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PROIECT DE HOTARARE
pentru modificarea Hotdrarii Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026 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 Invitimint Sector 5

Avand in vedere:

— Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 5, inregistrat sub nr. 109617/25.08.2026:

— Raportul de specialitate al Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5, inregistrat
sub nr. 12370/25.08.2026;

— Raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane si Organizarea Muncii- aparatul de specialitate
al Primdriei Sectorului 5 inregistrat sub nr. SRU 740/25.05.2026;

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

— Avizul Comisiei Juridice, de discipling, apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor
cetdtenesti;

— Avizul Comisiei pentru Resurse umane, protectie sociald, munci, sanitate si familie;

Ludnd in considerare:

— Notificarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 44479/12.08.2026 inregistrata la
registratura Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitdmant Sector 5 sub nr. 11372/12.08.2026
privind constatarea unor erori cu privire la structura aprobatd potrivit Hotdrarii Consiliului Local
Sector 5 nr. 41/29.05.2026 ;

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

— Hotarérea 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;

— Hotardrea Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026 privind reorganizarea sl 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,

— Pect. 2 din Capitolul VI al Regulamentului previzut in Anexa 3 a H.C.L. Sector 5 nr. 97/30.08.2024,
cu modificdrile i completarile ulterioare, potrivit ciruia Regulamentul de Organizare si Functionare
al Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 se modifica, se completeaza si se
actualizeazd prin Hotdrdre a Consiliului Local al Sectorului 5, ori de céte ori se impune, cu
respectarea legislatiei in vigoare la data la care intervin modificari,

In temeiul prevederilor:

~ Art. 369 si art. 370 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile i completarile ulterioare referitoare la functiile publice si prerogativele de putere
publici;

— Ordonanta de urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i
pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacititii financiare a unitdtilor administrativ-
teritoriale, si ale Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Roméniei pe termen lung, se impune luarea cu celeritate a unor masuri
privind numdrul de posturi aprobate autorititilor si institutiilor publice care vizeazi reasezarea
structurilor de o maniera flexibila, care s permiti indeplinirea cu eficients a atributiilor institutionale,
prin alinierea la prevederile legale in vigoare,

— Art. 59 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata;



— Prevederile art. IT din Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgents a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul admministrativ, cu modificarile st 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 modificarile
st completérile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUIL 5 BUCURESTI
HOTARASTE:

Art. 1 — Incepand cu 01.10.2026, se aprobd modificarea Organigramei, a Statului de functii, a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant
Sector 5 aprobatd prin H.C.L. nr. 41/29.05.2026, conform anexelor nr. 1 — 3, parti integrante ale
prezentului proiect de hotirare.

Art. 2 — Incepand cu 01.10.2026, se aprobd modificarea Anexei nr. 2 la Hotirarea Consiliului Local al
Sectorului 5 nr. 159/17.10.2024 privind modifcarea 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 Primiriei Sectorului 5, precum si 1n cadrul serviciilor
publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5, reprezentand Grila de salarizare
a Directiei de Administrare a Unitdtilor de Invitdmént Sector 5, conform Anexei nr. 4, parte integranta a
prezentei hotaréari.

Art. 3 - Celelalte prevederi ale H.C.L. Sector 5 nr. 41/29.05.2026 ramén neschimbate.

Art. 4 — Primarul Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, prin aparatul de specialitate, Servciul Evidenta
Acte Administrative si Directia de Administrare a Unitatilor de Invitimént Sector 5 vor duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

------

Avizeazi,
$eretar Genera! al Sectorului 5,
Florin MANUC

Nr. inregistrare: 109618/25.08.2026
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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

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

Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 5 nr. /08 (81,25.05.2026




CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

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

Art. 2 Directia de Administrare a Unititilor de Invitimént Sector 5, institutie publici
descentralizatd, este infiintatdi cu activitate financiar-contabild proprie, cu patrimoniu propriu,
functioneazd pe bazd de gestiune economica si se bucurd de autonomie financiard si functionald, este
subiect juridic de drept fiscal titular al codului unic de inregistrare fiscala si al conturilor deschise la
Trezoreria Statului - Sector 5 si la unitatile bancare si intocmeste, in conditiile legii, bugetul de venituri
si cheltuieli si situatii financiare.

Art. 3 Finantarea activitatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant 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 Unitatilor de invitimant Sector 5
constd In administrarea imobilelor aflate in folosinta unititilor de invitimant preuniversitar de stat din
Sectorul 5, respectlv terenuri si cladiri, precum si in derularea proiectelor cu impact educational si a
celor ce vizeazd asigurarea 1ndep11n1r11 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 unititile de invatimant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 fac parte din domeniul public local si sunt administrate de
cdtre Consiliul Local al Sectorului 5. Celelalte componente ale bazei materiale sunt de drept proprietatea
unitatilor de invédtdmant 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 desfisoara activitatea unitatile de tnvaimant special de
stat fac parte din domeniul public al municipiului Bucuresti, si sunt in administrarea Consiliul Local al
Sectorului 5, In a cirui raza teritoriald isi desfagoara activitatea. Celelalte componente ale bazei materiale
a unitatilor de invitdmant special de stat sunt de drept proprietatea acestora si sunt administrate de citre
acestea prin consiliile de administratie.

Art. 7 Terenurile si clddirile in care isi desfdsoard activitatea unitdtile de invitimant
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 Unititilor de Invitamant Sector 5 la
valoarea de inventar la data preludrii, pe baza 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 Unititilor de
Invatimant Sector 5 preiau si gestioneazd, potrivit legii, studiile de teren, documentatiile tehnice, alte
documente si evidentele necesare pentru identificarea si determinarea stirii tehnice (fizice), cirtile
tehnice ale constructiilor care privesc terenurile si constructiile in care isi desfdsoara activitatea unitatile
de invatdmant; documentatia aceasta constituie proprietate publicd locald, se completeaza si se pastreaza
de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti pe toatd durata de existentd a obiectelor de constructie pani la
demolarea lor, iar dupd demolare, aceste documente se predau la arhiva unititii administrativ-teritoriale
pentru pastrare.

Art.9 Cheltuielile Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 privind finantarea
unitatilor de invédtdmant 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 Invitimant
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 unititilor de invatdmant preuniversitar de stat de
pe raza Sectorului 5 se poate face doar de citre Directia de Administrare a Unititilor de Invitimant
Sector 5, cu avizul conform al Ministrului Educatiei.



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

Art.12 Unitétile de invdtdmant preuniversitar de stat din Sectorul 5 se denumesc in continutul
Regulamentului de organizare functionare al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmént Sector
5, unitéti de invatdmant.

Art.13 In afara fondurilor alocate de la bugetul Consiliului Local Sector 5, Directia de
Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 poate primi fonduri din partea organizatiilor
nonguvernamentale romane/straine, din partea unor agenti economici cu capital de stat sau privat,
potr1v1t legii sponsorizarii sau in urma accesarii de fonduri guvernamentale/europene, prin serviciile
proprii ale institutiei.

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

Art.15 Directia de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5 are cont propriu la Trezoreria
Statului Sector 5, stampilé proprie, sigiliu, iar actele Intocmite poarta antetul Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5 si sunt semnate de Directorul Executiv.

Art. 16 Directorul executiv al Directiei de Administrare a Unititilor de invé‘gémént Sector 5 este
imputernicit s decida, prin act administrativ, cu avizul ordonatorului principal de credite, transformarea
unei functii publice/contractuale vacante intr-o functie publicd/contractuald cu o altd denumire sau intr-o
functie publicd/contractuald de nivel inferior sau superior, cu incadrarea in numarul maxim de posturi
aprobat pentru institutia in cauza si in fondurile bugetare anuale alocate.

CAPITOLUL IT
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17 Structura organizatoricd a Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5
este previzutd prin Hotdrarea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 97/30.08.2024, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art. 18 Structura organizatorici a Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5
cuprinde servicii si compartimente, constituite in conformitate cu organigrama aprobata.

