatimant Sector 5, in baza evaluarii solicitarilor formulate in
scris de compartimentele de specialitate;
» Participd la stabilirea necesitatilor de tehnicd de calcul si de programe informatice ale
structurilor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5 si propune achizitiile ce
se impun;
* Particip, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatic, la selectiile de oferte
sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware si software);
»  Participa la asigurarea managementului proiectelor in domeniul IT;
* Participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile/guvernamentale
care au componentd IT&C;
* Monitorizeazd si evalueaza misurile de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale la nivelul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector
3
»  Controleazi eficienta folosirii uneltelor IT si propune masuri de imbunititire a acesteia;
*  Monitorizeazi si evalueaza performanta sistemelor informatice implementate;
* Monitorizeazd si evalueazi performanta folosirii uneltelor informatice de citre angajatii
organizatiei.
*  Prmeste, verifica si rispunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate structurii;
Art. 28 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
e Desfasoard activitatea de administrare, gestionare, gospodirire, exploatare si intretinere a
bunurilor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;
*  Administreazd patrimoniul mobil si imobil al institutiei, coordoneaza lucririle de intretinere
pentru instalatiile aferente mijloacelor fixe, gestioneazi obiectele de inventar si materialele aflate
in folosinta;
» Face demersuri in vederea asigurdrii materialelor necesare intretinerii bunurilor mobile s
imobile ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 5;
. intocme§te referate si caiete de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a
bunurilor/servicii/lucriri necesare intretinerii, in conditii optime, a terenurilor i cladirilor detinute
cu orice titlu de Directia de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5;
* Elaboreazi documentatia tehnici necesard incheierii contractelor de utilititi pentru cladirile
institutiei, daca este cazul;
e Ummareste si controleazd modul de derulare a contractelor de utilititi, incheiate pentru
imobilele detinute de Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 cu orice titlu;
*  Gestioneaza si tine evidenta primard a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a furniturilor
de birou, a imprimantelor, a tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, a materialelor si
pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare i imprimante, a materialelor de curdtenie si
igienico-sanitare, a echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor si lubrifiantilor etc.;
e In baza referatelor aprobate de cei indreptatiti sau a contractelor incheiate, intocmeste notele
de intrare — receptie, de constatare a diferentelor, bonurile de consum, de transfer, de predare -
primire etc., operdndu-le in magazie;
 Participa la organizarea si efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului institutiei;



*  Centralizeaza referatele primite de la serviciile si compartimentele Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatiméant Sector 5 cu privire la bunurile si produsele necesare desfisurarii
activitatii, le comanda la furnizor si se Ingrijeste de distribuirea acestora;

e Urméreste si controleazid modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apel
potabile, evacuarea apelor uzate din institutie pentru locatiile aflate in administrare;

*  Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfdsurarea in conditii optime a activitatii angajatilor
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

e Face demersuri, ori de céte ori este cazul, in vederea asigurdrii lucrarilor de reparatie a
mobilierului, a instalatiilor aferente si a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in
patrimoniul sau In administrarea institutiei; urméreste realizarea lucrarilor respective si participd la
receptionarea acestora;

» Centralizeazd listele cu necesarul de materiale comunicate pe baza referatelor de
necesitate ale serviciilor / compartimentelor si, dupd caz. a unitatilor de invatimant, intocmeste
necesarul privind achizitiile de bunuri si materiale, obiecte de inventar si obiecte in folosinti scurtd
si de durati, rechizite, birotica, tipizate etc., urmarind derularea contractelor de achizitie, receptia,
péstrarea si eliberarea acestora;

* Asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile si piese de schimb pentru intretinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor;

o Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiald privind instalatiile,
accesoriile §i materialele specifice necesare cladirilor administrate de Directia de Administrare a
Unititilor de Invatdmant Sector 5;

*  Asigura dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamént Sector 5;

*  Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare;

e Dezvoltd si implementeazd strategii, planuri de actiune si proiecte pentru Directia de
Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5, in colaborare cu personalul desemnat in acest
scop.

* Preia si asigurd transportul beneficiarilor de proiecte si programe educationale, provenind din
unitafile de invétdmant din Sectorul 5, precum si a personalului insotitor al acestuia, daci este
cazul, conform programului si procedurilor de lucru prestabilite;

* Asigurd Imbarcarea si debarcarea din/in vehicul a beneficiarilor de proiecte si programe
educationale, provenind din unitatile de invitimant din Sectorul 5, precum si a personalului
insotitor al acestuia, daci este cazul;

* Raspunde pentru integritatea fizicd si psihicd a beneficiarilor de proiecte si programe
educationale, provenind din unitatile de invifimant din Sectorul 5, precum si a personalului
Insotitor al acestuia, daca este cazul, pe durata imbarcirii, transportului si debarcérii;

* Asigurd conditiile optime de confort (dupa caz, cdldura, aer conditionat, ventilatie) pasagerilor;

e Stabileste traseele si timpii de trasport;

e Pregiteste si verifica vehiculul pentru cursi;

* Semneazd foaia de parcurs zilnic §i completeazd specificatiile referitoare la rutele prestabilite,
orar, timp de stationare, kilometraj, obiectiuni;

* Asigurd confirmarea prestarii serviciilor, prin semnarea foilor de parcurs;

* Asigurd transportul beneficiarilor provenind din unititile de invitimant din Sectorul 5, precum
si a personalului Insotitor al acestuia, daca este cazul, la diversele activititi organizate in cadrul
proiectelor si programelor educationale organizate de Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5;



* Asigurd folosirea vehiculului numai in interesul institutiei;
* Asigurd respectarea normelor de securitate si sdnitate a muncii si a normelor previzute pentru
situatii de urgentd;
* Raspunde de buna functionare a vehiculului incredintat si de péstrarea echipamentelor din
dotare.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

l. Modul de aprobare al Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei de
Administrare a Unitdtilor de In vatimdnt Sector 5

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

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

Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Administrare a Unitétilor de
Invatamént Sector 5 se modificd, se completeazd si se actualizeazi prin Hotarare a Consiliului
Local al Sectorului 5, ori de céte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare la data la care
intervin modificari.

Personalul de conducere al Directiei de Administrare a Unitidtilor de Invatimant Sector 5
studiazd, analizeaza si propune masuri pentru imbunatitirea permanenta a activitafii, simplificarea
evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmirirea cresterii operativitafi.

Personalul de conducere al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5
asigurd securitatea materialelor cu confinut secret si raspunde de scurgerea informatiilor sau a
documentelor din cadrul directiei/serviciilor/compartimentelor.

Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucrari organizate de alte institutii sau
autoritdfi publice se face numai cu acordul Directorului executiv al Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invétdmant Sector 5.

Documentele elaborate in cadrul institutiei §i care circuld in afara institutiei se
semneazéd/aprobd de citre Directorul executiv al Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 5.

Prezentul regulament va fi difuzat sub semnatura tuturor structurilor din cadrul Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5 pentru a fi parcurs si prelucrat de conducitorii
acestora cu salariatii din structura condusa.

Prevederile prezentului regulament produc efecte fata de toti angajatii Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5 si fad de toti terfii care se adreseaza institutiei
pentru exercitarea uneia dintre atributiile stabilite in sarcina acesteia.
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Referat de aprobare

Potrivit prevederilor art. 136, alin. 8), lit. (a), fiecare proiect de hotarare inscris pe ordinea de

zi a sedintei consiliului local este supus dezbaterii numai dacd este insotit, pe langa celelalte

documente prevazute de legislatia in vigoare, de referatul de aprobare, ca instrument de prezentare

si motivare, semnat de initiator.

Prin Hotéréarea nr. 97/30.08.2024, cu modificérile si completarile ulterioare, Consiliul Local

al Sectorului 5 a aprobat infiintarea Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 5 ca

serviciu public de interes local cu personalitate juridicd in subordinea Consiliului Local al

Sectorului 5.

Luand 1n considerare:
necesitatea redefinirii si reasezarii unor responsabilitdti, atributii gi limite de competente ale
structurilor din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5,
prevederile art. 166, alin 2, lit. f), din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, potrivit cérora consiliile locale ale sectoarelor
municipiului Bucuresti aprobd, la propunerea primarului, in conditiile legii, organigrama,
statul de functii, numdrul de personal si regulamentul de organizare si functionare ale
aparatului de specialitate si ale institutiilor publice de interes local,
pct. 2 din Capitolul VI al Regulamentului prevdzut in Anexa 3 a H.C.L. Sector 5 nr.
97/30.08.2024, cu modificarile si completdrile ulterioare, potrivit caruia Regulamentul de
Organizare si Functionare al Directiei de Administrare a Unildtilor de Invdtimant Sector 5 se
modificd, se completeazd si se actualizeazd prin Hotdrdre a Consiliului Local al Sectorului 5,
ori de cdte ori se impune, cu respeclarea‘ legislatiei in vigoare la data la care intervin
modificadri,
Hotédrarea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 159/17.10.2024 privind modificarea si
completarea H.C.L. Sector 5 nr. 102/28.07.2017 privind aprobarea salariilor de baza aferente
functiilor din cadrul familiei ocupationale ,,Administratie” utilizate in cadrul aparatului de
specialitate al Primériei Sectorului 5, precum si In cadrul serviciilor publice de interes local din

subordinea Consiliului Local al Sectorului 5, cu modificarile si completarile ulterioare,



* prevederile Ordonanfei de urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacititii financiare a
unitétilor administrativ-teritoriale;

» prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele misuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificirile si completirile ulterioare,

propun reorganizarea, in conditiile legii, a Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant

Sector 5.

Precizez cd reorganizarea institutiei in cauzd se face cu respectarea numarului de personal
stabilit conform art. Il din O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu
modificérile si completérile ulterioare, si in concordantd cu prevederile Legii nr. 296/2023 privind
unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung.

Astfel, Directia de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5 va avea acelasi numar
de posturi, respectiv 58, asa cum era previzut prin Hotarsrea Consiliului Local al Sectorului 5 nr.
97/30.08.2024, cu modificarile si completirile ulterioare, si va fi condusid de un director executiv,
functie publicd de conducere, cu 7 structuri functionale in subordine.

Tindnd seama de cele expuse anterior, supun spre dezbatere si aprobare Consiliului Local al
Sectorului 5 proiectul de hotérére privind reorganizarea si aprobarea Organigramei, a Statului de
functii, a Regulamentului de Organizare §i Functionare si a Grilei de salarizare ale Directiei de

Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5.

PRIMAR,
VLAD POPESCU PIEDONE
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RAPORT COMUN DE SPECIALITATE
privind reorganizarea si aprobarea Organigramei, a Statului de functii, a Regulamentului de
Organizare si Functionare si a Grilei de salarizare ale Directiei de Administrare a Unititilor
de Invatamant Sector 5

Prin Hotardrea nr. 97/30.08.2024, cu modificarile si completirile ulterioare, Consiliul Local
al Sectorului 5 a aprobat Infiintarea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 ca
serviciu public de interes local cu personalitate juridici in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 5.

Tinénd cont de:

- prevederile Ordonantei de urgen{d nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a
unitatilor administrativ-teritoriale,

- prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele méasuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Roméniei pe termen lung, cu modificdrile si completirile
ulterioare,

- necesitatea aplicdrii legislatiei specifice in vederea eficientizarii actului administrativ,

- necesitatea asigurdrii flexibilizarii derulérii proceselor de gestiune a resurselor umane din
cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 3, prin reorganizarea
structurilor administrative ale acesteia, in scopul cresterii performantei institutionale si
pentru imbundtatirea calitdtii serviciilor publice prestate,

este oportun ca, in cadrul institutiei mentionate anterior, sa fie dispuse mésuri care si permiti

indeplinirea cu eficientd a atributiilor specifice si a activititilor cu impact social semnificativ la

nivel comunitar.

Astfel, luind totodati in considerare:

* necesitatea redefinirii §i reasezarii unor responsabilitati, atributii si limite de competente ale
structurilor din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de fnvatdmant Sector 53,

e prevederile art. 166, alin 2, lit. f), din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, potrivit cirora consiliile locale ale sectoarelor
municipiului Bucuresti aprobd, la propunerea primarului, in conditiile legii, organigrama,
statul de functii, numdrul de personal §i regulamentul de organizare si functionare ale
aparatului de specialitate §i ale institutiilor publice de interes local,



e pct. 2 din Capitolul VI al Regulamentului prevazut In Anexa 3 la H.C.L. Sector 5 nr.
97/30.08.2024, cu modificdrile si completdrile ulterioare, potrivit ciruia Regulamentul de
Organizare si Functionare al Directiei de Administrare a Unitdtilor de Invéitamant Sector 5 se
modificd, se completeazd si se actualizeazd prin Hotdrdre a Consiliului Local al Sectorului 3,
ori de cdte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare la data la care intervin
modificdri,

e Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 159/17.10.2024 privind modificarea si
completarea H.C.L. Sector 5 nr. 102/28.07.2017 privind aprobarea salariilor de bazi aferente
functiilor din cadrul familiei ocupationale ,,Administratie” utilizate in cadrul aparatului de
specialitate al Primériei Sectorului 5, precum si in cadrul serviciilor publice de interes local din
subordinea Consiliului Local al Sectorului 5, cu modificarile si completarile ulterioare,

consideram oportuna reorganizarea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5,

in conditiile legii, potrivit Anexelor nr. 1 — 4, atasate prezentului Raport comun de specialitate,

reprezentand Organigrama, Statul de functii, Regulamentul de Organizare si Functionare si Salariile
de bazi stabilite conform Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din
fonduri publice, cu modificarile i completarile ulterioare.

Mentiondm cd Anexa nr. 2 la H.C.L. Sector 5 nr. 97/30.08.2024 contine o eroare de
numerotare a posturilor structurii Serviciul Juridic, Resurse Umane — SSM si Servicii de Suport,
respectiv apare o reluare a numerotarii in intervalul 43-45. In acest context, numarul real de posturi
aprobate pentru Directia de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5 nu este 55, asa cum
s-a retinut in Anexele nr. 1 si 2 ale H.C.L. Sector 5 nr. 97/30.08.2024, ci 58, din care 4 functii
publice de conducere, 49 de functii publice de executie si 5 functii contractuale de executie.

fn urma reorganizirii, cu incadrarea in numérul maxim de posturi aprobat pentru institutia in
cauzd, Directia de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 va avea acelasi numir de
posturi, respectiv 58, si va fi condusa de un director executiv, functie publici de conducere, cu 7
structuri functionale in subordine.