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

* DIRECTOR EXECUTIV

4% COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
* SERVICIUL ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT SI PROIECTE
EUROPENE

+ COMPARTIMENTUL REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE

* SERVICIUL ACHIZITIL, INVESTITII SI URMARIRE CONTRACTE

SERVICIUL ECONOMIC FINANCIAR CONTABILITATE SI BUGET

SERVICIUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL SSM SI SERVICII DE SUPORT

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

A/
e o0

b

*

C IR
0.0 0'0

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT
SECTOR 5

Art.20 Directia de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 are urmatoarele atributii:

¢ Asigurd functionalitatea bazei materiale a unititilor de invatimant preuniversitar de stat din

Sectorul 5, dezvoltarea si protejarea acesteia;

¢ Desfagoard activitati si studii privind necesarul de constructii scolare, de investitii, reparatii si

moderniziri la constructiile existente si intocmeste programul anual de achlzltu publice;



° Stabileste, pe baza de analiz3, priorititile in realizarea obiectivelor de investitii a lucrarilor de

- reparatii, refaceri, modernizari, repartizarea sumelor pe fiecare obiectiv si lucrare, in limita fondurilor
alocate 1n bugetul anual, asigurand utilizarea rationali si eficients a acestor fonduri;

¢ Colaboreazd 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 invitamant (spatii pentru
invatdimant, cantine, mobilier, dotdri, cabinete laboratoare, combustibili, alimente, materiale de
constructii, rechizite scolare, materiale de deszdpezire, materiale PSI, alte consumabile necesare
desfasurarii activitatii, etc.);

¢ Participd la inventarierea/administrarea bunurilor publice din unititile de invatimant, urmérind ca

acestea sa nu fie instrainate sau ca darea lor in administrare, inchiriere sau folosire gratuitd sa se faci cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si cu intocmirea documentelor specifice (contracte inchiriere,
procese-verbale intocmite anual de folosire gratuitd a terenurilor/cladirilor din incinta unitatii de
invatdmant etc.);

¢ 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,
consoliddri, modernizéri, 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;

* Urmdreste aplicarea si respectarea prevederilor legale ale normelor metodologice pentru finantarea

unitétilor de invatimant;

¢ Urmdreste ca unititile de invatimant si-si fundamenteze cheltuielile previzute in buget si in

anexele bugetului, pe baza de indicatori fizici valorici care si reflecte in mod real necesarul de finantare,
aplicind mdsuri 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
Invatdmant, parinti/reprezentanti legali ai copiilor/tinerilor);

° Urmdreste si asigurd ca fiecare unitate de Invatimént si-si intocmeascd bugetul propriu si ca

intreaga activitate a acesteia s se desfagoare pe baza bugetului aprobat;

* Dupa aprobarea legii bugetului de stat si repartizarea sumelor pe fiecare unitate de invatimant prin

hotdrdre a Consiliului Local Sector 5, Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5
comunica unitatilor de invitamant bugetele aprobate si se asigurd ci finantarea cheltuielilor acestora si se
facd in cuantumul i cu respectarea destinatiilor aprobate in buget;

* Organizeazd si desfdsoard concursuri si examene, in conditiile legii, pentru ocuparea functiilor si

posturilor vacante din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5, pentru
intregul personal, atat functii publice cat si personal contractual;

e Intocmeste, la cererea Consiliului Local sau a organelor centrale de specialitate, materiale de

analiza si sintezd, lucrdri, planuri, proiecte privitoare la unititile de invatimant, 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 isi desfdsoara activitatea unittile de invétimant 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
lucrarile de investitii in constructii si la lucrarile de refaceri, reparatii, remedieri, consolidari, modernizari,
inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor constructii destinate unititilor de invitimant;

¢ Intreprinde demersuri privind intocmirea actelor de evidentd a terenurilor si cladirilor in care isi

desfdsoard activitatea institutiile scolare, masuratori cu privire la suprafata acestora si in scopul efectuarii



de lucrari/servicii de cadastru pentru toate unititile de invitimant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 5;

¢ Poate f1 autoritate contractantd pentru achizitiile de produse/servicii/lucrari facute pentru si in

numele unitdtilor de invdtimént preuniversitar de stat din Sectorul 5, care sunt unititi operationale -
ordonatori tertiari de credite;

* Aplica in vederea obtinerii de finantdri nerambursabile atat pentru fonduri europene, cét si pentru

orice altd sursa legal constituits;

* Deruleaza si monitorizeazd in nume propriu sau in parteneriat cu alte entititi proiecte/programe

finantate din fonduri nerambursabile;

* Asigurd la nivel de unitate un sistem de management al calititii si de control intern managerial,

conform legislatiei specifice In vigoare;

e Elaboreazd si implementeaza proiecte/programe de informare si constientizare a copiilor/tinerilor,

din cadrul unitéilor de fnvatimant de pe raza Sectorului 5, cu privire la sintate, educatie, sport, cultura si
orice alte domenii ce asigurd o dezvoltare armonioasa;

o Elaboreazd si deruleaza proiecte/programe sau activititi in domenii de interes pentru

anteprescolarii, prescolarii, elevii si personalul din unititile de nvitimant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 5;

e 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 unititilor de invitiméant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5, conform
imputernicirii date de acesta pentru salariatii Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector
5

¢ Monitorizeazd aplicarea hotérérilor Consiliului Local al Sectorului 5 referitoare la procedurile

vizdnd valorificarea prin inchiriere si utilizare temporard a bunurilor imobile care fac parte din baza
materiald a unitatilor de invatimant 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 activitdti de indrumare si monitorizare a Indeplinirii, de citre directorii unitatilor de

invatimént preuniversitar de stat din Sectorul 5 a atributiilor privind conducerea §i administrarea
institutiilor pe care acestia le reprezinti;

¢ Exercita activitdti de indrumare si monitorizare a indeplinirii, de catre directorii unititilor de

invitamant preuniversitar de stat din Sectorul 5, a obligatiilor privind conducerea executivi a gestionarii
patrimoniului si a mijoacelor materiale i financiare alocate in scopul asiguririi serviciilor educationale;

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

prin lege si prin hotaréri ale Consiliului Local Sector 5.
CAPITOLUL IV

CONDUCEREA DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE iNVAIAMANT
SECTOR 5 :

Art.21 Conducerea Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 se asigura de
catre Directorul Executiv al institutiei, precum si de catre sefii de serviciu din subordinea acestuia.

Art.22 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV SI ALE SEFILOR DE SERVICII
Personalul cu functie publicad de conducere din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de

Invatamént Sector 5 are urmétoarele atributii, competente si responsabilititi, 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 si le transmit spre aprobare

functiei ierarhice superioare de conducere;

¢ In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atit ale posturilor de conducere, cét si ale celor de

executie, privind protectia muncii, situatiile de urgentd, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate - mediu — sdndtate si securitate ocupationald, precum si atributiile cu privire
la respectarea prevederilor Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005
privind Infiinfarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucririi 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 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
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

* Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologici si/sau pentru

dezvoltarea sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Dispun masurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control intern managerial

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

* Asigurd cunoagterea, implementarea, mentinerea si imbunititirea eficacitatii sistemului de

management al calitatii, precum si corelarea activititilor serviciilor si tinerea sub control a interfetelor in
cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanti;

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

necesare desfasurarii activitatii;

* ntocmesc si transmit citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice

serviciului sau compartimentului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli
al anului respectiv sau in vederea rectificirii bugetare, daci este cazul;

¢ Urmdresc si raspund de redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pistrarea si arhivarea

documentelor in cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant 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 gi raspund de raportarea rezultatelor activititii structurii pe care o conduc, citre

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

* Asigurd si rdspund de realizarea demersurilor cu privire la identificarea si obtinerea resurselor

necesare activitatilor specifice pe care le desfisoara in structura pe care o conduc;

g Controleazi derularea activitatilor specifice realizate de angajatii din subordine;

* Asigurd i raspund 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
prevazute de acestia;

¢ Asigurd si raspund 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 cétre 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 continuititii acestor activitati;

¢ Asigurd si rispund de comunicarea catre conducerea institutiei, Consiliul Local Sector 5 si/sau

catre Primarul Sectorului 5 a deficientelor de naturd sa producd disfunctionalitati in buna desfasurare a
activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si a misurilor 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 audijat;

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

acestora, cu privire la derularea activititilor 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 Unitétilor de Invatamant Sector 5, care au implicatii asupra personalului din subordine;

¢ Réspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se

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

¢ Verifica si semneazi lucrérile personalului din subordine;

¢ Repartizeaza structurilor din subordine corespondenta si lucrdrile 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 imbunatatirii activitatii in cadrul structurii pe care o

coordoneazd, colaboreazid/conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunzidnd cu
promptitudine la solicitérile acestora;

¢ In desfasurarea activititii, serviciile si compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a

Unittilor de Invitimant Sector 5 vor Intretine relatii functionale cu Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti,
Priméria Municipiului Bucuresti, Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, cu alte organe
centrale/locale ale administratiei publice, respectiv cu alte institutii specializate;

* Urmaresc respectarea normelor de conduitd/disciplind de citre personalul din serviciul si/sau

compartimentul aflate in directa subordonare;

e Propun spre aprobarea conducerii institutiei, a Consiliului Local al Sectorului 5 §i a Primarului

Sectorului 5, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normali a timpului de lucru
sau in zilele de sérbatori legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din serviciul/compartimentul
aflate in directa subordonare si avizeazd propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile
legii;
¢ Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

¢ Reprezinta Directia de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5 in raport cu alte institutii,

in limitele competentelor stabilite de conducerea institutiei, Consiliul Local Sector 5 si Primarul
Sectorului 3;

¢ Analizeaza si sprijind propunerile/initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea

imbunétatirii activitatii structurii pe care o conduc;



¢ Sustin in comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 5 materialele propuse pentru

dezbatere/aprobare si raspund interpeldrilor 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;

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

¢ Personalul care ocupﬁ functii de conducere raspunde in fata Directorului executiv de modul de

rezolvare a sarcinilor ce fi revine si colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal a
atributiilor ce intra 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 desfdsuririi in bune conditii a activititii si de a lua masuri
corespunzatoare pentru Imbunétitirea acestei activititi.