Functia de director executiv se preia din vechea structurd — post ocupat, avand ID 611868.

Din vechea structurd se preia totodatd Compartimentul Audit Public Intern, compus din 2
functii publice de executie, vacante, de inspector, clasa I, grad profesional superior, avind ID
611869 si 1D 611870.

Se reorganizeazd Serviciul Administrare Unititi de Invitimant si Investitii, Achizitii,
Proiecte Europene si se creeaza doua servicii, astfel:

*  Se creeazi Serviciul Administrare Unititi de Invitimant, Proiecte Europene si
Registraturd, compus dintr-o functie publicd de conducere de sef serviciu, vacants, si 16 functii
publice de executie, din care 13 — ocupate §i 3 — vacante, respectiv:

- functia publicd de executie de inspector, clasa I, grad profesional superior, vacanti, cu ID
611889, se transformd In functie publicd de conducere de gef serviciu, preluatd din cadrul
vechii structuri;

- 16 functii publice de executie, din care 13 — ocupate, cu integrarea personalului existent, si 3
— vacante, respectiv:
inspector, clasa I, grad profesional principal, ID 611871 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional principal, ID 611872 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional principal, ID 611874 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611875 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional principal, ID 611876 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611877 — post ocupat;



inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611879 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611880 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611881 — post ocupat;
mspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611882 — post vacant;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611883 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611884 — post vacant;
nspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611885 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611886 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611887 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611892 — post vacant.

% Se creeazd Serviciul Achizitii, Investitii si Urmdrire Contracte, compus dintr-o
functie publicd de conducere de sef serviciu, ocupatd, avind ID 611896, si 7 functii publice de
execufle, din care 2 — ocupate si 5 — vacante, respectiv:

inspector, clasa I, grad profesional debutant, ID 611888 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611893 — post vacant;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611894 — post vacant;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611878 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional principal, ID 611873 — post vacant;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611890 — post vacant;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611891 — post vacant.

v Se reorganizeazd Serviciul Economic, Financiar, Contabilitate si Buget, compus
dintr-o functie publicd de conducere de sef serviciu, vacantd, avand ID 611895, 5 functii publice de
executie si 2 functii contractuale de consilier, IA, si inspector de specialitate, 1A, vacante, preluate
din cadrul Compartimentului Administrativ, respectiv:

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611897 — post ocupat;

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611898 — post vacant;

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611899 — post vacant;

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611900 — post vacant;

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611901— post vacant;

consilier, A — post vacant;

inspector de specialitate, [A — post vacant.

Se reorganizeazd Serviciul Juridic, Resurse Umane - SSM si Servicii de Suport, prin
divizare in doud structuri, astfel:

% Serviciul Juridic si Resurse Umane, compus dintr-o functie publici de conducere de
sef serviciu, vacantd, preluatd din vechea structurd, ID 611908, si 8 functii publice de executie,
preluate din vechea structura, din care 3 — ocupate si 5 — vacante, respectiv:

consilier juridic, clasa I, grad profesional principal, ID 611909 — post ocupat;

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611910 — post vacant;

inspector, clasa I, grad profesional debutant, ID 611911 — post ocupat;

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611912 — post ocupat;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611913 — post vacant;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611914 — post vacant;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611915 — post vacant;
inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611916 — post vacant.



% Compartimentul SSM si Servicii de Suport, compus din trei functii publice de
executie, vacante, preluate din cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane — SSM si Servicii de
Suport, respectiv:

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611917 — post vacant

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611918 — post vacant;

inspector, clasa I, grad profesional superior, ID 611919 — post vacant.

% Se reorganizeazd Compartimentul Administrativ si va avea urmitoarea structurd:

- se preiau din vechea structurd o functie contractuald de executie, vacantd, de magaziner I, si
2 functii contractuale, vacante, de muncitor calificat [;

- prin reorganizare, se transforma 6 functii publice de executie, de inspector, clasa I, superior,
vacante, preluate din vechea structura, in functii contractuale, de executie, de sofer, Tr. 1,
categoriile B si D, respectiv:

ID 611902,
ID 611903;
[D 611904,
ID 611905;
ID 611906;
ID 611907.

- tot prin reorganizare, se transforma o functie publicid de executie, de inspector, clasa I,
superior, vacantd, de la Serviciul Juridic, Resurse Umane — SSM si Servicii de Suport, in
functie contractuald, de executie, de sofer, Tr. 1, categoriile B si D, respectiv:

ID 611920 — post vacant.

Tinind seama de cele mai sus-expuse, considerdim oportuni aprobarea, de citre Consiliul
Local al Sectorului 5, a proiectului de hotérare privind reorganizarea si aprobarea Organigramei, a
Statului de functii, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a Grilei de salarizare ale
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5.

Cu stim4,

Directia de Administrare a Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti,
Unitdtilor de Invitimant Sector 5, Serviciul Resurse Umane si SSM,
Director Executiv, : Sef Serviciu,
Andreea Cétilina Oprea Tulia Felicovi

Intocmit,
Insp. Denisa-Georgiana Bdldet
R.: 3 ex., 25.05.2026
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Anexa nr. 3 a Raportului comun de specialitate

MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

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



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.] Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 este infiintata si
functioneaza ca institutie cu personalitate juridics, in subordinea Consiliului Local Sector 5, pentru
a asigura indeplinirea sarcinilor administrative cu privire la unititile de invafiméant preuniversitar
de stat de pe raza Sectorului 5 al municipiului Bucuresti, inclusiv la imobilele (terenuri si cladiri)
in care acestea isi desfisoari activitatea.

Art. 2 Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5, institutie publica
descentralizatd, este infiintatd cu activitate financiar-contabila proprie, cu patrimoniu propriu,
functioneazid pe bazd de gestiune economici si se bucurd de autonomie financiard si functionala,
este subiect juridic de drept fiscal titular al codului unic de inregistrare fiscald si al conturilor
deschise la Trezoreria Statului - Sector 5 si la unitatile bancare §i intocmeste, in conditiile legii,
bugetul de venituri §i cheltuieli si situatii financiare.

Art. 3 Finantarea activitatii Directiei de Administrare a Unitétilor de Invitamant Sector 5
se face din bugetul local al Sectorului 5 al municipiului Bucuresti si din alte surse legal constituite.

Art. 4 Directorul Executiv al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5
indeplineste calitatea de ordonator secundar de credite.

Art. 5 Obiectul de activitate al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector
5 constd In administrarea imobilelor aflate in folosinta unitatilor de invatdmant preuniversitar de
stat din Sectorul 5, respectiv terenuri si cladiri, precum si In derularea proiectelor cu impact
educational si a celor ce vizeazi asigurarea indeplinirii standardelor de calitate a conditiilor de
sustinere a procesului instructiv — educativ, coordonarea si dezvoltarea initiativelor de modernizare
a respectivelor institutii scolare.

Art.6.1 Terenurile si cladirile in care 1si desfisoard activitatea unitdtile de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 fac parte din domeniul public local si sunt
administrate de catre Consiliul Local al Sectorului 5. Celelalte componente ale bazei materiale sunt
de drept proprietatea unitdtilor de invatimant preuniversitar de stat si sunt administrate de citre
acestea prin consiliile de administratie, conform legislatiei in vigoare.

Art.6.2 Terenurile si cladirile in care isi desfisoard activitatea unitdtile de nvitdmant
special de stat fac parte din domeniul public al municipiului Bucuresti, si sunt in administrarea
Consiliul Local al Sectorului 5, in a cdrui razi teritoriald Is1 desfasoard activitatea. Celelalte
componente ale bazei materiale a unitatilor de invatimant special de stat sunt de drept proprietatea
acestora si sunt administrate de cétre acestea prin consiliile de administratie.

Art. 7 Terenurile si cladirile in care fsi desfisoard activitatea unitdtile de Invatimant
preuniversitar de stat din Sectorul 5 (gradinite, scoli gimnaziale, licee, colegii) sunt preluate de
Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti si de Directia de Administrare a Unitatilor de Invitimant
Sector 5 la valoarea de inventar la data preludrii, pe bazd de protocol de predare-primire incheiat
cu reprezentantii fiecdrei institutii scolare in cauza.

Art. 8 Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti si Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5 preiau si gestioneazi, potrivit legii, studiile de teren, documentatiile tehnice,
alte documente si evidentele necesare pentru identificarea si determinarea stirii tehnice (fizice),
cartile tehnice ale constructiilor care privesc terenurile si constructiile in care isi desfisoars
activitatea unitdtile de invatdmant; documentatia aceasta constituie proprietate publica locals, se
completeazd si se pastreazd de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti pe toatd durata de existents a



obiectelor de constructie pani la demolarea lor, iar dupa demolare, aceste documente se predau la
arhiva unitatii administrativ-teritoriale pentru pastrare.

Art.9 Cheltuielile Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 privind
finantarea unitétilor de invatamént preuniversitar de stat din Sectorul 5 al municipiului Bucuresti se
asigura din bugetul local, cu exceptia celor care se suports, conform legii, de la bugetul de stat sau
din alte surse, legal constituite; aceste cheltuieli se executd prin Directia de Administrare a
Unitétilor de Invatamant Sector 5, in calitate de ordonator secundar de credite, si prin Sectorul 5 al
Municipiului Bucuresti, in calitate de ordonator principal de credite.

Art.10 Schimbarea destinatiei bazei materiale a unitétilor de invitamant preuniversitar de
stat de pe raza Sectorului 5 se poate face doar de citre Directia de Administrare a Unitétilor de
Tnvatamant Sector 5, cu avizul conform al Ministrului Educatiei.

Art.11 Actele de schimbare a destinatiei bazei materiale a unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5, intocmite fird respectarea legislatiei in vigoare, sunt
nule de drept si constituie infractiune.

Art.12 Unitafile de invatamént preuniversitar de stat din Sectorul 5 se denumesc in
continutul Regulamentului de organizare functionare al Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatdmant Sector 3, unitati de Invatimant.

Art.13 In afara fondurilor alocate de la bugetul Consiliului Local Sector 5, Directia de
Administrare a Unititilor de invatimént Sector 5 poate primi fonduri din partea organizatiilor
nonguvernamentale roméne/straine, din partea unor agenti economici cu capital de stat sau privat,
potrivit legii sponsorizarii sau in urma accesirii de fonduri guvernamentale/europene, prin
serviciile proprii ale institutiei.

Art.14 Directia de Administrare a Unititilor de Invatdiméant Sector 5 are sediul in
Municipiul Bucuresti, Sector 5.

Art.15 Directia de Administrare a Unitatilor de Invatiméant Sector 5 are cont propriu la
Trezoreria Statului Sector 5, stampild proprie, sigiliu, iar actele intocmite poartd antetul Directia de
Administrare a Unititilor de Invitamant Sector 5 si sunt semnate de Directorul Executiv.

Art. 16 Directorul executiv al Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5
este Imputernicit sa decidd, prin act administrativ, cu avizul ordonatorului principal de credite,
transformarea unei functii publice/contractuale vacante intr-o functie publics/contractuald cu o altd
denumire sau intr-o functie publicd/contractuald de nivel inferior sau superior, cu incadrarea in
numérul maxim de posturi aprobat pentru institutia in cauza si in fondurile bugetare anuale alocate.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17 Structura organizatoricd a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5 este previzutd prin Hotdrirea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 97/30.08.2024, cu
modificérile si completirile ulterioare.

Art. 18 Structura organizatorica a Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant
Sector 5 cuprinde servicii si compartimente, constituite in conformitate cu organigrama aprobat3.

Art. 19 Serviciile si compartimentele care compun Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5 sunt urmitoarele:

% DIRECTOR EXECUTIV
% COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN



% SERVICIUL ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT, PROIECTE EUROPENE
SI REGISTRATURA

% SERVICIUL ACHIZITII, INVESTITII SI URMARIRE CONTRACTE

SERVICIUL ECONOMIC, FINANCIAR, CONTABILITATE SI BUGET

SERVICIUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL SSM SI SERVICII DE SUPORT

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

*

() &, ) (/
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CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT
SECTOR 5

Art20 Directia de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5 are urmitoarele
atributii:
¢ Asigurd functionalitatea bazei materiale a unitatilor de invitimant preuniversitar de stat din
Sectorul 5, dezvoltarea si protejarea acesteia;
* Desfagoara activitati si studii privind necesarul de constructii scolare, de investitii, reparatii
si modernizari la constructiile existente si intocmeste programul anual de achizitii publice;
* Stabileste, pe baza de analiza, prioritdtile in realizarea obiectivelor de investitii a lucrarilor
de reparatii, refaceri, moderniziri, repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv si lucrare, in limita
fondurilor alocate in bugetul anual, asigurand utilizarea rationali si eficients a acestor fonduri;
¢ Colaboreazi cu celelalte organe ale administratiei de stat, cu agenti economici cu capital de
stat sau privat pentru rezolvarea problemelor privind buna functionare a unititilor de fnvatamant
(spatii pentru invatdmant, cantine, mobilier, dotiri, cabinete laboratoare, combustibili, alimente,
materiale de constructii, rechizite scolare, materiale de deszipezire, materiale PSI, alte consumabile
necesare desfisurdrii activitatii, etc.);
¢ Participa la inventarierea/administrarea bunurilor publice din unititile de fnvatimant,
urmérind ca acestea sd nu fie Instridinate sau ca darea lor in administrare, inchiriere sau folosire
gratuitd sd se facid cu respectarea prevederilor legale in vigoare si cu intocmirea documentelor
specifice  (contracte finchiriere, procese-verbale intocmite anual de folosire gratuitdi a
terenurilor/cladirilor din incinta unitatii de invafimant etc.);
¢ Face demersuri pentru intocmirea studiilor de prefezabilitate, alte faze de proiectare,
documentatii tehnico-economice pentru lucrdri de investitii tn constructii, lucrari de refaceri,
reparatii, remedieri, consolidari, moderniziri, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor constructii,
in conformitate cu prevederile legale si cu respectarea prescriptiilor tehnice in vigoare;
* Poate participa la avizarea solutiilor tehnice ale documentatiilor tehnico-economice
Intocmite pe bazd de contracte de proiectare de alte unititi specializate;
¢ Urméreste aplicarea si respectarea prevederilor legale ale normelor metodologice pentru
finantarea unitatilor de invitamant;
¢ Urméreste ca unititile de Invatimant sa-si fundamenteze cheltuielile previzute in buget si in
anexele bugetului, pe bazd de indicatori fizici valorici care si reflecte in mod real necesarul de
finantare, aplicAnd masuri pentru utilizarea cu maximi eficientd a bazei materiale existente si a
fondurilor, in interesul beneficiarilor directi (anteprescolari, prescolari, elevi) si indirecti ai educatiei

(personal din invédtdmant, parinti/reprezentanti legali ai copiilor/tinerilor);



e Urméreste si asigurd ca fiecare unitate de invitimant sd-gi intocmeasca bugetul propriu si ca

intreaga activitate a acesteia si se desfdsoare pe baza bugetului aprobat;
¢ Dupé aprobarea legii bugetului de stat si repartizarea sumelor pe fiecare unitate de
invatdmént prin hotérdre a Consiliului Local Sector 5, Directia de Administrare a Unititilor de
Invatamant Sector 5 comunica unitatilor de invitimant bugetele aprobate si se asigurd cé finantarea
cheltuielilor acestora sa se facd in cuantumul si cu respectarea destinatiilor aprobate in buget;

* Organizeazd §i desfdsoard concursuri si examene, in conditiile legii, pentru ocuparea
functiilor si posturilor vacante din cadrul Directiei de Administrare a Unitdtilor de Invitamant
Sector 5, pentru intregul personal, atat functii publice cét si personal contractual;

° Intocmeste, 1a cererea Consiliului Local sau a organelor centrale de specialitate, materiale de
analizd §i sintezd, lucrari, planuri, proiecte privitoare la unitdtile de Invatamant, asigurdnd
exactitatea datelor cuprinse in ele;

¢ Poate participa, alaturi de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti, la gestionarea
documentatiilor tehnico-economice, poate completa si actualiza aceste documente, precum si cartile
tehnice ale constructiilor in care isi desfisoari activitatea unitatile de Invatamant de stat, conform
prevederilor legale;

* Poate indeplini, alaturi de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti, obligatiile care revin
proprietarului/administratorului/investitorului cuprinse in legile si normativele In vigoare privitoare
la lucrérile de investitii in constructii si la lucrarile de refaceri, reparatii, remedieri, consolidari,
modernizéri, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor constructii destinate unititilor de
invatdmant;

¢ Intreprinde demersuri privind intocmirea actelor de evidents a terenurilor si cladirilor In care
Isi desfdsoara activitatea institutiile scolare, masuritori cu privire la suprafata acestora si in scopul
efectudrii de lucrari/servicii de cadastru pentru toate unitétile de Invatdmént preuniversitar de stat de
pe raza Sectorului 5;

¢ Poate fi autoritate contractantd pentru achizitiile de produse/servicii/lucrari ficute pentru si
in numele unitdtilor de invitimant preuniversitar de stat din Sectorul 5, care sunt unititi
operationale - ordonatori tertiari de credite; _

¢ Aplicd in vederea obtinerii de finantiri nerambursabile atit pentru fonduri europene, cét si
pentru orice altd sursid legal constituits;

¢ Deruleazd §i monitorizeaza In nume propriu sau 1in parteneriat cu alte entitafi
proiecte/programe finantate din fonduri nerambursabile;

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

* Elaboreazd si implementeazd proiecte/programe de informare sl congtientizare a
copiilor/tinerilor, din cadrul unitétilor de tnvatamant de pe raza Sectorului 5, cu privire la sinitate,
educatie, sport, culturi si orice alte domenii ce asigurd o dezvoltare armonioasi;

* Elaboreazd §i deruleazd proiecte/programe sau activitdfi in domenii de interes pentru
anteprescolarii, prescolarii, elevii si personalul din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat de

pe raza Sectorului 5;

¢ Asigurd la nivel de unitate protectia datelor cu caracter personal, conform legislatiei in
vigoare;
[ J

Asigurd reprezentarea Primarului Sectorului 5 al municipiului Bucuresti in consiliile de
administrare ale unitatilor de invitimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5, conform
imputernicirii date de acesta pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant
Sector 5;



* Monitorizeazd aplicarea hotdrarilor Consiliului Local al Sectorului 5 referitoare la

procedurile vizand valorificarea prin inchiriere si utilizare temporard a bunurilor imobile care fac
parte din baza materiald a unititilor de nvdtdmant preuniversitar de stat, ce apartin domeniului
public si local si se afla in administrarea Consiliului Local al Sectorului 5;

¢ Monitorizeazd derularea contractelor de management administrativ-financiar incheiate intre
Primarul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti si directorii unititilor de invatdmant, potrivit legii;

¢ Exercitd activititi de Indrumare si monitorizare a indeplinirii, de citre directorii unitdtilor de
invdtamént preuniversitar de stat din Sectorul 5 a atributiilor privind conducerea st administrarea
institutiilor pe care acestia le reprezint;

¢ Exercitd activitati de indrumare si monitorizare a indeplinirii, de citre directorii unitétilor de
Invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 5, a obligatiilor privind conducerea executivi a
gestiondrii patrimoniului §i a mijoacelor materiale si financiare alocate in scopul asigurdrii
serviciilor educationale;

¢ Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 indeplineste si alte atributii

stabilite prin lege si prin hotarari ale Consiliului Local Sector 5.
CAPITOLUL IV

CONDUCEREA DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT
SECTOR 5

Art.2] Conducerea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 se asigurd
de cétre Directorul Executiv al institutiei, precum si de citre sefii de serviciu din subordinea
acestuia.

Art.22 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV SI ALE SEFILOR DE SERVICII

Personalul cu functie publica de conducere din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5 are urmitoarele atributii, competente si responsabilitdti, in concordanti cu
specificul structurilor pe care le conduce si cu respectarea limitelor de competente stabilite prin fisa
postului;

* Planifica, organizeaza, coordoneaz 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 raspund de indeplinirea acestora;

* Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le transmit spre
aprobare functiei ierarhice superioare de conducere;

e In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atét ale posturilor de conducere, cit si ale celor de
execufie, privind protectia muncii, situatiile de urgents, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate - mediu — sénatate si securitate ocupationals, precum si atributiile cu
privire la respectarea prevederilor Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.
102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal st libera circulatie a
acestor date;

* Intocmesc si semneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor din
structurile pe care le conduc, pe tipuri de functii (functii publice si functii contractuale) si le

transmit spre contrasemmnare functiei ierarhice superioare de conducere;



¢ Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologicd si/sau pentru

dezvoltarea sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului

General al Guvernului nr. 600/2018, cu modificrile si completirile ulterioare;

¢ Dispun mésurile necesare gi rispund de implementarea standardelor de control intern

managerial la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

¢ Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si Imbunititirea eficacitétii sistemului de

management al calitdtii, precum si corelarea activititilor serviciilor si tinerea sub control a

interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performantd;

¢ Intocmesc referate si note de fundamentare, in vederea asiguririi resurselor materiale si

umane necesare desfasurdrii activitatii;

¢ Intocmesc si transmit cétre 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 sau in vederea rectificirii bugetare, daci este cazul;

¢ Urméresc si raspund de redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea si

arhivarea documentelor in cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

¢ Asigura si raspund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor stabilite

si aprobate prin intermediul sistemului de control intern managerial implementat la nivelul

institutiei, In cadrul structurii pe care o conduc;

® Asigurd si raspund de raportarea rezultatelor activititii structurii pe care o conduc, cétre

conducerea institutiei, catre Consiliul Local Sector 5 si citre Primarul Sectorului 5 ;

¢ Asigurd si rdspund de realizarea demersurilor cu privire la identificarea st obtinerea

resurselor necesare activitatilor specifice pe care le desfasoari in structura pe care o conduc;

¢ Controleaza derularea activitatilor specifice realizate de angajatii din subordine;

* Asigurd si rdspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Consiliul Local Sector 5,

de Primarul Sectorului 5 sau de conducerea institutiei, la nivelul structurii pe care o conduc, in

termenele previzute de acestia;

* Asigura si rdspund de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu

necesitatile identificate si/sau stabilite prin dispozitiile conducerii institutiet;

¢ Asigura echipamentul de protectie si de lucru si asigurd cunoasterea normelor de protectie a

muncii si de prevenire/stingere a incendiilor de citre salariatii din subordine;

* Elaboreazd propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de

formare/perfectionare profesionali;

¢ Raspund de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc,

precum si de aplicarea/corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;
¢ Coordoneaza, organizeaza si rispund de desfisurarea activitatilor specifice structurii pe care
o conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate, de asigurarea continuitatii acestor
activitati;

* Asigurd si rdspund de comunicarea citre conducerea institutiei, Consiliul Local Sector 5
si/sau cétre Primarul Sectorului 5 a deficientelor de natura si produci disfunctionalitdti in buna
desfasurare a activititilor realizate de personalul din subordine, precum §i a maésurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente;

¢ Participd la audientele tinute de conducerea institutiei, de Primar sau de viceprimari,
asigurénd detalii tehnice, specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

. Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentele

acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduc;



¢ Réspund de aducerea la cunostintd personalului din subordine, a Regulamentului intern, a

Regulamentului de organizare si functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Directiei de
Administrare a Unitétilor de Invatdmant Sector 5, care au implicatii asupra personalului din
subordine;

d Réspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor
care se referd la activitatea structurii pe care o conduc, informand conducerea institutiet;

* Verificd si semneaza lucrarile personalului din subordine;

¢ Repartizeaza structurilor din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre solutionare
structurii pe care o conduc;

¢ Stabilesc mdésurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si a dispozitiilor
Consiliului Local Sector 5, precum si ale Primarului Sectorului 5, care vizeazd domeniile de
activitate ale structurilor pe care le conduc;

¢ Propun si, dupd caz, iau mésuri in vederea imbunatatirii activitatii In cadrul structurii pe care
0 coordoneazi, colaboreazd/conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul Institutiei, raspunzand cu
promptitudine la solicitdrile acestora;

¢ In desfisurarea activitatii, serviciile si compartimentele din cadrul Directiei de Administrare
a Unitatilor de Invitimant Sector 5 vor intretine relatii functionale cu Sectorul 5 al Municipiului
Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti, Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, cu alte
organe centrale/locale ale administratiei publice, respectiv cu alte Institutii specializate;

¢ Urméresc respectarea normelor de conduitd/disciplind de citre personalul din serviciul si/sau
compartimentul aflate in directa subordonare;

* Propun spre aprobarea conducerii institutiei, a Consiliului Local al Sectorului 5 sl a
Primarului Sectorului 5, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a
timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din
serviciul/compartimentul aflate in directa subordonare $i avizeazd propunerile privind plata sau
recuperarea acestora In conditiile legii;

¢ Aprobd cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi
prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara Institutiei;

* Reprezintd Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 in raport cu alte
institutii, in limitele competentelor stabilite de conducerea institutiei, Consiliul Local Sector 5 si
Primarul Sectorului 5;

¢ Analizeaza si sprijind propunerile/initiativele motivate ale personalului din subordine, In
vederea tmbunatatirii activitatii structurii pe care o conduc;

* Sustin In comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 5 materialele propuse
pentru dezbatere/aprobare si raspund interpelarilor consilierilor locali;

¢ Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd, concediilor

medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

e Isi dau acordul cu privire la promovarea si perfectionarea personalului pe care il
coordoneaza.
[ ]

Personalul care ocupa functii de conducere rispunde in fata Directorului executiv de modul
de rezolvare a sarcinilor ce ii revine §i colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen
legal a atributiilor ce intra in competenta Jui, precum si a altor sarcini, potrivit nevoilor institutiei.

® Personalul care ocupd functii de conducere are obligatia de a stabili sarcini de serviciu
pentru personalul din subordine in vederea desfisuririi in bune condifii a activitatii si de a lua

mésuri corespunzitoare pentru imbunatitirea acestei activitati.