¢ 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
ferarhic sau, dupd caz, Directorul Executiv, stabileste persoana care preia atrlbutnle 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, republicats, cu
modificdrile completirile ulterioare, ca o structurd functionald, in subordinea directd a Directorului
Executiv;

Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independenti si obiectiva, de
asigurare a consilierii, conceputa sd adauge valoare si si imbunitateascd activitatea Directiei de
Administrare a Unititilor de Invitamant Sector 5;

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

Compartimentul Audit Public Intern ajuti institutia si indeplineasca obiectivele, evalueazi si
imbunétiteste eficienta, eficacitatea managementului riscului, controlului proceselor de guvernanta
printr-o abordare sistematica, independenta obiectivd, avdnd urmatoarele atributii si responsabilitati:

®  Elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, normele metodologlce de audit public intern

specifice Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5 si normele metodologice cadru
privind exercitarea activitatii de audit intern, aplicabile structurilor aflate in Directia de Administrare a
Unitatilor de Invitimant Sector 3, pe care le supune aprobérii Directorului Executiv si avizirii de citre
Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern, din cadrul Ministerului Flnan‘;elor,

®  Elaboreaza 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 modificarii/actualizirii 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 Unititilor de Invatimant
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 Guvernului nr. 600/2018,
modificat;

®  Efectueazd misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar

si control ale entitdtii publice sunt transparente §i 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 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 iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate cu
ocazia misiunilor de audit public intern;

®*  Monitorizeazi modul de implementare a recomandarilor previzute asumate prin rapoartele de

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

¢ Informeazad 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, constatirile, concluziile si

recomandarile cuprinse in cadrul rapoartelor de audit, precum si cele rezultate din derularea altor
activitati dispuse de acesta;

®  Raporteazi la Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern/ structura cu atributii

delegate de UCAAPI asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor, la solicitarea acestora;

®  Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern care prezintd modul de realizare a

obiectivelor Compartimentul audit public intern din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatimant Sector 5;

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

auditorului intern;

®  Asigurd elaborarea si avizarea planurilor de misuri/actiuni, la recomandirile primite in urma

auditdrii externe a activitatilor specifice, asigurand totodati si realizarea acestora in termenele stabilite,
in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

®  Asigura activititile de raspuns la solicitérile structurilor din Directia de Administrare a Unitatilor

de Invatimant Sector 5, privind legislatia din domeniile de competentd, in conformitate cu prevederile
legale;

®  Elaboreazi si depune, spre aprobare, Directorului Executiv proiectul multianual de audit public

pentru Directia de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5 si pentru unitétile de invatamant, iar,
pe baza acestuia, realizeazd planul anual de audit public la nivelul institutiei, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

*  Efectueazd misiuni de audit public pentru a evalua daci sistemele de management financiar si

control ale unitdtilor de invatimant sunt transparente, conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate, pentru evaluarea conformititii cu prevederile legale operationale
asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul entititilor pentru indeplinirea obiectivelor acestora,
inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;

®  Monitorizeazi modul de implementare a recomandarilor previzute asumate prin rapoartele de

audit, raporteaza 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 Unitatilor

de invatiméant Sector 5 si unititile de invatimant, care prezinti modul de realizare a obiectivelor
compartimentului audit public intern din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant
Sector 5;



®* Realizeaza si 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 oportunitatii contractarii de servicii de expertizd/consultanti
din afara Directiei de Administrare a Unitétilor de Invdtamént Sector 5, in conformitate cu prevederile
art. 18, alin. (6) din Legea 672/2002 (r), cu modificarile completirile ulterioare.

®  Compartimentul Audit Public Intern auditeazd cel putin o dati la 3 ani, fari a se limita,

urmatoarele:

% Activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd, din momentul
constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externa;

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

Administrarea patrimoniului, precum vénzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat
al statului ori al unitétilor 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 creantd, precum
a facilitétilor 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), atdt planificate cét si ad-
hoc.

Auditul se exercitd, cel putin o dati la trei ani, asupra urmatoarelor activitati:

1. activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate 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 unitatii 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;
. 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 implementeazi sau
mentin sistemul de management al calitatii.

Misiunile de asigurare se desfasoara prin urmatoarele activitati:

- initierea misiunilor de asigurare (regularitate, sistem de performantd), 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 Iucru 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 recomanddrilor 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 urmatoarele activitati:

- initierea misiunii de consiliere;
- organizarea de deschidere a misiunilor de consiliere;
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- colectarea si prelucrarea informatiilor in cazul misiunilor de consiliere;
- elaborarea Programului de consiliere;

- colectarea si analiza probelor de audit;

- efectuarea testérilor 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;

- urmdrirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere;

IIT. Exercita misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul
diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu duratd 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 activitatilor ca urmare a unei situatii de forti 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 obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul institutiei, in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificirilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbun&titirii continue a proceselor;

- gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a acestuia; .
- Auditorii semnaleazd Directorului Executiv orice probleme deosebite legate de activitatea auditati,
despre care iau cunostinta 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 1n situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati abateri de
la regulile procedurale metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile entititii/ structurii/
activitdtii/ operatiunii auditate, informeaza, in termen de 3 zile, Directorul Executiv.
- Compartimentul Audit Public Intern urmireste indeplinirea la  termenul stabilit a recomandirilor
aprobate in Rapoartele de audit, perfectionarea pregitirii  profesionale a auditorilor interni,
iar In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati abateri de la regulile
procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii/ activititii/
operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularititi 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
desfagurare a misiunii de audit public intern.

o intocmeste programul anual de audit;

e Verificd si controleazd dacd activititile rezultatele referitoare la calitatea functiunii financiar-
contabile din unititile de invatimant, satisfac dispozitiile legale privitoare la gestionarea si gospodirirea
mijloacelor materiale si banesti si dacd aceste dispozitii sunt efectiv implementate si apte si atingi
obiectivele activitatilor financiar- contabile;

* Verificd controlul intern managerial realizat la nivelul fiecdrei unititi de invatimant conform
Ordinului Nr. 600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
documentatia intocmita cu privire la controlul intern managerial;

*  Asigurd consilierea unititilor de nvatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 cu privire
la intreaga activitate economico-financiard, controlul intern/managerial etc., in scopul imbunatitirii
sistemului de control intern/managerial, a procedurilor operationale, precum si a activititii economico-
financiare a unitétii de Invatimant in cauzi;

»  Sprijind indeplinirea obiectivelor entititilor publice printr-o abordare sistematica si metodica prin
care se evalueazd 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 sa ating4 obiectivele propuse;
» Controleaz dacd s-a respectat legislatia in vigoare cu privire la achizitiile publice la nivelul fiecirei
unitéti de invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5;
»  Verificd dacd existd contracte de inchiriere pentru terenurile si spatiile cu destinatie non locativa la
nivelul fiecdrei unitdti de invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 5 si daci 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 functioniri a
Compartimentului Audit Public Intern pe care le inainteazi Compartimentului Administrativ, dupa
aprobarea acestora de catre Directorul Executiv al Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant
Sector 5. '

Art. 24 SERVICIUL ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT SI PROIECTE

EUROPENE

* Contribuie la administrarea bazei materiale a unittilor de invitimant preuniversitar de stat din
Sectorul 5 (UIP), asigurdnd conditiile necesare pentru buna functionare a institutiilor, in baza
competentelor acordate autoritatii publice locale;
*  Gestioneazd si actualizeazd dosarele de patrimoniu ale UIP din Sectorul 5, ca urmare a aplicarii
H.C.G.M.B. nr. 151/2001 privind trecerea unitatilor de invatimant preuniversitar de stat in administrarea
Consiliilor Locale ale Sectoarelor 1-6;
*  Sprijind realizarea operatiunilor de evaluare si/sau actualizare a valorii contabile a activelor fixe
corporale (terenuri si cladiri in care Isi desfisoara 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 unititilor
de invatdmant, in baza prevederilor Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si
completdrile ulterioare;
»  Elaboreazd, in conditiile legii, propuneri privind dezvoltarea/schimbarea de destinatic a . bazei
materiale a UIP din Sectorul 5;
* Elaboreazd o bazd de date a unititilor de invatdmént preuniversitar de stat si particular, cu
personalitate juridic3, din Sectorul 5;
*  Comunicd, ori de céte ori este nevoie, cu personalul didactic de predare, auxiliar, administrativ si de
conducere al unitétilor de invatimént preuniversitar de stat din sector, pentru a se informa asupra
problemelor administrative cu care se confrunta acestea;
» Tine legdtura, ori de cate ori este nevoie, cu reprezentantii UIP in ceea ce priveste problemele de
naturd administrativé existente in teritoriu si urmareste solutionarea sesizdrilor inaintate de citre acestia
Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant Sector 5;
o [Inainteaza Directorului Executiv propuneri adresate Ministerului Educatiei si Cercetirii,
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, altor institutii guvernamentale finantatoare, privind
necesarul de dotdri/investitii scolare, de lucrari de reparatii din unititile de invitimént preuniversitar de
stat, precum si de proiecte/programe educationale, in vederea crearii unor conditii optime de desfisurare
a procesului de Invatdmant la nivelul Sectorului 5;
* Asigurd centralizarea propunerilor UIP privind necesarul de reparatii si dotiri, precum si de
reabilitare/consolidare/modernizare si extindere a bazei materiale;
» Colaboreazé cu compartimentul financiar - contabil din unititile de invitimant, in vederea
elabordrii proiectelor de buget de venituri si cheltuieli ale UIP, a propunerilor de rectificare bugetars, a
intocmirii situatiilor financiare, conform prevederilor legislative in vigoare;
*  Propune acordarea avizului pentru achizitiile de bunuri, servicii, lucrari solicitate de UIP, in limita
creditelor bugetare aprobate;
»  Centralizeazd, verificd si urmareste incadrarea in prevederile bugetare aprobate a necesarului de
finantare comunicat de unitatile de invatimant (cheltuieli de personal, materiale si cheltuieli de capital)
si 1l inainteazd Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget, in vederea repartizirii de credite
bugetare de cétre ordonatorul principal de credite al Sectorului 5;
¢ Participa si reprezinta 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