* In cazul in care un functionar public de conducere se afld in concediu medical, suspendat din
functie sau in caz de absentd nejustificatd, neavand inlocuitor desemnat in fisa postului, superiorul
ierarhic sau, dupd caz, Directorul Executiv, stabileste persoana care preia atributiile pe durata

absentei din institutie.
CAPITOLUL V

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

Art.23 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Este organizat conform Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicati, cu
modificarile completarile ulterioare, ca o structurd functionald, in subordinea directd a Directorului
Executiv;

Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independentd si
obiectivd, de asigurare a consilierii, conceputd sd adauge valoare si sd Imbunititeascd activitatea
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;

Raspunderea pentru asigurarea cadrului organizatoric functional necesar desfdsuririi
activitdtii de audit public revine Directorului Executiv, conform prevederilor art. 11 lit. a) din
Legeanr. 672/2002 (r) privind auditul public intern, cu modificarile completirile ulterioare;

Compartimentul Audit Public Intern ajutd institutia sd indeplineascd obiectivele, evalueazi
si imbundtiteste eficienta, eficacitatea managementului riscului, controlului proceselor de
guvernantd printr-o abordare sistematicd, independentd obiectiva, avind urmétoarele atributii si
responsabilitati:

®  Elaboreaza si actualizeaza, ori de céte ori este cazul, normele metodologice de audit public
intern specifice Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimént Sector 5 si normele
metodologice cadru privind exercitarea activitdtii de audit intern, aplicabile structurilor aflate in
Directia de Administrare a Unitatilor de Invitimént Sector 5, pe care le supune aprobarii
Directorului Executiv si avizérii de catre Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public
Intern, din cadrul Ministerului Finantelor;

®  Elaboreazi si inainteaza spre aprobare Directorului Executiv proiectul multianual de audit
public intern si pe baza acestuia, planul anual de audit public intern, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

®  Formuleazd propuneri Directorului Executiv privind aprobarea modificirii/actualizarii
planurilor de audit;

®  Elaboreaza si implementeazd proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale, precum si -
alte documente operationale specifice Compartimentului Audit Public Intern, in cadrul sistemului
de control intern/managerial proiectat implementat la nivelul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5;

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

®  Efectueazd misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd eficacitate, pentru evaluarea conformititii cu prevederile



legale operationale asupra tuturor activititilor desfdsurate in cadrul entititii pentru fndeplinirea
obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;
¢ Compartimentul Audit Public Intern raporteaza imediat Directorului Executiv al Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5 regularitatile sau posibilele prejudicii identificate
cu ocazia misiunilor de audit public intern;

®  Monitorizeaza modul de implementare a recomandarilor prevazute asumate prin rapoartele

de audit §i raporteazd asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de audit a normelor
metodologice generale;

* Informeazd Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern (UCAAPI)/
structura cu atributii delegate de UCAAPI, despre recomandarile neinsusite de citre
serviciile/compartimentele audiate;

*  Intocmeste si aduce periodic la cunostinta Directorului Executiv, constatarile, concluziile si
recomandérile cuprinse in cadrul rapoartelor de audit, precum si cele rezultate din derularea altor
activitati dispuse de acesta;

®  Raporteaza la Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern/ structura cu
atributii delegate de UCAAPI asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor, la solicitarea
acestora;

®  Elaboreaza raportul anual al activitatii 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;

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

®  Asigura elaborarea §i avizarea planurilor de masuri/actiuni, la recomandrile primite in urma
auditdrii externe a activitatilor specifice, asigurand totodati si realizarea acestora in termenele
stabilite, in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

®  Asigurd activitdtile de raspuns la solicitirile structurilor din Directia de Administrare a
Unititilor de Invatimant Sector 5, privind legislatia din domeniile de competents, in conformitate
cu prevederile legale;

®  Elaboreazi si depune, spre aprobare, Directorului Executiv proiectul multianual de audit
public pentru Directia de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5 si pentru unitdtile de
invatdmént, iar, pe baza acestuia, realizeaza planul anual de audit public la nivelul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

®  Efectueazi misiuni de audit public pentru a evalua daci sistemele de management financiar
st control ale unitéfilor de invatdméint sunt transparente, conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta i eficacitate, pentru evaluarea conformitatii cu prevederile
legale operationale asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul entititilor pentru indeplinirea
obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;

®  Monitorizeaza modul de implementare a recomandarilor previzute asumate prin rapoartele
de audit, raporteazd asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de audit a normelor
metodologice generale;

®  Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public pentru Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5 si unitdtile de Invitdmant, care prezintd modul de realizare a
obiectivelor compartimentului audit public intern din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5;

®  Realizeaza i alte activitdti dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei, in limita

competentelor specifice.



®  In realizarea misiunilor de audit public intern, Compartimentul Audit Public Intern poate

decide, cu acordul Directorului Executiv, asupra oportunititii contractirii de servicii de

expertizd/consultantd din afara Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5, in

conformitate cu prevederile art. 18, alin. (6) din Legea 672/2002 (r), cu modificarile completirile

ulterioare.

®  Compartimentul Audit Public Intern auditeazi cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita,

urmatoarele:

< Activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publics, din
momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali,

inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

*
A4

Platile asumate prin angajamente bugetare legale, inclusiv din fondurile comunitare;

R/
0

Administrarea patrimoniului, precum vinzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului ori al unitatilor administrativ- teritoriale;

% Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale;

*

< Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare stabilire a titlurilor de creanti,
precum a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

X3

5

Alocarea creditelor bugetare;

7
X4

L)

Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

7
°o

Sistemul de luare a deciziilor.

I) Exercitd misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performantei), atat planificate cat si
ad-hoc.

Auditul se exercitd, cel putin o data la trei ani, asupra urmétoarelor activititi:

6. activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de institutie; platile asumate
prin angajamente bugetare legale, inclusiv din fondurile comunitare; administrarea
patrimoniului, precum vénzarea, gajarea, concesionarea sau iInchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale;

7. alocarea creditelor bugetare;

8. sistemul contabil, fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor;

9. sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
10. sistemele informatice,

Auditul se exercitd anual, planificat, privind evaluarea respectdrii cerintelor ISO, la acele
servicii publice de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 5 care
implementeazd sau mentin sistemul de management al calitatii.

Misiunile de asigurare se desfasoard prin urmétoarele activitati:

- inifierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem de performants), planificate ad-hoc;
- organizarea sedintei de deschidere a misiunii;

- colectarea 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

- elaborarea proiectului de raport de audit;

- transmiterea 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;
- urmdrirea recomandérilor cuprinse in rapoartele de audit si aprobate de Directorul Executiv;

II. Exercitd misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate
prin respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere. Misiunile de
consiliere formalizate se desfasoard prin urmaétoarele activititi:

- Initierea misiunii de consiliere;

- organizarea de deschidere a misiunilor de consiliere;

- colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;
- elaborarea Programului de consiliere;

- colectarea si analiza probelor de audit;

- efectuarea testarilor si formularea constatérilor;

- revizuirea documentelor de lucru;

- organizarea sedintei de Inchidere a misiunii de consiliere;
- elaborarea raportului de consiliere;

- comunicarea Raportului de consiliere;

- supervizarea misiunii de consiliere;

- urmaérirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere;

III. Exercitd misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul
diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durati determinati, la reuniuni, misiuni,
schimburi curente de informatii, precum misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce
presupun participarea in cadrul unor echipe constituite in vederea reludrii activititilor ca urmare a
unei situatii de fortd majora sau a altor evenimente exceptionale.

Personalul:
- rdspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor din documentele Intocmite;
- are obligafia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul
institutiei, In concordanta cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
modificdrilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a Imbunatitirii
continue a proceselor;
- gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial,
respectiv Intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;
- Auditorii semnaleazd Directorului Executiv orice probleme deosebite legate de activitatea
auditatd, despre care iau cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar dac# acestea nu vizeazi
direct domeniul auditat. In situatia in care in timpul misiunilor de audit identifica unele
iregularitati semnificative sau posibile prejudicii ori in situatia In care n timpul misiunilor de audit
public intern se constatd abateri de la regulile procedurale metodologice, respectiv de la
prevederile legale, aplicabile entitétii/ structurii/ activitatii/ operatiunii auditate, informeazi, in
termen de 3 zile, Directorul Executiv.
- Compartimentul Audit Public Intern urméareste indeplinirea la termenul stabilit a recomandirilor
aprobate In Rapoartele de audit, perfectionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni, iar in
situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd abateri de la regulile



procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale  aplicabile structurii/
activitd{ii/ operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitati semnificative sau posibile
prejudicii, informeaza in termen de 3 zile Directorul Executiv.
- Compartimentul Audit Public Intern este responsabil cu supervizarea tuturor etapelor si
procedurilor de desfdsurare a misiunii de audit public intern.
o Intocmeste programul anual de audit;
e Verificd §i controleaza dacd activitétile rezultatele referitoare la calitatea functiunii financiar-
contabile din unitdfile de nvatimént, satisfac dispozitiile legale privitoare la gestionarea si
gospodarirea mijloacelor materiale si banesti si dacd aceste dispozitii sunt efectiv implementate si
apte si atinga obiectivele activitdtilor financiar- contabile;
e  Verificid controlul intern managerial realizat la nivelul fiecirei unititi de Invitdmant conform
Ordinului Nr. 600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice documentatia Intocmitd cu privire la controlul intern managerial;
e  Asigurd consilierea unitatilor de invitdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 cu
privire la Infreaga activitate economico-financiard, controlul intern/managerial etc., in scopul
Imbundtatirii sistemului de control intern/managerial, a procedurilor operationale, precum si a
activitatil economico-financiare a unititii de invatdmant in cauzs;
e Sprijind indeplinirea obiectivelor entitétilor publice printr-o abordare sistematicd si metodic#
prin care se evalueazi si se Imbunititeste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
managementul riscului, al controlului intern/managerial etc.;
» Determind dacd activitatile si rezultatele referitoare la calitatea serviciilor satisface dispozitiile
prestabilite si dacd aceste dispozitii sunt reale si apte s& atinga obiectivele propuse;
e Controleazi dacid s-a respectat legislatia in vigoare cu privire la achizitiile publice la nivelul
fiecdrei unitéti de Invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5;
e  Verificd dacd existd contracte de Inchiriere pentru terenurile si spatiile cu destinatie non
locativa la nivelul fiecarei unititi de Invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 si
dacd conducerea acestora a virat Junar procentul stabilit in contract cdtre Serviciul Public pentru
Finante Publice Locale Sector 5;
o Intocmeste referate de necesitate privind materiale si consumabile necesare bunei functiondri a
Compartimentului Audit Public Intern pe care le inainteazd Compartimentului Administrativ, dupa
aprobarea acestora de cétre Directorul Executiv al Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatamént Sector 5.
Art. 24 SERVICIUL ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT, PROIECTE
EUROPENE SI REGISTRATURA
e Contribuie la administrarea bazei materiale a unitatilor de invitdmant preuniversitar de stat
din Sectorul 5 (UIP), asigurdnd conditiile necesare pentru buna functionare a institutiilor, in baza
competentelor acordate autoritétii publice locale;
e Gestioneazd si actualizeazd dosarele de patrimoniu ale UIP din Sectorul 5, ca urmare a
aplicdrii H.C.G.M.B. nr. 151/2001 privind trecerea unititilor de invafiméant preuniversitar de stat
In administrarea Consiliilor Locale ale Sectoarelor 1-6;
e  Sprijina realizarea operatiunilor de evaluare si/sau actualizare a valorii contabile a activelor
fixe corporale (terenuri si cladiri in care isi desfasoara activitatea UIP din Sectorul 5) aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 5;
* Asigura evidenta contractelor de management financiar, Incheiate intre U.A.T. si directorii
unitdtilor de invatimant, In baza prevederilor Legii invitdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare;



e  Elaboreazi, in conditiile legii, propuneri privind dezvoltarea/schimbarea de destinatie a .
bazei materiale a UIP din Sectorul 5;

, » Elaboreazid o bazi de date a unitdtilor de Invatiméant preuniversitar de stat si particular, cu
personalitate juridicd, din Sectorul 5;

e  Comunicd, ori de cite ori este nevoie, cu personalul didactic de predare, auxiliar, administrativ
si de conducere al unitatilor de invataméant preuniversitar de stat din sector, pentru a se informa
asupra problemelor administrative cu care se confrunta acestea;

e  Tine legitura, ori de céte ori este nevoie, cu reprezentantii UIP in ceea ce priveste problemele
de naturd administrativa existente In teritoriu si urmareste solutionarea sesizérilor naintate de catre
acestia Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5;

o Inainteaza Directorului Executiv propuneri adresate Ministerului Educatiei si Cercetarii,
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, altor institutii guvernamentale finantatoare,
privind necesarul de dotéri/investitii scolare, de lucrari de reparatii din unititile de invatimant
preuniversitar de stat, precum i de proiecte/programe educationale, in vederea credrii unor conditii
optime de desfdsurare a procesului de invitdmant la nivelul Sectorului 5;

»  Asigurd centralizarea propunerilor UIP privind necesarul de reparatii si dotéri, precum si de
reabilitare/consolidare/modernizare si extindere a bazei materiale;

e Colaboreazd cu compartimentul financiar - contabil din unitatile de invifimant, in vederea
elabordrii proiectelor de buget de venituri si cheltuieli ale UIP, a propunerilor de rectificare
bugetara, a intocmirii situatiilor financiare, conform prevederilor legislative in vigoare;

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

o  Centralizeaza, verificd si urmareste incadrarea in prevederile bugetare aprobate a necesarului
de finantare comunicat de unitatile de invatdmant (cheltuieli de personal, materiale si cheltuieli de
capital) si 1l Inainteazd Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget, in vederea
repartizarii de credite bugetare de cétre ordonatorul principal de credite al Sectorului 5;

e Participd si reprezintd institutia, in baza imputernicirii exprese a Directorului Executiv, a
Consiliului Local Sector 5 sau a Primarului Sectorului 5, la sedintele organizate de Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuresti cu directorii de gradinite, scoli, licee si colegii, ludnd la
cunostintd In mod direct despre problemele existente in unitatile de tnvitdmant;

e Asigurd reprezentarea Primarului Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti in consiliile de
administrare ale unitétilor de invatamant preuniversitar de stat si in consiliile unitatilor de educatie
extragcolard (de exemplu, Clubul Sportiv Scolar Steaua), de pe raza Sectorului 5, conform
dispozitiei acestuia;

e Analizeazi situatia elevilor provenind din familii aflate in situatie de risc sau marginalizare
social si 1i Indrumad cétre serviciile/ programele oferite de Directia Generald de Asistentd Sociala
Protectia Copilului Sector 5 (D.G.A.S.P.C. Sector 5) sau alte asociatii si fundatii care deruleaza
proiecte sociale sau educationale in unitatile de Invatamant din sector;

e Participd si onoreazd, in baza Imputernicirii exprese a Directorului Executiv al Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5, invitatiile din partea institutiilor de Tnvatamant
privind diverse evenimente, promovand talentele si realizdrile copiilor/tinerilor in domenii
artistice, stiintifice, tehnice, sportive, de interes public local;

e Faciliteazi legdtura dintre unitétile de Invatiméant si diverse asociatii si fundatii care deruleaza
proiecte in domeniile: educational, cultural sau umanitar, In vederea incheierii de parteneriate
active cu societatea civila avand ca beneficiari anteprescolarii, prescolarii, elevii, cadrele didactice
si parintii;



¢ Face demersuri, ori de céte ori este nevoie, pentru asigurarea securitatii copiilor/tinerilor si
personalului din sistemul de invatamaént, respectiv pentru cresterea gradului de siguranti scolara;

e Urmadreste fenomenul abandonului scolar din sector si contacteaza asociatii si fundatii care pot
contribui la reducerea acestuia prin proiecte/programe specifice;

» Participd, aldturi de reprezentanti ai Directiei de Sanatate Publicd a Municipiului Bucuresti/
Directiei Sanitar Veterinare pentru Siguranta Alimentelor a Municipiului Bucuresti, daci este
cazul, la activitatile desfasurate in unitatile de invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 5 in
vederea elabordrii de propuneri privind aplicarea normelor de igien si sinitate publici;

e Se deplaseazd, ori de céte ori se impune, la sediul UIP din Sectorul 5, in vederea cunoasterii
problemelor specifice cu care se confrunti acestea;

e Asigurd comunicarea cu institutii din administratia centrald si local, cu institute de cercetare,
agentii i comisii generale de profil, precum si cu organizatii neguvernamentale care promoveaza
proiecte in domeniul educational si al invatdmantului;

o Elaboreazd documentatiile necesare promovarii si aprobarii, de citre Consiliul Local al
Sectorului 5, a proiectelor de hotdrére referitoare la domeniile specifice de activitate, conform
competentelor ce 1i revin;

e Intocmeste necesarul pentru finantarea drepturilor copiilor/tinerilor cu cerinte educationale
speciale (CES) integrati in unitatile de Invatidmant preuniversitar de masa din Sectorul 5 si asiguri,
In colaborare cu Serviciul Economic, Financiar, Contabilitate si Buget repartizarea creditelor
bugetare cétre unititile de invitdmant preuniversitar de stat beneficiare;

o Elaboreaza rapoarte statistice cu privire la punerea in aplicare a legislatiei specifice
copiilor/tinerilor cu CES si la fondurile bugetare alocate in acest scop;

e Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de evaluare, a rapoartelor, a
proiectelor de hotérari ce vizeaza Intretinerea/dezvoltarea bazei materiale a UIP din Sectorul 5;

e Participd la aprobarea/actualizarea indicatorilor tehnico-economici pentru obiective de
investitii din Invitamant;

e  Colaboreazi atit cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatiméant Sector 5, cat si cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 5, in vederea obtinerii avizelor/acordurilor necesare realizirii obiectivelor de
investitii din Invatamant; '

e Asigurd comunicarea cu reprezentantii UIP in vederea acorddrii avizului pentru inchirierea
spatiilor excedentare, precum si evidenta spatiilor inchiriate si a contractelor incheiate, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

e Verificd corectitudinea modului de stabilire si virare la buget a sumelor reprezentind
cuantumul veniturilor datorate bugetului local/municipiului Bucuresti, ca urmare a inchirierii
spatiilor excedentare de cétre UIP din Sectorul 5;

e  Colaboreazi cu Serviciul Economic, Financiar, Contabilitate si Buget in vederea asiguririi
evidentei viramentelor catre buget ale sumelor provenind din chirii;

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

e Asigurd comunicarea cu Agentia de Plati si Interventie in Agriculturd (APIA) si reprezinti
Directia de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5, pe baza imputernicirii exprese a
Directorului Executiv, la sedintele/intalnirile organizate de aceasti institutie;

¢ Colaboreaza cu reprezentantii APIA, in cazul inspectiilor efectuate de acestia in vederea si in
vederea  depunerii cererilor de platdi a ajutorului comunitar de furnizare a
laptelui/fructelor/legumelor in institutiile de invitimant;



e Elaboreazd documentatia necesard pentru atribuirea contractelor de furnizare de
produse/prestare de servicii aferente proiectelor si programelor locale sau guvernamentale de tip
before/afterschool, Programul pentru scoli al Romdniei, Programul Scoald dupd scoald, proiectul
ycoala de vard in Sectorul 5, Programul national Masd sdndtoasd si colaboreazi cu personalul cu
atributii in ceea ce priveste derularea procedurilor de achizitie publica;

*  Asigurd verificarea si urmarirea modului de derulare a programelor locale sau guvernamentale
implementate in institutiile scolare din Sectorul 5, informéand operativ directorul in cazul
constatérii unor abateri sau disfunctionalitati;

* Asigurd elaborarea de rapoarte de activitate in domeniul educatiei si al invitimantului, de
raportari statistice, de evaludri, de propuneri pentru dezvoltarea durabildi a comunitatilor
educationale din Sectorul 5 si pentru ameliorarea condifiilor de educatie si formare a copiilor si
tinerilor din Sectorul 5;

*  Gestioneazd programul de acordare a stimulentului educational pentru prescolari, colaborand
in acest sens cu D.G.A.S.P.C. Sector 5;

e Face propuneri in vederea organizarii si desfasurdrii in  bune conditii a
evenimentelor/proiectelor educationale, artistice, stiintifice, sportive, de tineret, destinate
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor provenind din UIP din Sectorul 5;

* Inifiazd sau organizeazd iIn parteneriat cu alte entitdti juridice evenimente/proiecte
educationale, artistice, stiintifice, sportive, de tineret si verificd modul in care se deruleaza acestea;
* Initiazd si organizeaza proiecte care presupun activitati de educatie complementare activitatii
didactice, respectiv supraveghere si indrumare in efectuarea temelor, recuperare pentru elevii cu
dificultai cognitive, activitati de sustinere si de dezvoltare personald a copiilor, respectiv
consiliere, alte activitati specifice, activitdti de Incurajare a lecturii independente, autocunoastere,
intercunoastere prin activitati de dezvoltare emotionald si sociald, activitati practic-aplicative pe
diferite domenii (arte, stiinte, tehnologii, sport etc.), activitdti de promovare a unui stil de viata
sanatos, activitdti fizice si migcare, activitati recreative, drumetii/excursii/vizionari de spectacole si
altele asemenea;

*  Colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatamant Sector 5, in vederea bunei desfdsurari a actiunilor educationale, artistice, stiintifice
sportive si de tineret organizate sau realizate in parteneriat;

* Elaboreazd acorduri de parteneriat, protocoale/conventii de colaborare, cu diverse persoane
juridice, pentru realizarea obiectivelor structurii;

e  Gestioneazad relafiile contractuale cu furnizorii de bunuri/prestatorii de servicii si/sau cu
partenerii implicati In organizarea acestor proiecte/evenimente;

e Verificd deconturile justificative depuse de institutii, organizatii, organisme, agenti economici,
in baza alocatiilor bugetare primite;

e Participd la gestionarea procedurilor de implementare a proiectelor finantate prin programe
operationale/fonduri europene nerambursabile/fonduri guvernamentale;

e  Planificg, implementeaza, dezvolta, monitorizeazi, administreaza si intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeans;

*  Monitorizeaza indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;

¢  Prezintd raportul anual de activitate, precum i raportéri statistice In domeniile de activitate;

e Elaboreazi propuneri de strategii in domeniul de activitate;

e  Efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

* Asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de management al calititii in
cadrul serviciului;



¢ Elaboreaza documentatia necesard accesarii de finantéri nerambursabile;

e Identificd surse de finantare interne si externe, atit pentru programele si proiectele necesare
dezvoltarii unittilor de invatimant preuniversitar de stat din Sectorul 5, cit si pentru .
programele si proiectele necesare eficientizarii serviciilor publice de interes local prestate de
personalul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5;

e  Monitorizeazd calendarul lansérilor de apeluri;

e Initiaza si propune modificari ale actelor normative specifice domeniilor de competents si
formuleazd puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului;

o  Identifica, propune si atrage proiecte de interes regional/local;

e Identifica potentiali parteneri si asigurd procesul de selectie a partenerilor care urmeazi si fie
mmplicati in programele/proiectele derulate prin intermediul Serviciului;

e  Analizeazd propunerile de programe si intocmeste documentatiile necesare promovirii si
aprobarii, de catre Consiliul Local al Sectorului 5, a proiectelor de hotarére privind implementarea,
In calitate de solicitant/partener, de proiecte cu finantare europeana/fonduri nerambursabile;

* Analizeaza i evalueazd impactul financiar al cererilor de finantare raportate la bugetul
propus;

e  Verificd si avizeazd conformitatea cererilor de finantare n raport cu liniile bugetare alocate
proiectului.

e  Asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare pe parcursul procesului de evaluare
administrativa si tehnico-financiara;

e  (estioneazd contractele aferente cererilor de finantare aprobate;

e  Solicitd elaborarea de studii (unde este cazul) in vederea depunerii cererilor de finantare;

e Colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Sector 5, dacd este cazul, in vederea constituirii Unitatilor de
Implementare a proiectelor;

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

e Réaspunde la clarificérile solicitate de Autorititile de Management, Organismele Intermediare
si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

o Realizeazd un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate,
conform legislatiei In vigoare si potrivit cerintelor Uniunii Europene (UE);

o Participa la diferite Intalniri, respectiv la activitati organizate de structuri ale UE, In domeniul
finantérilor nerambursabile, In scopul iImbogatirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea
instrumentelor structurale pentru finantarea proiectelor de interes local si regional;

e Participd la evenimentele interne §i internationale in domeniul finantirii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local/regional;

e Colaboreazd cu celelalte departamente din cadrul institutiei sau din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 5 pentru elaborarea documentatiei necesare scrierii unui
proiect finantat din fonduri nerambursabile;

e  Elaboreazd/avizeazd metodologii de lucru aferente implementarii activitatilor din proiect;

*  Asigurd coordonarea si comunicarea la nivel de parteneriat pentru proiecte in care Directia de
Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5 este solicitant/partener;

e Asigurd coordonarea personalului si alocarea acestuia pe pozitiile aferente Cererii de
Finantare si bugetului aprobat;

e  Solicitd Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget includerea n bugetul propriu,
in functie de tipul de cheltuieli, respectiv valoare eligibild nerambursabild din partea fondurilor



FEDR/FSE+/FC/FTJ, valoare din partea bugetului de stat/national, valoare din partea bugetului
local/contributie proprie, a sumelor alocate proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

* Organizeazd si coordoneaza activititile de identificare, evidentd si inventariere a bunurilor
apartindnd domeniilor public si privat ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant
Sector 5, precum si fondului imobiliar de stat, care formeazi patrimoniul administrat de Sectorul 5
al Municipiului Bucuresti, pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 5. Bunurile apartinand
Directiei de Administrare a Unittilor de Invitdmant Sector 5 sunt bunurile de uz sau interes public
local, stabilite conform cadrului legal si prin hotirari ale Consiliului Local sau ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, cu conditia si nu fie declarate prin lege bunuri de uz sau interes
national. Bunurile apartinind domeniului privat sunt bunurile imobile (constructii si/sau terenuri)
aflate in proprietatea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5 si care nu fac
parte din domeniul public;

. fntocmeg.te, asigurd si actualizeazd evidenta terenurilor si cladirilor/imobilelor, aflate in
proprietatea/administrarea Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5 si/sau in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 5;

* Participd la inventarierea bunurilor ce alcituiesc domeniul public/privat al Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5, ori de céte ori este necesar;

* Asigurd evidenta bunurilor din domeniul public/privat al Directiei de Administrare a
Unititilor de Invitamant Sector 5 $1 0 actualizeazd atunci cénd intervin schimbdri din acest punct
de vedere;

o Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intrérile - iegirile unor bunuri din patrimoniul
Directiei de Administrare a Unititilor de Invitiméant Sector 5, modificarea administratorului
bunurilor aflate in domeniul public si/sau privat, in vederea actualizirii evidentelor bunurilor,
precum trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat sau din domeniul privat in
domeniul public;

e Verificd periodic situatia imobilelor detinute cu orice titlw/administrate, reactualizand
documentatiile existente in functie de modificarile survenite pe teren si/sau in legislatia in vigoare;

e  Verificd §i furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridicé, dupa caz, a unor
bunuri, la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice sau juridice, conform evidentelor
detfinute si actelor normative in vigoare;

e Comunicd periodic Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget situatia
modificarilor patrimoniale, in vederea actualizarii evidentelor contabile si a fiselor de inventar ale
bunurilor;

¢ Participa, in cadrul comisiei de casare a bunurilor care formeazi patrimoniul Directiei de
Administrare a Unitdtilor de Invatimant Sector 5, la aplicarea procedurilor de scoatere din
functiune a acestora si de valorificare/eliminare a respectivelor bunuri, cu respectarea legislatiei in
materie;

e Participd la activitatea comisiilor al caror scop are legituri cu patrimoniul, inclusiv de naturi
imobiliard, gestionat de Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5;

e Intocmeste proceduri operationale pentru activitatile desfasurate in cadrul serviciului;

o Indeplineste, la solicitarea directorului, si alte atributii gi sarcini care au legiturd cu specificul
activitatii structurii.

* Asigurd si organizeazd activitatile de secretariat/registraturd pentru institutie si Directorul
executiv al Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5.



* Asigurd buna organizare §i desfasurare a activitdfii de primire, inregistrare si solutionare a
petitiilor/sesizarilor,  solicitdrilor, adreselor, reclamatiilor comunicate institutiei, prin
repartizarea/redirectionarea acestora citre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii
in termenele legale, {inind astfel evidenta intririlor si iesirilor de corespondentd la nivelul
institutiei;

*  Organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul registraturii, din
exteriorul sau interiorul institutiei; asiguri o bund comunicare in dublu sens a fluxului
informational intre institutie si colaboratorii externi,, precum si intre compartimentele institutiei
privind transmiterea corecta si in timp util a informatiilor/solictarilor;

* Analizeazd circuitul documentelor la nivelul institutiei si face propuneri de imbunitatire a
acestuia ori de céte ori se impune;

* Asigurd aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si completarile ulterioare;

* Primeste, nregistreazd §i prezintd Directorului executiv al Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5 solicitarile formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, pe care ulterior le transmite persoanei desemnate cu
aplicarea legii mentionate anterior, pe bazd de semniturd, in vederea solutiondrii In termenele
legale;

* Asigurd programarea la audientele acordate de conducerea institutiel personalului din
invatamant, cetatenilor, operatorilor economici sau reprezentantilor institutiilor sau autoritétilor
publice, persoanelor juridice private;

*  Organizeaza si susfine tehnic derularea programului de audiente pentru Directorul executiv al
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

Art. 25 SERVICIUL ACHIZITIIL, INVESTITII ST URMARIRE CONTRACTE
o Elaboreazd Planul anual al achizitiilor publice, in baza propunerilor departamentelor de
specialitate;
* Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice si licitatii;
o Intocmeste rapoarte s1 analize privind activitatea de achizitii publice si licitatii;
* Acorda asistentd in domeniul de activitate tuturor departamentelor din cadrul institutiei ;
e Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnic;
e Intocmeste Nota Justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;
o 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)
e Intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si il comunicd conform legislatiei in
domeniul achizitiilor publice;
* Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigurd
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;
*  Asigurd desfasurarea procedurilor §i secretariatul comisiilor (redacteazi procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);
. intocmegce contractele de achizitii publice, asigurd din dosarul achizitiei/licitatiei,
documentatia necesard (caiet de sarcini, propunere tehnics, propunere financiard 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;

*  Asigura corespondenta cu Agentia Nationald pentru Achizitii Publice privind verificarea in
conformitate cu legislatia aplicabila din domeniul achizitiilor publice a documentatiei de atribuire
aferentd contractelor de achizitie publica, precum si fiecare anunt de intentie, anunt/invitatie,
pentru contractele a cror valori de estimare, in lei, fard T.V.A. depisesc plafoanele stabilite de
legislatia In domeniul achizitiilor publice;

* Asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor Bucuresti

e Intocmeste raportérile pentru Agentia Nationald pentru Achizitii Publice;

e Intocmeste dosarul achizitiei publice;

o Intocmeste contractul de achizitie publicd si il transmite semnat, impreuni cu anexele
acestuia, céfre compartimentele de specialitate;

. Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare, pe care le comunica
Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget;

e Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare nerambursabild, rambursabili din
fonduri nationale sau internationale.