Municipivlui Bucuresti cu directorii de gradinite, scoli, licee si colegii, luand la cunostinta in mod direct
despre problemele existente in unitatile de Invatimant;

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

*  Analizeaza situatia elevilor provenind din familii aflate in situatie de risc sau marginalizare social si
fi indrumd cétre 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 deruleaza proiecte sociale
sau educationale in unititile de invitimant din sector;

» Participd si onoreazd, in baza imputernicirii exprese a Directorului Executiv al Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatimént Sector 5, invitatiile din partea institutiilor de invatdmant privind
diverse evenimente, promovand talentele si realizirile copiilor/tinerilor in domenii artistice, stiintifice,
tehnice, sportive, de interes public local;

» Faciliteazd legdtura dintre unititile de invatimant si diverse asociatii si fundatii care deruleazi
proiecte in domeniile: educational, cultural sau umanitar, in vederea incheierii de parteneriate active cu
societatea civild avand ca beneficiari anteprescolarii, prescolarii, elevii, cadrele didactice si parintii;

* Face demersuri, ori de cite ori este nevoie, pentru asigurarea securititii copiilor/tinerilor si
personalului din sistemul de invétdmant, respectiv pentru cresterea gradului de siguranti scolari;

e Urmdreste fenomenul abandonului scolar din sector si contacteazd asociatii 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
activitatile desfdsurate in unitatile de invitdmaént preuniversitar de stat din Sectorul 5 in vederea
elabordrii de propuneri privind aplicarea normelor de igien si sanitate publics;

* 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 locald, cu institute de cercetare,
agentii si comisii generale de profil, precum si cu organizatii neguvernamentale care promoveazi
proiecte in domeniul educational si al invitimantului;

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

o Intocmeste necesarul pentru finantarea drepturilor copiilor/tinerilor cu cerinte educationale speciale
(CES) integrati in unitatile de invatamént preuniversitar de masa din Sectorul 5 si asigurd, in colaborare
cu Serviciul Economic, Financiar, Contabilitate si Buget repartizarea creditelor bugetare citre 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;

 Participa 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;

»  Participa la aprobarea/actualizarea indicatorilor tehnico-economici pentru obiective de investitii din
invatdmant;

® Colaboreaza atdt cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 5, ct si cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 5, in vederea ob'glnerll avizelor/acordurilor necesare realizérii obiectivelor de investitii din
invatdmant;

*  Asigurd comunicarea cu reprezentantii UIP in vederea acordarii 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 reprezentdnd cuantumul
veniturilor datorate bugetului local/municipiului Bucuresti, ca urmare a inchirierii spatiilor excedentare
de catre UIP din Sectorul 5;

*  Colaboreazd cu Serviciul Economic, Financiar, Contabilitate si Buget in vederea asiguririi
evidentei viramentelor cétre buget ale sumelor provenind din chirii;



e  Elaboreaza 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 Unitatilor de Invatiméant Sector 5, pe baza imputernicirii exprese a Directorului
Executiv, la sedintele/intalnirile organizate de aceast3 institutie;
e Colaboreazd 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 Invitamant;
* Elaboreazd documentatia necesara 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 Scoala de vard in
Sectorul 5, Programul national Masd sdndtoasd si colaboreazd cu personalul cu atributii in ceea ce
priveste derularea procedurilor de achizitie publica;
e  Asigurd verificarea §i urmdirirea modului de derulare a programelor locale sau guvernamentale
implementate in institutiile scolare din Sectorul 5, informand operativ directorul in cazul constatirii unor
abateri sau disfunctionalitati;
*  Asigurd elaborarea de rapoarte de activitate in domeniul educatiei si al invatimantului, de raportari
statistice, de evaludri, de propuneri pentru dezvoltarea durabild a comunititilor educationale din Sectorul
5 si pentru ameliorarea conditiilor de educatie si formare a copiilor si tinerilor din Sectorul 5;
o  Gestioneazd programul de acordare a stimulentului educational pentru prescolari, colaborand in
acest sens cu D.G.A.S.P.C. Sector 3;
* 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;
* Initiazd sau organizeazi in parteneriat cu alte entititi juridice evenimente/proiecte educationale,
artistice, stiintifice, sportive, de tineret si verificd modul in care se deruleazi acestea;
o Initiazd §i organizeazd proiecte care presupun activititi de educatie complementare activititii
didactice, respectiv supraveghere si indrumare in efectuarea temelor, recuperare pentru elevii cu
dificultati cognitive, activitati de sustinere si de dezvoltare personali a copiilor, respectiv  consiliere,
alte activitati specifice, activitdti de incurajare a lecturii independente, autocunoastere, intercunoastere
prin activitati de dezvoltare emotionali si sociald, activitati practic-aplicative pe diferite domenii (arte,
stiinte, tehnologii, sport etc.), activititi de promovare a unui stil de viatd sanatos, activititi fizice si
migcare, activititi recreative, drumetii/excursii/vizionari de spectacole si altele asemenea;
e Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant
Sector 5, in vederea bunei desfasurari a actiunilor educationale, artistice, stiintifice sportive si de tineret
organizate sau realizate in parteneriat;
» Elaboreaza acorduri de parteneriat, protocoale/conventii de colaborare, cu diverse persoane juridice,
pentru realizarea obiectivelor structurii;

e Gestioneaza relatiile 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;
¢ Participd la gestionarea procedurilor de implementare a proiectelor finantate prin programe
operationale/fonduri europene nerambursabile/fonduri guvernamentale;
e Planificd, implementeazd, dezvoltd, monitorizeazs, administreazd si intretine sistemul unic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeani;
*  Monitorizeaza indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;
e  Prezintd raportul anual de activitate, precum si raportari statistice in domeniile de activitate;
e  Elaboreazi propuneri de strategii in domeniul de activitate;
e Efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
e Asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de management al calititii in cadrul
serviciului;
e Elaboreaza documentatia necesard accesirii de finantiri nerambursabile;
¢ Identificd surse de finantare interne si externe, atdt pentru programele si proiectele necesare
dezvoltarii unitatilor de invitdmant 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 Unititilor de Invatamant Sector 5;

*  Monitorizeaza calendarul lansérilor de apeluri;

» Initiazd si propune modificiri ale actelor normative specifice domeniilor de competentd si
formuleaza puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului;

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

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

e  Analizeazi propunerile de programe si intocmeste documentatiile necesare promovarii si aprobirii,
de cétre Consiliul Local al Sectorului 5, a proiectelor de hotérare privind implementarea, in calitate de
solicitant/partener, de proiecte cu finantare europeani/fonduri nerambursabile;

e  Analizeaza si evalueazi impactul financiar al cererilor de finantare raportate la bugetul propus;

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

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

e  (Gestioneazd 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;

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

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

e Participd la diferite Intélniri, respectiv la activititi organizate de structuri ale UE, in domeniul
finantdrilor nerambursabile, n scopul imbogitirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea
instrumentelor structurale pentru finantarea proiectelor de interes local si regional;

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

e Colaboreazi 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/avizeaza metodologii de lucru aferente implementirii activitatilor din proiect;

e Asigurd coordonarea si comunicarea la nivel de parteneriat pentru proiecte in care Directia de
Administrare a Unititilor de Invatamant 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 in bugetul propriu, in
functie de tipul de cheltuieli, respectiv valoare eligibild nerambursabili din partea fondurilor
FEDR/FSE+/FC/FT], valoare din partea bugetului de stat/national, valoare din partea bugetului
local/contributie proprie, a sumelor alocate proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

e Organizeazd s§i coordoneazd activititile de identificare, evidentd si inventariere a bunurilor
apartinidnd domeniilor public si privat ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5,
precum si fondului imobiliar de stat, care formeaza patrimoniul administrat de Sectorul 5 al Municipiului
Bucurestl pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 5. Bunurile apartinind Directiei de Administrare
a Unitatilor de Invitimént 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 Unititilor de Invatamant Sector 5 si care nu fac parte din domeniul public;