¢ Participa la intocmirea ,,Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5;

o Intocmeste baza de date cu privire la achizitiile publice efectuate la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5;

*  Asigurd, daci este cazul, arhivarea electronicd a tuturor achizitiilor publice efectuate la nivelul
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

o Completeazd si péstreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmdrirea si derularea
contractelor;

. intocme§te ,»Registrul unic de contracte";

o Incheie si monitorizeazd contractele/acordurile—cadru/contractele subsecvente privind
furnizarea de produse/prestarea de servicii/executarea de lucriri, in conformitate cu clauzele
stabilite de Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

* Analizeazi si Intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;

o Intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile legii si urmeazi procedura de avizare semnare necesari pentru
incheierea acestora;

o Transmite citre ANAP notificdrile privind modificarea contractelor/ acordurilor cadru in
conditiile legii;

* Elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotdrarea nr.
395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice: incércarea documentelor constatatoare in SEAP, transmiterea unui exemplar
cétre operatorul economic, depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar.

*  Face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publics urmare
a monitorizdrii si deruldrii contractelor;



¢ Elaboreaza propuneri pentru construirea obiectivelor de investitii avand destinatia sali de sport
si/sau educatie fizicd, bazine de inot, cladiri tip before/afterschool, pentru a fi tnaintate Companiei
Nationale de Investitii (CNI) sau altor institutii finantatoare;

e Colaboreazi cu reprezentantii CNI sau ai altor institutii finantatoare in vederea derulirii in
bune condifii a programului guvernamental de creare a infrastructurii scolare;

¢ Participd, in calitate de membru/invitat, la sedintele comisiilor de receptie a lucririlor realizate
in cadrul programului derulat de CNT;

» Programeaza, pregiteste, urmdreste executarea, verifica situatiile de lucriri pentru obiectivele
de investitii aprobate;

o Intocmeste documentele necesare efectudrii decontarilor lucririlor aferente obiectivelor de
investitii ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 5;

e  Verificd si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform
prevederilor din documentatie, acte normative, contracte i a conditiilor de finantare, cu incadrarea
in plafoanele de decontare si cu respectarea termenilor contractuali;

e Colaboreazd cu dirigintele de santier, pentru asigurarea executiei unor lucriri conforme, in
concordantd cu prevederile Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si
completérile ulterioare;

*  Verifica existenta notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucrarile suplimentare;

* Se asigurd ca notele de renuntare si/sau notele de comanda suplimentard respecti cerintele
beneficiarului direct al lucririi;

e  Verificd lunar, trimestrial sau anual concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice ale
executiei;

o  Participa, aldturi de dirigintii de santier, de proiectantii si de executantii lucrarilor publice la
solutionarea problemelor apérute in teren i stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

»  Participd la verificarile dispuse de dirigintele de santier, referitoare la materialele puse in
operd de cétre executant, la probele privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in
vigoare, verificd existenta certificatelor de calitate a materialelor utilizate, ce insotesc situatiile de
lucréri executate, compard rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile
din caietul de sarcini, anexa la contractul de lucriri;

» Participd la verificdrile dispuse de dirigintele de santier privind respectarea documentatiei de
executie §i a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;

» Asigurd implementarea unor proiecte/programe de investitii asupra retelei de unitatilor de
invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 5;

e Verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie si alte retineri pentru lucrérile de proasta calitate, penalititi de intarziere, daune etc;

e Asigurd comunicarea cu Organele Intermediare responsabile de derularea programelor de
finantare, pastrand legétura intre finantatori si institutie;

* Implementeazd si monitorizeazd programele/proiectele aflate in derulare, conform legislatiei
in vigoare;

*  Asigurd respectarea termenelor de implementare a programelor/proiectelor;

o Intocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementirii proiectelor,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

* Réspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autorititile de
Management, Organismele Intermediare i alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si
control;



e Actualizeazd permanent informatii corecte, coerente si veridice despre programele/proiectele
aflate in derulare;
e Planificd §i participd la Intdlnirile periodice privind progresul activititilor
programelor/proiectelor aflate in implementare;
e Asigurd urmdrirea contractelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens, prin
verificarea incadrarilor in bugetele aprobate;
e  Verifica indeplinirea obligatiilor asumate prin contracte pe perioada derularii acestora, precum
s1 a obligatiilor pe care le au furnizorii/prestatorii/executantii in perioada de garantie, in baza
documentelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens;
e Verificd si monitorizeazd termenele stabilite pentru furnizarea/prestarea/executarea, in baza
documentelor transmise de departamentele cu atributii In acest sens;
e Verificd incadrarea in prevederile contractuale, din punct de vedere cantitativ si valoric;
e  Urmdreste actele aditionale rezultate ca urmare a modificarii acordurilor-cadru/contractelor de
achizitie publicd, in conditiile legii;
e Verifici §i urméreste constituirea garantiilor de buni executie aferenti contractelor
subsecvente/contractelor de achizitie publica;
e Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatamant Sector 5; |
o Intocmeste proceduri operationale pentru activitatile desfasurate in cadrul serviciului;
e Analizeazd, verificd si prezintd superiorului ierarhic améndrile, esalondrile, reducerile,
incasérile/restituirile de redevente, chiriile etc. si penalititile de intArziere rezultate din derularea
contractelor;
o Urméreste si analizeazd permanent situatia prestatorilor/furnizorilor neachitati, pe care o
prezintd superiorului ierarhic;
o  Indeplineste, la solicitarea superiorului ierarhic, st alte atributii si sarcini care au legaturd cu
specificul activitatii structurii;
e Pastreazd si arhiveazd corespunzator documentele pentru a putea fi usor accesibile in cazul
oricdror solicitdri sau verificari ulterioare.

Art. 22 SERVICIUL ECONOMIC, FINANCIAR, CONTABILITATE SI BUGET
¢ Organizeazd si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontarilor cu debitorii/creditorii;
e Centralizeazi propunerile de buget primite si Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe
capitole, subcapitole si alienate, pentru activitatea proprie, iar pentru unitéitile de Invatdmant aflate
in subordine, centralizeazd propunerile de bugete si le transmite Sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti;
o Intocmeste proiectul de buget initial, la Inceputul fiecdirui an, prin centralizarea tuturor
proiectelor serviciilor si compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5 si centralizeazd bugetele institutiilor de invatdmant din subordine;
o Intocmeste situatiile financiare lunare la nivelul Directiel de Administrare a Unitdtilor de
Invitimant Sector 5, centralizeaza pentru unititile subordonate situatiile financiare, conform
legislatiei in vigoare si asigurd transmiterea acestora cétre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti;
e Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotéréri, cnd este cazul;



e Pe baza bugetului aprobat, asigurd lunar si finantarea conturilor de cheltuieli ale
directiilor/serviciilor/compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector
55

»  Elaboreaza si supune aprobirii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invataimant Sector 5;

o intocmegte situatiile financiare trimestriale, anexele si rapoartele explicative pentru activitatea
proprie a Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 s1 centralizeaza situatiile
financiare ale ordonatorilor tertiari de credite aflati in subordine, conform legislatiei in vigoare,
asigurand transmiterea acestora In forma agreati citre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti;

* Actualizeazd permanent informatii corecte, coerente si veridice despre proiectele aflate in
derulare;

. Tntocme@te documentatia privind rectificarile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propunerilor serviciilor/compartimentelor Directiei de Administrare a Unitétilor de invé;émént
Sector 5;

e Coordoneazd si urmireste implementarea programelor de mvestitii asupra retelei de
invatamant administrate pentru Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

* Primeste si verificd, conform reglementarilor legale, propunerile de buget ale serviciilor si
compartimentelor Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5;

e OStabileste si intocmeste deschiderile de credite bugetare pentru unititile de Invitimant
subordonate;

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

* Introduce, in programul informatic ForexeBug, bugetul Directiei de Administrare a Unititilor
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;

. Tntocme§te documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii proiectului,
rapoartele de monitorizare §i evaluare a proiectelor;

* Asigurd urmdrirea contractelor transmise de departamentele cu atributii In acest sens, prin
verificarea incadrérilor in bugetele aprobate;

* Asigurd controlul financiar preventiv propriu prin acordarea vizei asupra operatiunilor
patrimoniale efectuate gi al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si exactitatea datelor
contabile furnizate pentru capitolele bugetare ale Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5 cu avizul ordonatorului principal;

* Réspunde la timp si In mod concret la orice clarificare solicitats de Autoritétile de
Management, Organismele Intermediare si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si
control;

¢ Comunicd lunar Directiei Economice din cadrul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti
necesarul de credite pentru aparatul propriu si necesarul centralizat pentru unitétile de Invatdmant,
in limita bugetului aprobat pe capitol si articole bugetare;

*  Asigurd Jegitura permanents cu Trezoreria Sector 5 pentru ordonantarea cheltuielilor;

» Calculeazd drepturile salariale pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitétilor de
Invatamant Sector 5;

. Intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din Directia de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5, precum si a altor plati;



o Intocmeste figele de salarii si opereaza in acestea modificrile survenite, tindnd cu ajutorul lor
evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se Intocmesc statele de salarii;

o Intocmeste ordonantirile de plata privind drepturile salariale;

e Intocmeste ordinele de plati privind darile institutiei cétre bugetul statului ale salarialilor care
au retineri pe statul de plata;

o Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5:

e Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de platd, a contributiilor sociale, impozitul pe
venit si evidenta nominal3 a persoanelor asigurate;

o Intocmeste semestrial darea de seami cu privire la calcularea, retinerea gi virarea pe salarii;

e  Qestioneazd declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

»  Actualizeaza drepturile salariale conform dispozitiilor de incadrare, promovare, sanctionare,
spor de vechime, reorganizare, modificéri aduse la salariul de incadrare precum cele de incetare a
rapoartelor de serviciu conform legii, comunicate de Serviciul Juridic si Resurse Umane;

e Calculeazd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate
temporard de muncd, sarcind lehuzie, Ingrijire copil bolnav In vArsta de pani la 3 ani;

o  Efectueazi retinerile din salariu;

o Intocmeste si transmite electronic, citre Trezoreria Statului — Sector 5, situatia privind
efectuarea platii salariilor, dac3 este cazul;

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

o [Efectueazd, prin casierie, operatiuni de incaséri plati pe baza documentelor aprobate supuse
controlului financiar preventiv;

* Analizeazd, verificd si prezintd directorului améndarile, esalondrile, reducerile,
incasdrile/restituirile de redevente, chiriile etc. si penalititile de intirziere rezultate din derularea
contractelor;

e Gestioneazd programarea platilor, a ordinelor de platd, a foilor de varsimant si ALOP-UL
(Angajare, lichidare, ordonantare, platd) cheltuielilor derulate de Directia de Administrare a
Unititilor de Invatdmént Sector 5;

o Intocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei, dacd este cazul,

o Inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale, potrivit legislatiei in vigoare;

e Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 5 precum evidenta timbrelor postale necesare bunei desfisuriri a
activitatii Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5;

e  Verificd gestiunea magaziei i a casieriei lunar;

e Completeazd ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente Bugetare si
rdspunde de datele inscrise;

o  Centralizeazd, verificd si raporteazd monitorizarea cheltuielilor de personal agregati de citre
ordonatorul principal de credite;

»  Verificd facturile cu vizele ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si
legalitdtii” pentru sumele de plata, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si
altele asemenea, conform angajamentelor legale Incheiate;

e Asigurd comunicarea cu Organele Intermediare responsabile de derularea programelor de
finantare, pastrand legatura Intre finantatori si institutie;

e Implementeazi monitorizeaza proiecte in derulare conform legislatiei in vigoare;



e Urmdrirea termenelor de implementare a proiectelor;

*  Planifica si participa la intdlnirile periodice privind progresul activitatilor proiectelor aflate in
implementare;

o Verificd si monitorizeazi termenele stabilite pentru furnizarea/prestarea/executarea, in baza
documentelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens;

*  Verificd Incadrarea in prevederile acordului cadru si a contractelor subsecvente, din punct de
vedere cantitativ si valoric;

e Urmareste actele aditionale rezultate ca urmare a modificarii acordurilor-cadru/contractelor de
achizitie publica, in conditiile legii;

o Verificd si urmdreste constituirea garantiillor de buni executie aferentd contractelor
subsecvente/contractelor de achizitie publici;

* Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de
Invatamant Sector 5;

e Intocmeste proceduri operationale pentru activititile desfasurate in cadrul serviciului;

e Unmdareste §i analizeazd permanent situatia furnizorilor neachitati, pe care o prezinta
directorului;

o Indeplineste, la solicitarea directorului, si alte atributii si sarcini care au legitura cu specificul
activitatii compartimentului;

e Pastreaza i arhiveazd corespunzitor documentele pentru a putea fi usor accesibile in cazul
oricdror solicitari sau verificari ulterioare.

*  Colaboreaza cu Serviciul Juridic si Resurse Umane, in vederea elaboririi proiectelor de decizii
ale Directorului Executiv si de proiecte de hotdrari, supuse aprobarii Consiliului Local al
Sectorului 5, care au legaturd cu specificul activitatii structurii;

e  Semneaza, alaturi de reprezentanti ai Serviciului Juridic si Resdurse Umane, adeverinte pentru
personalul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5, cu privire la salarizarea
acestora, respectiv adeverinfe pentru medicul de familie, spital, policlinici, adeverinte pentru
banci;

* Semneazd, aldturi de reprezentanti ai Serviciului Juridic si Resdurse Umane, adeverinte pentru
personalul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5, cu privire la acordarea
sporurilor, exprimate in procente/cuantumuri, precum si alte asemenea solicitiri privind veniturile
salariale;

* Emite acordurile de principiu pentru unitdtile de invitimant subordonate, in vederea
exercitdrii controlului financiar preventiv propriu;

e Verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie §i alte retineri pentru lucrdrile de proastd calitate, penalitati de intarziere, daune, in
colaborare cu celelalte structuri ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5
ete.;

Art.26 SERVICIUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

¢ Reprezintd si sustine interesele institutiei atdt in fata instantelor judecitoresti, a autoritatilor
jurisdictionale a organelor de urmarire §i cercetare penald, cét si a executorilor Judecatoresti;

e Formuleazd in termen legal actiuni, intmpinri, apeluri, recursuri, Interogatorii, raspunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestaii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare
in judecatd, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecats, convociri la conciliere directs, cereri
precizatoare, obiective pentru rapoartele de expertiza si obiectiuni la rapoartele de expertiza,

e  Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

*  Legalizeaza hotararile judecatoresti definitive, atunci cind este cazul;



e Transmite hotardrile judecdtoresti definitive citre structurile din cadrul Directiei de
Administrare a Unitdtilor de Invatimént Sector 5 care au sesizat Serviciul Juridic si Resurse
Umane, pentru solutionarea lucrérilor respective sau cétre structurile care au competentd pentru
punerea In executare;

*  Desfégoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

* Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a termenelor de judecatd si a
solutiilor pronuntate;

*  Tine evidenta citatiilor, hotararilor judecatoresti, incheierilor si oricror alte acte de procedurd
emise de instantele judecatoresti, parchete, sectii de politie;

* Formuleazd in termen legal raspunsuri scrise la sesizirile in legatura cu litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

e Réspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitatii desfasurate, cu aprobarea Directorului Executiv;

o Indeplineste orice alte sarcini s1 lucréri repartizate de conducerea Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5, care se incadreazi in specificul activitatii juridice desfasurate.

e  Asigurd reprezentarea intereselor Directorului Executiv/Consiliului Local al Sectorului 5, n
fata autoritatilor, institutiilor publice si a instantelor de judecatd de toate gradele, in limita
atributiilor de serviciu si a mandatului incredintat de conducitorul institutiei;

* Sustine actiuni in justitie, pe baza documentatiei puse la dispozitie de catre celelalte
compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitaimant Sector 5,
formuleazi apararea in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata si formuleaza ciile ordinare
s1 extraordinare de atac, dupa caz;

*  Verificd si propune probe necesare solutionrii juste a cauzelor, propune masuri judiciare si
extraordinare pentru apararea intereselor institutiei, Directorului Executiv, Consiliului Local al
Sectorului 5;

o Indeplineste procedura de afisare a citatiilor si hotarérilor emise de instantele de judecats, la
solicitarea acestora, a citatiilor emise de sectiile de politie, cand este cazul;

e  Avizeazd pentru legalitate, atunci cind e cazul, documentele emise de Directorul Executiv;

* Primeste si avizeazi proiecte §i contracte, precum si alte acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5;

e Emite, in termenul prevazut de lege, puncte de vedere la cererile si memoriile adresate
Directiei de Administrare a Unittilor de Invatimént Sector 5, care se incadreazi in specificul
* Participd, la solicitarea serviciilor si compartimentelor din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5, la diverse comisii constituite potrivit prevederilor legale;

e Acordd consultantd juridicd, in limita prevederilor legale;

* Consiliazd, din punct de vedere juridic, compartimentele din cadrul Directiei de Administrare
a Unitatilor de Invatimant Sector 5, la solicitarea acestora;

o Indeplineste orice alte sarcini date de citre Directorul Executiv, care se incadreazi in
atributiile, respectiv obiectul de activitate al serviciului.

o Isi exprima in scris punctul de vedere (prin referate) privind neexercitarea cailor de atac;

¢  Transmite, la solicitarea instantelor judec#toresti sau a altor organe cu atributii jurisdictionale,
relatiile solicitate sau copii dupa Inscrisuri;

» Formuleaza apéréri si completeaza, pentru fiecare cauzi aflati pe rolul instantelor de judecati,
In colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, documentele relevante pentru



sustinerea cauzei, solicitdnd referate de specialitate si note de constatare in diversele faze de
desfadgurare a litigiilor;

e  Aplicd procedurile operationale pentru activitatile proprii serviciului;

e Intocmeste rapoarte privind activitatea desfésuratd, la solicitarea superiorilor ierarhici;

o Intocmeste si prezints, la cererea superiorilor ierarhici sau a altor organe abilitate situatia
rezolvarii dosarelor;

e Elaboreaza lucrari privind evidenta si mobilitatea personalului;

» Asigurd aplicarea principiilor de management al calititii si controleazi respectarea aplicarii
acestor principii;

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

e  Organizeazd concursurile de ocupare a functiilor publice vacante/temporar vacante din cadrul
Directiei de Administrare a Unitétilor de Invatimant Sector 53;

e Elibereazd adeverinte privind vechimea in functia publici sau contractuald sau orice alte
adeverinte privind raporturile de munca sau de serviciu;

* Analizeaza propunerile structurilor §i pregateste documentatia necesard in vederea supunerii
dezbaterii si aprobarii de citre Consiliul Local Sector 5 a organigramei, statului de functii si
regulamentului de organizare functionare aferente institutiei;

*  Analizeaza necesarul de personal pe structurd si specialititi si face propuneri de mésuri pentru
asigurarea acestuia in functie de necesitati;

o Intocmeste statul de personal si asigurd reactualizarea lui;

e  Stabileste vechimea in munci a personalului nou angajat;

* QGestioneazd declaratiile pe propria rdspundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

* Tine evidenta la zi a vechimii In munca a salariatilor si comunica lunar Serviciului Economic
Financiar, Contabilitate si Buget modificarile gradatiei, conform transelor de vechime in munci si
a altor sporuri acordate la salariul de bazi, potrivit legii;

»  Centralizeazd programarea si reprogramarea concediului de odihna al salariatilor institutiei;

o Intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal;

¢  Qestioneazd dosarele profesionale pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invitamant Sector 5;

* Solicita avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului si
Solidaritdtii Sociale, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice si Agentia
Nationalad a Functionarilor Publici etc. pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul
resurselor umane, inclusiv pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul perfectionarii
si pregétirii profesionale ale angajatilor;

e Face demersuri In vederea pregatirii si perfectiondrii profesionale a angajatilor;

* Elaboreazi, in baza propunerilor formulate de structurile din cadrul institutiei, planul anual de
perfectionare profesionald a salariatilor, il inainteazi spre consultare Directorului Executiv, in
vederea aprobarii,

e Solicitd si primeste oferte de pregatire profesionala de la formatorii locali si, in colaborare cu
Serviciul Achizitii, Investitii si Urmarire Contracte, asiguri serviciile externe de instruire;

e Fundamenteazd si comunicd compartimentului economic fondurile necesare realizirii
pregatirii profesionale;

» Tine evidenta tuturor instruirilor interne §i externe ale personalului institutiei care a beneficiat
de o formd sau alta de instruire sau formare profesional;



* Asigurd asistenfd in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5;

e Asigurd evidenta si pastrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5;

*  Gestioneazd cariera profesionald a functionarilor, a salariatilor §i urmareste indeplinirea
conditiilor de promovare in functii/grade/trepte de salarizare;

*  Urmdreste desfdsurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea pe
functie;

e Intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau concursului de promovare in
functie, clasd, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treapts a
personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;

* Se ocupd cu acordarea de asistentd functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de
conduita etic;

* Contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin misuri manageriale) a situatiilor de incilcare a
eticii/dilemelor etice In institutie;

*  Monitorizeaza aplicarea codului de conduitd eticd, a respectirii normelor de conduitd ale
functionarilor publici;

o Intocmeste rapoarte trimestriale citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici rezultate in
urma exercitérii atributiilor sale in vederea eliminarii inc#ledrii normelor de conduiti;

* Gestioneazd Portalul de Management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
evidenta functiilor publice;

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

o Intocmeste anual lucrarile privind planul de ocupare a functiilor publice pe care-1 transmite
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre avizare, dupd care documentatia necesars
elaborérii proiectului de hotarére suspus dezbaterii si aprobarii Consiliului Local al Sectorului 5;

* Organizeazd §i asigurd procedurile legate de depunerea juriméntului de citre functionarii
publici, conform legislatiei in vigoare;

o Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functiile publice, incetarea raportului de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporara
in functii publice de conducere, schimbarea locului de munci si desfacerea contractelor de munci,
sanctiondri, pentru personalul propriu - functionari publici si personal contractual (informare,
referat de aprobare si dispozitie); ’

e 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 comunicind acesteia bibliografia si conditiile
specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre functiile
publice vacante/temporar vacante;

» Péstreaza evidenta Organigramei, Statului de functii, Regulamentului de Organizare si
Functionare, figelor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii
publici;



e Participd la elaborarea Regulamentului de Ordine Interioard pe care il supune aprobarii
Directorului Executiv si 1l difuzeaza In cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5,

. fntocme@te statele de personal ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector
53

* Asigurd demararea concursurilor, recrutarea si angajarea, conform prevederilor legale, att
pentru functionarii publici, cét si pentru personalul contractual din cadrul Directiei de Administrare
a Unitdtilor de Invatamant Sector 5;

*  Organizeaza, conform legislatiei in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor vacante in
cadrul institutiei si verifica indeplinirea de citre participanti a conditiilor previzute de lege;

e Intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
incadrare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, de Incetare, precum si orice altd
dispozitie referitoare la modificarile raportului de munca sau a contractului individual de munca;

» Stabileste salariul de bazi i alte drepturi salariale pentru personalul din cadrul Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 5, conform prevederilor legale;

* Asigurd aplicarea corectd a legii in vederea salarizirii personalului nou angajat si a celui
existent;

e Intocmeste rapoarte/informdri cu privire la activitatea desfasurat;

o Indrumd compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant
Sector 5 in elaborarea procedurilor operationale specifice activititii pe care o desfésoara;

J intocme§te si actualizeazd, In colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatiméant Sector 5, proceduri de proces specifice, pe baza
principiilor de management al calitatii;

* Coordoneazd si urmareste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate in urma
auditului intern privind evaluarea Sistemului de Management Integrat;

*  Efectueaza gi tine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemului de Management Integrat;

*  Asigurd instruirea cu privire la documentele Sistemului de Management Integrat si cu privire
la prevederile standardelor SR EN ISO 9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si SR OHSAS
18001/2008;

» Tine evidenta fiselor de post si rdspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de organizare si functionare;

* Réspunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare (salariul de baza, indemnizatii de
conducere, salariul de merit, premii);

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

. fntocmegte documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul de lucru
de cétre personal si urméareste incadrarea in plafonul previzut de lege;

»  Urmareste integrarea rapida a noilor angajati;

¢  Controleaza respectarea disciplinei muncii;

* Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fard platd si a
sanctiunilor disciplinare;

. intocme@te adeverinte pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant
Sector 5 cu privire la vechimea in functia publics, salarizarea acestora, adeverinte pentru medicul
de familie, spital, policlinica, adeverinte pentru banci etc;



¢ Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare pe linia organizarii si salarizirii
personalului din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;
o Intocmeste, elibereaza si vizeazd periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de
control in baza dispozitiilor i urméreste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care
au beneficiat de astfel de legitimatii;
o Inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui
existent In aplicarea REGES in format electronic;
o  Gestioneazi si Inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici, al
persoanelor cu functie de conducere si de control din cadrul institutiei in Registrul declaratiilor de
interese;
¢ Riéspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor ce revin In competenta
serviciului;
o Asigurd evidenta §i péstrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;
o Intocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;
e Tine evidenta comunicérilor si a corespondentei in cadrul Serviciului;
e Réspunde de evidenta tuturor comisiilor infiintate la nivelul institutiei;

Art.27 COMPARTIMENTUL SSM SI SERVICII DE SUPORT
¢ Organizeazd si gestioneaza activititile specifice de securitate i sdnitate in munci, asa cum
sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;
» Face demersurile necesare in vederea obtinerii sau, dupd caz, a mentinerii autorizatiei de
functionare pentru Directia de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5, din punctul de
vedere al securitatii si sanétatii in munca, conform prevederilor legale;
*  Asigurd instruirea §i informarea personalului in problemele de securitate si sanitate In munci
sl pentru situatii prin cele trei forme de instruiri (introductiv generald, la locul de munci si
periodicd) si gestioneazi figele individuale de instruire;
e Identificd, monitorizeaza si evalueazd impreund cu serviciile ce deservesc Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5 factorii de risc specifici securitétii si sdnatétii in
muncd, generatori de evenimente periculoase;
o Informeazi si pregateste preventiv personalul din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 5 cu privire la pericolele la care este expus, cu mésurile de protectie puse la
dispozitie;
e Stabileste instructiuni proprii, corespunzitoare functiilor exercitate de personalul din cadrul
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5, aprobate prin dispozitia Directorului
Executiv, instructiuni ce cuprind masuri de prevenire si protectie in domeniul securitétii si sanatatii
in munc3;
o Intocmeste planul de prevenire si protectie compus din mésuri tehnice, sanitare, organizatorice
si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionali la locurile
de munca;
e Tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munci mai mare de 3
zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;
e Asigurd si controleazd cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor de
securitate si sdndtate In munca si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitatii si
sanatétii In munca;