. intocmeste asigurd i actualizeazd evidenta terenurilor si cladirilor/imobilelor, aflate 1in
proprletatea/adm1n1strarea Dlrectlel de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 si/sau 1n
administrarea Consiliului Local al Sectorului 5;
» Participa la inventarierea bunurilor ce alcatuiesc domeniul public/privat a] 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
Invatimant Sector 5 si 0 actualizeaz atunci cand intervin schimbdri din acest punct de vedere;
. Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intrarile - iesirile unor bunuri din patrimoniul
Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamént 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, reactualizind
documentatiile existente in functie de modificarile survenite pe teren si/sau in legislatia in vigoare;
»  Verificd si furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridica, dupi caz, a unor bunuri, la
solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice sau juridice, conform evidentelor detinute 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;
» Participd, in cadrul comisiei de casare a bunurilor care formeazi patrimoniul Directiei de
Administrare a Unititilor 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;
» Participa la activitatea comisiilor al ciror scop are legaturd cu patrimoniul, inclusiv de naturd
imobiliard, gestionat de Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;
e Intocmeste proceduri operationale pentru activititile desfisurate in cadrul serviciului;
o Indeplineste, la solicitarea directorului, si alte atributii si sarcini care au legiturd cu specificul
activitatii structurii.
Art. 24! COMPARTIMENTUL REGISTRATURA SI RELATIH PUBLICE
e Asigurd i organizeazi activitatile de secretar1at/reglstratura pentru institutie si Directorul executiv
al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5.
e Asigurd buna organizare si desfigurare a activitdtii de primire, inregistrare si solutionare a
petitiilor/sesizdrilor,  solicitdrilor,  adreselor, reclamatiilor =~ comunicate institutiei,  prin
repartizarea/redirectionarea acestora citre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in
termenele legale, {inand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenti la nivelul institutiei;
* Organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul registraturii, din
exteriorul sau interiorul institutiei; asigurd o bunid 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;
*  Analizeaza circuitul documentelor la nivelul institutiei si face propuneri de imbunititire a acestuia
ori de céte ori se impune;
*  Asigurd aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii
de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;
*  Primegte, inregistreazi si prezintd Directorului executiv al Directiei de Administrare a Unititilor de
fnvatimant 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 bazi de semndturd, in vederea solutionarii in termenele legale;
*  Asigurd programarea la audienele acordate de conducerea institutiei personalului din invitamant,
cetatenilor, operatorilor economici sau reprezentantilor institutiilor sau autoritatilor publice, persoanelor
Juridice private;
* Organizeazd si sustine tehnic derularea programului de audiente pentru Directorul executiv al
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5;
Art. 25 SERVICIUL ACHIZITIL, INVESTITII SI URMARIRE CONTRACTE
»  Elaboreaza 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 si licitatii;



*  Acorda asistentd in domeniul de activitate tuturor departamentelor din cadrul institutiei ;

o Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia

tehnica;

o 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)

o Intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si il comunicd 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 desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazi procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atrlbulre comunicarea rezultatelor procedurilor);

o intocmeste contractele de achizitii publice, asigurd din dosarul achizitiei/licitatiei, documentatia
necesara (calet de sarcini, propunere tehnica, propunere financiara orice alte documente mentijonate 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 achizitie public, precum si fiecare anunt de intentie, anunt/invitatie, pentru
contractele a céror valori de estimare, in lei, fara T.V.A. depasesc plafoanele stabilite de legislatia in
domeniul achizitiilor publice;

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

o Intocmeste raportirile pentru Agentia Nationald pentru Achizitii Publice;

o Intocmeste dosarul achizitiei publice;

o Intocmeste contractul de achizitie publicd si 1l transmite semnat, impreund cu anexele acestuia, citre
compartimentele de specialitate;

o 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 nerambursabili, rambursabild din fonduri
nationale sau internationale.

* Participd 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 Unititilor de Invatamant Sector 3;

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

» Completeazd si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmirirea si derularea
contractelor;

° intocmeg,te »Registrul unic de contracte";

o TIncheie 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 Unitatilor de fnvatimant Sector 5;

* Analizeazd §i intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publici/
acordurilor - cadru in conditiile legii;

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

e  Transmite cdtre ANAP notificérile privind modificarea contractelor/ acordurilor cadru in conditiile
legii;

e [Elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotirdrea 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 citre operatorul economic,
depunerea la dosarul achizitiei a unui exemplar.

e Face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicid urmare a
monitorizarii i derulérii contractelor;

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

e  Colaboreaza cu reprezentantii CNI sau ai altor institutii finantatoare in vederea derulirii in bune
conditii 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 CNI;

*  Programeaza, pregiteste, urmareste executarea, verifica situatiile de lucriri pentru obiectivele de
investitii aprobate;

 Intocmeste documentele necesare efectuirii decontdrilor lucrarilor aferente obiectivelor de investitii
ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 3;

*  Verificd si rdspunde 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 lucriri conforme, in
concordantd cu prevederile Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si
completirile ulterioare;

*  Verificd existenta notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucrarile suplimentare;

* Se asigurd cd notele de renuntare si/sau notele de comandd suplimentard respecti cerintele
beneficiarului direct al lucrarii;

*  Verificd lunar, trimestrial sau anual concordanta situatiilor de lucréri cu stadiile fizice ale executiei;
*  Participd, aldturi de dirigintii de santier, de proiectantii si de executantii lucririlor publice la
solutionarea problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

»  Participd la verificdrile dispuse de dirigintele de santier, referitoare la materialele puse in opera de
catre executant, la probele privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica
existenta certificatelor de calitate a materialelor utilizate, ce Insotesc situatiile de lucriri executate,
compard rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul de sarcini,
anexd la contractul de lucrari;

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

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

*  Verifica i avizeazi documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni executie
si alte retineri pentru lucrdrile de proasta calitate, penalititi de intarziere, daune etc;

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

e Implementeaza si monitorizeazd programele/proiectele aflate in derulare, conform legislatiei in
vigoare;

*  Asiguri respectarea termenelor de implementare a programelor/proiectelor;

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

* Raéspunde 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
in derulare;

*  Planificd si participd la intdlnirile periodice privind progresul activititilor programelor/proiectelor
aflate in implementare;

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



»  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, n baza documentelor
transmise de departamentele cu atributii in acest sens;
e VerificA si monitorizeazd termenele stabilite pentru furnizarea/prestarea/executarea, in baza
documentelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens;
e Verifica incadrarea in prevederile contractuale, din punct de vedere cantitativ si valoric;
e Urmireste actele aditionale rezultate ca urmare a modificarii acordurilor-cadru/contractelor de
achizitie publica, 1n conditiile legii;
e VerificA i urmdreste constituirea garantiilor de bund executie aferentdi contractelor
subsecvente/contractelor de achizitie publici;
¢ Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatamant Sector 5;
o intocmeste proceduri operationale pentru activititile desfasurate in cadrul serviciului;
e Analizeazd, verificd si prezintd superiorului ierarhic améndrile, esalondrile, reducerile,
incasdrile/restituirile de redevente, chiriile etc. si penalititile de intdrziere rezultate din derularea
contractelor;
* Urmaéregte si analizeazd permanent situatia prestatorilor/furnizorilor neachitati, pe care o prezinti
superiorului ierarhic;
o (indeplineste, la solicitarea superiorului ierarhic, si alte atributii si sarcini care au legiturd cu
specificul activitatii structurii;
o  Pastreaza si arhiveazd corespunzitor documentele pentru a putea fi usor accesibile in cazul oriciror
solicitdri sau verificari ulterioare.

Art. 26 SERVICIUL ECONOMIC, FINANCIAR, CONTABILITATE SI BUGET
*  Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul de
venituri cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor bénesti, a decontarilor cu
debitorii/creditorii;
o Centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe capitole,
subcapitole si alienate, pentru activitatea proprie, iar pentru unititile de invitimant aflate in subordine,
centralizeazd propunerile de bugete si le transmite Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;
o Intocmeste proiectul de buget initial, la inceputul fiecdrui an, prin centralizarea tuturor proiectelor
serviciilor si compartlmentelor Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 si
centralizeazd bugetele institutiilor de invatimant din subordine;
o Intocmeste situatiile financiare lunare la nivelul Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatimant Sector 5, centralizeaza pentru unitétile 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 hotéaréri, cAnd este cazul;
e Pe baza bugetului aprobat, asiguri lunar si finantarea conturilor de cheltuieli ale
directiilor/serviciilor/compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de invitimant Sector 5;
e FElaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;
o Intocmeste situatiile financiare trimestriale, anexele si rapoartele exphcatlve pentru activitatea
proprie a Directiei de Administrare a Unititilor de Invatiméant Sector 5 si centralizeazd situatiile
financiare ale ordonatorilor tertiari de credite aflati in subordine, conform legislatiei in vigoare,
asigurand transmiterea acestora in forma agreatd citre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti;
¢  Actualizeazd permanent informatii corecte, coerente si veridice despre proiectele aflate in derulare;
o Intocmeste documentatia privind rectificdrile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propunerilor serviciilor/compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5;
*  Coordoneazi si urmdreste implementarea programelor de investitii asupra retelei de invatimant
administrate pentru Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;
e Primeste si verificd, conform reglementarilor legale, propunerile de buget ‘ale serviciilor si
compartlmentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;
e Stabileste si intocmeste deschiderile de credite bugetare pentru unititile de invatimant subordonate;
e Analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli,
conform legii;



e Introduce, in programul informatic ForexeBug, bugetul Directiei de Administrare a Unititilor de
Invitimant 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 Unititilor de Invatimant Sector 5;

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

e Asigurd urmdrirea contractelor transmise de departamentele cu atributii in acest sens, prin
verificarea Incadrdrilor in bugetele aprobate;

e 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 Invitimént Sector 5 cu avizul
ordonatorului principal;

e Réspunde la timp si In mod concret la orice clarificare solicitata de Autoritatile de Management,
Organismele Intermediare si alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

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

e  Asigurd legdtura permanenta cu Trezoreria Sector 5 pentru ordonantarea cheltuielilor;

e Calculeazi drepturile salariale pentru salariatii Directiei de Administrare a Unititilor de invitamant
Sector 5;

o Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din Directia de Administrare a Unitétilor de
Invatamant Sector 5, precum si a altor plati;

o TIntocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea modificarile survenite, tinand cu ajutorul lor
evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se intocmesc statele de salarii;

o Intocmeste ordonantirile de plati privind drepturile salariale;

o Intocmeste ordinele de platd privind darile institutiei citre bugetul statului ale salarialilor care au
re‘gineri pe statul de plata;

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

o Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plats, a contributiilor sociale, impozitul pe venit
si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

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

» Gestioneazd declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

e  Actualizeazi drepturile salariale conform dispozitiilor de incadrare, promovare, sanctionare, spor de
vechime, reorganizare, modificari aduse la salariul de incadrare precum cele de Incetare a rapoartelor de
serviciu conform legii, comunicate de Serviciul Juridic si Resurse Umane;

e Calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporara de
muncd, sarcind lehuzie, Ingrijire copil bolnav in varstd de pana la 3 ani;

e  Efectueaza retinerile din salariu;

o fintocmeste si transmite electronic, catre Trezoreria Statului — Sector 5, situatia privind efectuarea
platii salariilor, dacé este cazul;

o Calculeazd indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii pentru salariatii
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5;

o Efectueazd, prin casierie, operatiuni de incasdri pliti pe baza documentelor aprobate supuse
controlului financiar preventiv;

*  Analizeazd, verificd si prezintd directorului améandérile, esalondrile, reducerile, incasarile/restituirile
de redevente, chiriile etc. si penalitatile de intirziere rezultate din derularea contractelor;

e Gestioneazd programarea platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamént si ALOP-UL
(Angajare, lichidare, ordonantare, platé) cheltuielilor derulate de Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 5;

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

o Inregistreazi in contabilitate operatiunile patrimoniale, potrivit legislatiei in vigoare;



e Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 5 precum evidenta timbrelor postale necesare bunei desfdsuriri a activitatii Directiei
de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

e  Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar;

e Completeazd ordonantirile de platd privind disponibilul din contul de angajamente Bugetare si
raspunde de datele nscrise;

o Centralizeazd, verificd si raporteazd monitorizarea cheltuielilor de personal agregatd de citre
ordonatorul principal de credite;

e Verificd facturile cu vizele ,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realititii, regularititii si
legalitatii” pentru sumele de platd, receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele
asemenea, conform angajamentelor legale incheiate;

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

e Implementeaza monitorizeaza proiecte in derulare conform legislatiei in vigoare;

e  Urmarirea termenelor de implementare a proiectelor;

e Planificd si participd la intdlnirile periodice privind progresul activititilor proiectelor aflate in
implementare;

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 acordului cadru si a contractelor subsecvente, din punct de vedere
cantitativ si valoric;

e Urmireste actele aditionale rezultate ca urmare a modificdrii acordurilor-cadru/contractelor de
achizitie publica, in conditiile legii;

e Verificd si urmdreste constituirea garantiilor de bund executie aferentd contractelor
subsecvente/contractelor de achizitie publica;

e Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 5;

o Intocmeste proceduri operationale pentru activititile desfisurate in cadrul serviciului;

¢ Urmireste si analizeazd permanent situatia furnizorilor neachitati, pe care o prezinti directorului;

e Indeplineste, la solicitarea directorului, si alte atributii si sarcini care au legiturd cu specificul
activitatii compartimentului;

e Pistreazid si arhiveazd corespunzitor documentele pentru a putea fi usor accesibile 1n cazul oricéror
solicitdri sau verificari ulterioare.

e Colaboreazi cu Serviciul Juridic si Resurse Umane, in vederea elaboririi proiectelor de decizii ale
Directorului Executiv si de proiecte de hotéréri, supuse aprobarii Consiliului Local al Sectorului 5, care
au legatura cu specificul activitatii structurii;

e Semneazd, aldturi de reprezentanti ai Serviciului Juridic si Resdurse Umane, adeverinte pentru
personalul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatiméant Sector 5, cu privire la salarizarea
acestora, respectiv adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinics, adeverinte pentru banca;

e Semneazd, aldturi 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 solicitari privind veniturile
salariale;

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

e Verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de buna executie
si alte retineri pentru lucrdrile de proastd calitate, penalitati de intirziere, daune, in colaborare cu
celelalte structuri ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 etc.;

Art.27 SERVICIUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

e Reprezintd si sustine interesele institutiei atdt in fata instantelor judecétoresti, a autoritatilor
jurisdictionale a organelor de urmarire si cercetare penald, cit si a executorilor judecatoresti;

e Formuleazi in termen legal actiuni, Intdmpindri, 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, convocéri la conciliere directd, cereri
precizatoare, obiective pentru rapoartele de expertiza si obiectiuni la rapoartele de expertizd;



*  Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;
o  Legalizeaza hotirarile judecatoresti definitive, atunci cand este cazul;
*  Transmite hotdrarile judecdtoresti definitive cétre structurile din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5 care au sesizat Serviciul Juridic si Resurse Umane, pentru solutionarea
lucrérilor respective sau citre structurile care au competentd pentru punerea in executare;
e Desfasoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;
¢ Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a termenelor de judecati si a
solutiilor pronuntate;
» Tine evidenta citatiilor, hotarérilor judecatoresti, incheierilor si oricaror alte acte de proceduri emise
de instantele judecatoresti, parchete, sectii de politie;
* Formuleaza In termen legal rdspunsuri scrise la sesizdrile in legaturd cu litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;
e Réspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice activititii
desfdgurate, cu aprobarea Directorului Executiv;
J Indephneste orice alte sarcini si lucrdri repartizate de conducerea Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 5, care se incadreazi in specificul activitatii juridice desfasurate.
e  Asigurd reprezentarea intereselor Directorului Executiv/Consiliului Local al Sectorului 5, in fata
autoritatilor, institutiilor publice si a instantelor de judecatd de toate gradele, in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului incredintat de conducitorul institutiei;
e  Sustine actiuni in justitie, pe baza documentatiei puse la dispozitie de catre celelalte compartimente
din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de invatimant Sector 5, formuleazi apararea in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata si formuleaza ciile ordinare si extraordinare de atac, dupi caz;
e  Verificd gi propune probe necesare solutiondrii juste a cauzelor, propune mdsuri judiciare si
extraordinare pentru apdrarea intereselor institutiei, Directorului Executiv, Consiliului Local al
Sectorului 5;
o Indeplineste procedura de afisare a citatiilor si hotérérilor emise de instantele de judecatd, la
solicitarea acestora, a citatiilor emise de sectiile de politie, cand este cazul;
e  Avizeaza pentru legalitate, atunci cAnd e cazul, documentele emise de Directorul Executiv;
e Primeste si avizeazd proiecte si contracte, precum si alte acte care pot angaja rispunderea
patrlmomala a Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5;
*  Emite, in termenul prevézut de lege, puncte de vedere la cererile si memoriile adresate Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5, care se incadreaza in spec1ﬁcul activitatii juridice;
* Participa, la solicitarea serviciilor si compartimentelor din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invitimant Sector 5, la diverse comisii constituite potrivit prevederilor legale;
e Acordi consultantd juridica, in limita prevederilor legale;
» Consiliazd, din punct de vedere juridic, compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a
Unititilor 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 cdilor de atac;
¢ Transmite, la solicitarea instantelor judecitoresti sau a altor organe cu atributii jurisdictionale,
relatiile solicitate sau copii dupd inscrisuri;
e Formuleaza aparari si completeazd, pentru fiecare cauzi aflatd pe rolul instantelor de judecati, in
colaborare cu compartimentele de specialitate implicate, documentele relevante pentru sustinerea cauzei,
solicitand referate de specialitate si note de constatare in diversele faze de desfisurare a litigiilor;