* Asigurd intocmirea si completarea, in termenul previzut de lege, a fiselor individuale de
instructaj privind securitatea si sintatea in muncé;

* Propune conducerii luarea de misuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si
educarii salariatilor pe linie de securitate si sanitatea muncii: afise, pliante;

*  Asigurd informarea persoanelor, anteriori angajirii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusd la locul de muncd, precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;

*  Prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul controlului sau
al cercetarii accidentelor de munci;

* Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie
individualad pentru angajatii ale ciror locuri de munca prevad aceasta;

*  Asigurd realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munci cu prilejul controalelor si al
cercetarii accidentelor de munci;

* Programeazi §i urméreste respectarea programarilor Intocmite pentru efectuarea controalelor
de medicind a muncii de salariatii din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant
Sector 5 la angajare, anual si pentru salariatii care revin dupad o Intrerupere a activititii mai mare de
un an;

e Colaboreazi cu serviciile si compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatimant Sector 5 in vederea asigurdrii securitdtii si sanatatii in muncé a acestora, precum si
cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial de Munci al Municipiului Bucuresti, clinica medical
cu care institutia are Incheiat contract pentru prestiri servicii medicale — Medicina Muncii, Directia
de S&ntate Publicd a Municipiului Bucuresti etc.;

* Face demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor privind conditiile de munca
prevazute de legislatia in vigoare §i Intocmeste documentatia necesara eliberarii avizelor de citre
institutiile abilitate in acest sens;

* Propune includerea in bugetul anual, trimestrial, semestrial, la rectificarea bugetard si ori de
cate ori este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activitatii de securitate si sinitate in munca,
dotéri cu echipamente de protectie specifice securitatii si sdnétafii In muncd, precum si dotirii cu
aparatura fotografica si video in scopul efectudrii cercetirii accidentelor de muncé;

* Verificd si avizeazd legalitatea decontirilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestéri a serviciilor de medicina muncii;

* Administreaza contracte de prestari servicii pe linie de medicina muncii, incheiate de institutie
cu clinicile medicale;

o Intocmeste s1 asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;

. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul compartimentului;

* Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotéréri, cAnd este cazul;

e  Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

* Participd la organizarea si efectuarea activititii de inventariere a patrimoniului;

* Identificd, elaboreazi, propune conducerii si ulterior, cu acceptul acesteia, adoptd misurile
speciale pentru a asigura interesele pe termen scurt, mediu s1 lung In domeniul tehnologiei, ale
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5:

* Dezvoltd procedurile de inovare si tehnologie ce asigurd o buni desfasurare a activititilor 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 tehnologica si propune conducerii Directiei de Administrare a Unititilor de
Invitimant Sector 5 misurile necesare in vederea dezvoltirii proiectelor de infrastructura,
telecomunicatii i IT;

* Dezvoltd standardele de bune practici in zona tehnologics, care vor fi aplicate in cadrul
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 53;

e Asigurd consultantd tehnica personalului Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant
Sector 5 cu privire la aspectele tehnice ale obiectivelor stabilite si proiectelor in desfisurare;

e Asigurd automatizarea proceselor IT, care si imbunitateascd activititile interne ale Directiei
de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;

¢ Colaboreazi cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unitatilor de Invataimant
Sector 5, pentru stabilirea procedurilor de informatizare a -activitatii desfdsurate, prin analiza
permanentd asupra sistemului informational si propunerea de solutii de informatizare adecvate;

e Contribuie la gestionarea si administrarea utilizatorilor retelei de calculatoare existente in
Directia de Administrare a Unitatilor de invitimant Sector 5, in concordantd cu politicile de
securitate si coordoneazd implementarea sistemului informatic;

e  Asigurd administrarea retelei de calculatoare;

* Asigurd asistentd si indrumare tehnica personalului Directiei de Administrare a Unititilor de
Invitimant Sector 5, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor, a imprimantelor si a
aplicatiilor software.

e  Asigurd buna functionare a sistemului informatic al Directiei de Administrare a Unititilor de
Invitamant Sector 5, precum si a legdturii acestuia cu alte sisteme informatice;

o  Utilizeaza eficient tehnica de calcul din dotare si nu permite accesul persoanelor neautorizate
la aceasta;

e Se documenteazd continuu privind noutitile aparute in domeniul Tehnologiei informatiei si
privind modificérile legislative care reglementeaza activitatea compartimentului etc;

e  Propune, executd si controleaza instruirea IT a angajatilor;

e Participd la verificarea cunostintelor IT la angajare;

e Este la curent cu oferta din domeniul IT pentru administratia publicd locald, organizind
prezentdri de aplicatii si comunicand cu furnizorii necesitatile IT;

»  Dezvoltd si implementeaza controlul securititii, confidentialitatii si protectiei datelor;

* Gestioneazd si exploateazd corespunzitor datele in cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invitimént Sector 5, prin asigurarea unui mediu securizat, care protejeazi
proprietatea si datele;

¢  Gestioneazi si monitorizeaza Incarcarea datelor publice pe pagina de internet;

e Colaboreaza cu departamentele de resort in ceea ce priveste administrarea si buna functionare
a postei electronice a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

e Asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

e  Asigurd dezvoltarea si mentinerea solutiilor IT;

»  Participad, monitorizeazi si controleazd dezvoltarea solutiilor IT si calitatea mentenantei pentru
acestea;

e Participd Impreund cu furnizorii de programe software la realizarea analizei In vederea
implementarii respectivelor programe;

e  Asigurd livrarea si suportul serviciilor de IT sau, dupd caz, supervizeazi livrarea solutiilor IT
de cétre furnizorii externi;

e  Coordoneaza zona de suport tehnic in institutie;



*  Asigurd asistentd si indrumare tehnicd a personalului din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5, in vederea utilizirii eficiente s corecte a aplicatiilor informatice
implementate;

o Intretine si depaneazd din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare, asigurand
interfata cu contractorii externi de service hardware si cu furnizorul de servicii Internet;

* Instaleazd si mentine in stare de functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in
dotarea compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

» Face previziunea bugetard pentru instrumente hardware si software necesare pentru anul
urmator;

e Participa la gestiunea cheltuielilor IT;

*  Participd la gestionarea contractelor cu componentd IT referitor la tehnic si performants;

¢  Propune achizifionarea de consumabile pentru tehnica de calcul existentd la nivelul Directiei
de Administrare a Unitatilor de Invatimént Sector 5, in baza evaludrii solicitirilor formulate in
scris de compartimentele de specialitate;

e Participd la stabilirea necesitatilor de tehnicd de calcul si de programe informatice ale
structurilor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamént Sector 5 si propune achizitiile ce
se impun;

* Participd, In calitate de consultant tehnic de specialitate in informatici, la selectiile de oferte
sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware i software);

e Participd la asigurarea managementului proiectelor in domeniul IT;

e  Participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile/guvernamentale
care au componentd [T&C;

* Monitorizeazd si evalueazd masurile de implementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale la nivelul Directiei de Administrare a Unititilor de invitamant Sector
3

» Controleazi eficienta folosirii uneltelor IT gi propune mésuri de imbunitatire a acesteia;

*  Monitorizeaz si evalueaza performanta sistemelor informatice implementate;

*  Monitorizeazd si evalueazd performanta folosirii uneltelor informatice de catre angajatii
organizatiei.

*  Primeste, verifici si raspunde in termen legal petiiilor ce sunt repartizate structurii;
Art. 28 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

* Desfasoard activitatea de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare si intretinere a
bunurilor Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5;

* Administreaza patrimoniul mobil si imobil al institutiei, coordoneaza lucririle de intretinere
pentru instalatiile aferente mijloacelor fixe, gestioneazd obiectele de inventar si materialele aflate
in folosinta;

» Face demersuri in vederea asigurdrii materialelor necesare intretinerii bunurilor mobile si
imobile ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5;

o Intocmeste referate si caiete de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a
bunurilor/servicii/lucréri necesare fntretinerii, in conditii optime, a terenurilor si cladirilor detinute
cu orice titlu de Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

¢ Elaboreazd documentatia tehnicd necesard incheierii contractelor de utilitdti pentru cladirile
institutiei, daci este cazul;

e Urmaireste §i controleazd modul de derulare a contractelor de utilititi, inchejate pentru
imobilele detinute de Directia de Administrare a Unitatilor de Invatdmént Sector 5 cu orice tithu;



e  QGestioneazi si tine evidenta primard a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a furniturilor
de birou, a imprimantelor, a tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, a materialelor si
pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante, a materialelor de curitenie si
igienico-sanitare, a echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor si lubrifiantilor etc.;

e In baza referatelor aprobate de cei indreptatiti sau a contractelor Incheiate, intocmeste notele
de intrare — receptie, de constatare a diferentelor, bonurile de consum, de transfer, de predare -
primire etc., operandu-le in magazie;

e  Participd la organizarea si efectuarea activititii de inventariere a patrimoniului institutiei;

»  Centralizeazi referatele primite de la serviciile si compartimentele Directiei de Administrare a
Unittilor de Invatimént Sector 5 cu privire la bunurile si produsele necesare desfasurdrii
activitdtii, le comandé la furnizor si se Ingrijeste de distribuirea acestora;

e Urmdreste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei
potabile, evacuarea apelor uzate din institutie pentru locatiile aflate in administrare;

¢ Asigura spatiile corespunzitoare pentru desfésurarea in conditii optime a activititii angajatilor
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;

e Face demersuri, ori de céte ori este cazul, in vederea asigurdrii lucrarilor de reparatie a
mobilierului, a instalatiilor aferente §i a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in
patrimoniul sau in administrarea institutiei; urmareste realizarea lucririlor respective si participa la
receptionarea acestora;

o Centralizeazd listele cu necesarul de materiale comunicate pe baza referatelor de
necesitate ale serviciilor / compartimentelor si, dupé caz. a unitdtilor de invifimant, intocmeste
necesarul privind achizitiile de bunuri si materiale, obiecte de inventar si obiecte in folosinta scurta
si de duratd, rechizite, birotica, tipizate etc., urméarind derularea contractelor de achizitie, receptia,
péstrarea si eliberarea acestora;

e Asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile gi piese de schimb pentru intretinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor;

e intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiald privind instalatiile,
accesoriile si materialele specifice necesare cladirilor administrate de Directia de Administrare a
Unititilor de Invatamant Sector 5;

e  Asigura dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimént Sector 5;

*  Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare;

e Dezvoltd si implementeaza strategii, planuri de actiune §i proiecte pentru Directia de
Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5, in colaborare cu personalul desemnat in acest
scop.

e Preia si asigurd transportul beneficiarilor de proiecte si programe educationale, provenind din
unitdtile de Invatdmant din Sectorul 5, precum si a personalului insotitor al acestuia, daci este
cazul, conform programului si procedurilor de lucru prestabilite;

 Asigurd imbarcarea si debarcarea din/in vehicul a beneficiarilor de proiecte si programe
educationale, provenind din unititile de invatimént din Sectorul 5, precum si a personalului
insotitor al acestuia, daci este cazul;

» Raspunde pentru integritatea fizici §i psihicd a beneficiarilor de proiecte si programe
educationale, provenind din unititile de invatimént din Sectorul 5, precum si a personalului
Insotitor al acestuia, dacd este cazul, pe durata imbarcérii, transportului si debarcirii;

» Asigurd conditiile optime de confort (dupa caz, caldura, aer conditionat, ventilatie) pasagerilor;



e Stabileste traseele si timpii de trasport;

o Pregéteste si verifica vehiculul pentru cursi;

* Semneaza foaia de parcurs zilnic §i completeazd specificatiile referitoare la rutele prestabilite,
orar, timp de stationare, kilometraj, obiectiuni;

* Asigurd confirmarea prestarii serviciilor, prin semnarea foilor de parcurs;

* Asigurd transportul beneficiarilor provenind din unitatile de invatimant din Sectorul 5, precum
si a personalului insotitor al acestuia, daci este cazul, la diversele activititi organizate in cadrul
proiectelor si programelor educationale organizate de Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5;

¢ Asigurd folosirea vehiculului numai in interesul institutiei;

* Asigurd respectarea normelor de securitate si sinatate a muncii si a normelor previzute pentru
situatil de urgenta;

» Réspunde de buna functionare a vehiculului incredintat si de pastrarea echipamentelor din

dotare,
CAPITOLUL VI
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

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

Regulamentul de Organizare i Functionare al Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5 se aprobd prin Hotérare a Consiliului Local Sector 5.

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

Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamént Sector 5 se modificd, se completeazd si se actualizeazd prin Hotirdre a Consiliului
Local al Sectorului 5, ori de céte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare la data la care
intervin modificari.

Personalul de conducere al Directiei de Administrare a Unitatilor de invatimant Sector 5
studiazd, analizeazd §i propune masuri pentru imbunatitirea permanents a activitatii, simplificarea
evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmérirea cresterii operativititi.

Personalul de conducere al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5
asigurd securitatea materialelor cu continut secret si rispunde de scurgerea informatiilor sau a
documentelor din cadrul directiei/serviciilor/compartimentelor.

Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucréiri organizate de alte institutii sau
autoritdti publice se face numai cu acordul Directorului executiv al Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5.

Documentele elaborate in cadrul institutiei si care circuld in afara institutiei se
semneazd/aproba de citre Directorul executiv al Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatamant Sector 5.

Prezentul regulament va fi difuzat sub semnéturd tuturor structurilor din cadrul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 pentru a fi parcurs si prelucrat de conducatorii
acestora cu salariatii din structura condusa.



Prevederile prezentului regulament produc efecte fata de toti angajatii Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 si fatd de tofi terfii care se adreseazi institutiei

pentru exercitarea uneia dintre atributiile stabilite in sarcina acesteia.

Directia de Administrare a Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti,
Unitdtilor de Invitimant Sector 5, Serviciul ResurspUmane si SSM,
Directorf Executiy, Sef Serviciu,

Andreeg Catalina Oprea lulia Felicovi

fnl‘ocmil‘,
Insp. Denisa-Georgiana Bdldef
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