‘e Aphca procedurile operationale pentru activitatile proprii serviciului;
o Intocmeste rapoarte privind activitatea desfésurata la solicitarea superiorilor ierarhici;
o Intocmeste si prezints, la cererea superiorilor ierarhici sau a altor organe abilitate situatia rezolvirii
dosarelor;
e  Elaboreaza lucrari privind evidenta si mobilitatea personalului;
*  Asigurd aplicarea principiilor de management al calititii si controleaza respectarea aplicérii acestor
principii;
e Réspunde 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 Unititilor de Invitamant Sector 5;



*  Elibereazd adeverinte privind vechimea in functia publicd sau contractuald sau orice alte adeverinte
privind raporturile de munca sau de serviciu;

* Analizeazd propunerile structurilor si pregiteste documentatia necesarid in vederea supunerii
dezbaterii si aprobdrii de catre Consiliul Local Sector 5 a organigramei, statului de functii si
regulamentulul de organizare functionare aferente institutiei;

*  Analizeazd necesarul de personal pe structurd si specialitati si face propunerl de mdsuri pentru
a51gurarea acestuia In functie de necesititi;

o Intocmeste statul de personal si asigurd reactualizarea lui;

¢  Stabileste vechimea in munci a personalului nou angajat;

* Gestioneazd declaratiile pe propria rispundere a salariatilor privind deducerile personale
suplimentare;

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

¢  Centralizeazi programarea si reprogramarea concediului de odihni al salanatllor institutiei;

e Intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal;

* Gestioneazd dosarele profesionale pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a
Unititilor de Invatimant Sector 5;

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

»  Face demersuri in vederea pregtirii si perfectionarii profesionale a angajatilor;

» Elaboreazd, in baza propunerilor formulate de structurile din cadrul institutiei, planul anual de
perfectionare profesionald a salariatilor, il inainteaza spre consultare Directorului Executiv, in vederea
aprobdrii;

* Solicitd si primeste oferte de pregatire profesionald de la formatorii locali i, in colaborare cu
Serviciul Achizitii, Investitii si Urmarire Contracte, asigura serviciile externe de instruire;

* Fundamenteazd si comunici compartimentului economic fondurile necesare realizirii pregatirii
profesionale;

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

* Asigurd asistentd in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de
Invatarnant Sector 5;

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

*  Gestioneaza cariera profesionald a functionarilor, a salariatilor si urmareste indeplinirea conditiilor
de promovare In functii/grade/trepte de salarizare;

*  Urmdreste desfdsurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pani la definitivarea pe functie;

o Intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in
functie, clasa grad profesmnal a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treaptid a
personalului contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

* Se ocupd cu acordarea de asistentd functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de
conduita etica;

o Contribuie la rezolvarea pe cale amiabild (prin mésuri manageriale) a situatiilor de incélcare a
eticii/dilemelor etice in institutie;

* Monitorizeazd aplicarea codului de conduitd eticd, a respectirii normelor de conduiti ale
functionarilor publici;

o Intocmeste rapoarte trimestriale citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici rezultate in urma
exercitarii atributiilor sale in vederea elimindrii incalcarii normelor de conduit;

* 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
Nationala 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, dupa care documentatia necesard elaboririi proiectului
de hotérare suspus dezbaterii si aprobarii Consiliului Local al Sectorului 5;

*  Organizeaza si asigura procedurile legate de depunerea juramantului de catre functionarii publici,
conform leglslatlel in vigoare;

o Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functiile publice, 1ncetarea raportului de serviciu,
Incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporard in functii
publice de conducere, schimbarea locului de munca 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 posturi vacante/temporar vacante comunicand acesteia bibliografia si conditiile specifice
de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre functiile publice
vacante/temporar vacante;

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

e  Participd la elaborarea Regulamentului de Ordine Interioard pe care il supune aprobdrii Directorului
Executiv si il difuzeaza in cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de invitamant Sector 5,

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

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

* Organizeazd, conform legislatiei in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor vacante in
cadrul institutiei si verificd 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 altd dispozitie referitoare la
modificarile 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 Unititilor de Invatimant Sector 5, conform prevederilor legale;

*  Asigurd aplicarea corectd a legii in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui existent;

o Intocmeste rapoarte/informari cu privire la activitatea desfasurati;

o Indruma compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant Sector 5
in elaborarea procedurilor operationale specifice activitatii pe care o desfisoari;

° Intocmeste si actualizeazd, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invitimént Sector 5, proceduri de proces specifice, pe baza principiilor de
management al calitatii;

e Coordoneazi si urméreste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate In urma auditului
intern privind evaluarea Sistemului de Management Integrat;

» Efectueazi gi tine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemului de Management Integrat;

e  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;

¢ Réaspunde 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
catre personal si urméreste incadrarea in plafonul prevazut de lege;

e  Urmadreste integrarea rapida a noilor angajati;



e Controleazi respectarea disciplinei muncii;
¢ Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor
disciplinare;
o Intocmeste adeverinte pentru salariatii Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5
cu privire la vechimea 1n functia publicd, salarizarea acestora, adeverinte pentru medicul de familie,
spital, policlinica, adeverinte pentru banca etc;
e Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare pe linia organizérii si salarizérii
personalului din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 3;
o Intocmeste, elibereazi si vizeazd periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de control in
baza dispozitiilor si urméreste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii;
o Inregistreazd personalul contractual nou angajat si modificarile intervenite in activitatea celui
existent in aplicarea REGES 1in format electronic;
e QGestioneazd si inregistreazd 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;
¢ Réspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor ce revin in competenta serviciului;
e Asigurd evidenta si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitamant Sector 5;
o Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5;
e Tine evidenta comunicarilor si a corespondentei in cadrul Serviciului;
e Réspunde de evidenta tuturor comisiilor infiintate la nivelul institutiei;

Art.28 COMPARTIMENTUL SSM SI SERVICII DE SUPORT
e Organizeazd si gestioneazd activitatile specifice de securitate si sénitate In muncd, asa cum sunt
definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;
e Face demersurile necesare in vederea obtinerii sau, dupd caz, a mentinerii autorizatiei de functionare
pentru Directia de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5, din punctul de vedere al securititii
si s@natatii in muncé, conform prevederilor legale;
e - Asigurd instruirea si informarea personalului in problemele de securitate si sinatate In munca si
pentru situatii prin cele trei forme de instruiri (introductiv generald, la locul de munca si periodicd) si
gestioneaza fisele individuale de instruire;
o Identifica, monitorizeaza si evalueazi impreund cu serviciile ce deservesc Directiei de Administrare
a Unitatilor de Invatimant Sector 5 factorii de risc specifici securitdtii si sanétatii in muncé, generatori de
evenimente periculoase;
e Informeazd si pregiteste preventiv personalul din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatimant 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 Invatiméant Sector 5, aprobate prin dispozitia Directorului
Executiv, instructiuni ce cuprind mésuri de prevenire si protectie in domeniul securitétii si sanatatii in
munca;
o Intocmeste planul de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de
altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald la locurile de munci;
e Tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de muncad mai mare de 3 zile de
lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;
e Asigurd si controleazd cunoagterea si aplicarea de catre toti salariatii institutiei a normelor de
securitate si sdndtate In munca si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;
e  Asigurd intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj
privind securitatea si sdnatatea in munca;
e  Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
salariatilor pe linie de securitate si sdnétatea muncii: afise, pliante;
e Asigurd informarea persoanelor, anteriori angajéarii In munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca, precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;



e Prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de muncé in timpul controlului sau al
cercetirii accidentelor de munca;

e  Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie individuala
pentru angajatii ale caror locuri de muncd prevad aceasta;

e  Asigurd realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca cu prilejul controalelor si al cercetrii
accidentelor de munca;

e Programeazd si urméreste respectarea programérilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
medicind a muncii de salariatii din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5
la angajare, anual si pentru salariatii care revin dupd o intrerupere a activitétii mai mare de un an;

e Colaboreaza cu serviciile si compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de
Invatimant Sector 5 in vederea asigurdrii securitatii si s@ndtadtii In muncd a acestora, precum si cu
institutii externe: Inspectoratul Teritorial de Muncéd al Municipiului Bucuresti, clinica medicald cu care
institutia are incheiat contract pentru prestéri servicii medicale — Medicina Muncii, Directia de Sénétate
Publicd a Municipiului Bucuresti etc.;

e Face demersurile necesare in vederea acordérii sporurilor privind conditiile de muncé prevazute de
legislatia 1In vigoare si Intocmeste documentatia necesard eliberarii avizelor de cétre institutiile abilitate
in acest sens;

¢  Propune includerea in bugetul anual, trimestrial, semestrial, la rectificarea bugetara si ori de céte ori
este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activitatii de securitate si sdndtate in muncd, dotiri cu
echipamente de protectie specifice securitdtii si sanatitii in muncd, precum si dotirii cu aparaturd
fotografica si video in scopul efectudrii cercetdrii accidentelor de munci;

e  Verificd si avizeazd legalitatea decontérilor pentru facturile emise conform contractelor de prestari a
serviciilor de medicina muncii;

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

o 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;

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

o Efectueazd deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

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

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

e Dezvoltd procedurile de inovare si tehnologie ce asigurd o bund desfasurare a activitatilor si
proiectelor in cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de invatimént Sector 5, in vederea crerii
unui mediu productiv, transparent si facil;

e Coordoneazd zona tehnologicd si propune conducerii Directiei de Administrare a Unitétilor de
Invatimant Sector 5 mdasurile necesare in vederea dezvoltdrii proiectelor de infrastructurs,
telecomunicatii si IT;

e Dezvolta standardele de bune practici in zona tehnologicé, care vor fi aplicate in cadrul Directiei de
Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;

e Asigurd consultanti tehnici 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 sd imbunititeascd activititile interne ale Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

e  Colaboreazi cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector
5, pentru stabilirea procedurilor de informatizare a activitatii desfasurate, prin analiza permanenta 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 Invatimént Sector 5, in concordanti cu politicile de securitate si
coordoneazd implementarea sistemului informatic;

e  Asigurd administrarea retelei de calculatoare;



o Asigurd asistentd si Indrumare tehnica personalului Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatimant 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
Invatimant Sector 5, precum si a legaturii acestuia cu alte sisteme informatice;

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

e  Se documenteazi continuu privind noutétile aparute in domeniul Tehnologiei informatiei si privind
modificérile legislative care reglementeaza activitatea compartimentului etc;

o  Propune, executd si controleaza instruirea IT a angajatilor;

¢ Participa la verificarea cunostintelor IT la angajare;

e Este la curent cu oferta din domeniul IT pentru administratia publica locald, organizdnd prezentéri
de aplicatii si comunicand cu furnizorii necesitatile IT;

e Dezvoltd si implementeaza controlul securititii, confidentialitétii si protectiei datelor;

o  (Gestioneaza si exploateaza corespunzitor datele in cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invitimant Sector 5, prin asigurarea unui mediu securizat, care protejeazi proprietatea si datele;

e  Gestioneazd si monitorizeaza Incércarea datelor publice pe pagina de internet;

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

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

e  Asigurd dezvoltarea si mentinerea solutiilor IT;

e Participd, monitorizeazd si controleazd dezvoltarea solutiilor IT si calitatea mentenantei pentru
acestea,

e Participd impreund cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in vederea
implementérii respectivelor programe;

e  Asigura livrarea si suportul serviciilor de IT sau, dupé caz, supervizeaza livrarea solutiilor IT de
cétre furnizorii externi;

e Coordoneaza zona de suport tehnic in institutie;

e Asigurd asistentd si Indrumare tehnica a personalului din cadrul Directiei de Administrare a
Unitétilor de Invitaméant Sector 5, in vederea utilizdrii eficiente si corecte a aplicatiilor informatice
implementate;

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

o Instaleaza si mentine in stare de functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in dotarea
compartimentelor Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimént Sector 5;

¢ Face previziunea bugetard pentru instrumente hardware si software necesare pentru anul urmator;

e  Participa la gestiunea cheltuielilor IT;

e Participa la gestionarea contractelor cu componentd IT referitor la tehnic si performants;

e Propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul existentd la nivelul Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5, in baza evaluirii solicitarilor formulate in scris de
compartimentele de specialitate;

e Participa la stabilirea necesitétilor de tehnica de calcul si de programe informatice ale structurilor
Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimant Sector 5 si propune achizitiile ce se impun;

e Participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica, la selectiile de oferte sau
licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnicé de calcul (hardware si software);

e Participa la asigurarea managementului proiectelor in domeniul IT;

e Participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile/guvernamentale care au
componentd IT&C; ‘

e  Monitorizeaza si evalueazd masurile de implementare a strategiei de informatizare a administratiei
publice locale la nivelul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

¢ Controleaza eficienta folosirii uneltelor IT si propune mésuri de imbunititire a acesteia;

¢  Monitorizeaza si evalueazd performanta sistemelor informatice implementate;

e Monitorizeazd si evalueazd performanta folosirii uneltelor informatice de cétre angajatii
organizatiei.



e  Primeste, verifica si rdspunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate structurii;
Art. 29 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

e Desfdsoari activitatea de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare si intretinere a bunurilor
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5;

e  Administreazd patrimoniul mobil si imobil al institutiei, coordoneaza lucririle de intretinere pentru
instalatiile aferente mijloacelor fixe, gestioneaza obiectele de inventar si materialele aflate in folosinti;

»  Face demersuri in vederea asigurarii materialelor necesare intretinerii bunurilor mobile si imobile
ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invitimant Sector 5;

o Intocmeste referate si caiete de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a
bunurilor/servicii/lucrari necesare intretinerii, In conditii optime, a terenurilor si cladirilor detinute cu
orice titlu de Directia de Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 5;

e CLlaboreazd documentatia tehnicd necesard incheierii contractelor de wutilitdti pentru cladirile
institutiei, daca este cazul;

e Urmdreste si controleazd modul de derulare a contractelor de utilitati, incheiate pentru imobilele
detinute de Directia de Administrare a Unititilor de Invatamant Sector 5 cu orice titlu;

e Gestioneazd 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.;

o 1In baza referatelor aprobate de cei indreptititi 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 activitatii de inventariere a patrimoniului institutiei;

* Centralizeazd referatele primite de la serviciile si compartlmentele Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 5 cu privire la bunurile si produsele necesare desfasuririi activitatii, le
comanda la furnizor si se ingrijeste de distribuirea acestora;

e Urmaireste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei potabile,
evacuarea apelor uzate din institutie pentru locatiile aflate in administrare;

e Asigurd spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii optime a activitatii angajatilor
Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;

e Face demersuri, ori de céte ori este cazul, in vederea asigurarii lucrarilor de reparatie a mobilierului,
a instalatiilor aferente si a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate In patrimoniul sau in
administrarea institutiei; urmareste realizarea lucrarilor 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 unititilor de invitamant, intocmeste necesarul
privind achizitiile de bunuri $i materiale, obiecte de inventar si obiecte in folosinti scurtd si de durati,
rechizite, biroticd, tipizate etc., urmdrind derularea contractelor de achizitie, receptia, pastrarea si
eliberarea acestora;

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

. intocme§te propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiald privind instalatiile,
accesoriile si materialele specifice necesare cladirilor administrate de Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatimént Sector 5;

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

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

e Dezvoltd si implementeaza strategii, planuri de actiune si proiecte pentru Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatimént Sector 5, in colaborare cu personalul desemnat in acest SCop.

e Preia si asigurd transportul beneficiarilor de proiecte si programe educationale, provenind din unititile
de Invatdamant din Sectorul 5, precum si a personalului insotitor al acestuia, dacd 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 invatdmant din Sectorul 5, precum si a personalului insotitor al acestuia, daca
este cazul;



e Rispunde pentru integritatea fizica si psihica a beneficiarilor de proiecte si programe educationale,
provenind din unititile de invatamant din Sectorul 5, precum si a personalului insotitor al acestuia, daca
este cazul, pe durata imbarcarii, transportului si debarcarii;

e Asigurd conditiile optime de confort (dupd caz, célduri, aer conditionat, ventilatie) pasagerilor;

e Stabileste traseele si timpii de trasport;

e Pregiteste si verificd vehiculul pentru cursi;

e Semneaza foaia de parcurs zilnic si completeaza specificatiile referitoare la rutele prestabilite, orar,
timp de stationare, kilometraj, obiectiuni;

* Asigura confirmarea prestérii serviciilor, prin semnarea foilor de parcurs;

e Asigurd transportul beneficiarilor provenind din unitatile de invatamant din Sectorul 5, precum si a
personalului insotitor al acestuia, dacd este cazul, la diversele activititi organizate in cadrul proiectelor
si programelor educationale organizate de Directia de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5;
¢ Asigurd folosirea vehiculului numai in interesul institutiei;

e Asigura respectarea normelor de securitate si sinatate a muncii si a normelor prevazute pentru situatii
de urgenta;

e Réspunde de buna functionare a vehiculului incredintat si de pastrarea echipamentelor din dotare.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

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

Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Administrare a Unitatilor de invatimant
Sector 5 se aprobd prin Hotérare a Consiliului Local Sector 5.
2. Modalititile de modificare ale Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei de
Administrare a Unitdtilor de In vatamdnt Sector 5

Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei de Administrare a Unititilor de Tnvatimant
Sector 5 se modificd, se completeazd si se actualizeaza prin Hotérare a Consiliului Local al Sectorului 5,
ori de céte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare la data la care intervin modificiri.

Personalul de conducere al Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 5 studiaza,
analizeazd si propune misuri pentru imbunitatirea permanentd a activititii, simplificarea evidentei,
reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitati.

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

Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucriri organizate de alte institutii sau
autoritati 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 semneazéi/aprobi de
citre Directorul executiv al Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5.

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

Prevederile prezentului regulament produc efecte fatd de toti angajatii Directiei de Administrare a
Unitatilor de lnvatamant Sector 5 si fatd de tofj tertii care se adreseaza institutiei pentru exercitarea uneia
dintre atributiile stabilite in sarcina acesteia. \




Anexa nr. 4 la H.C.L. Sector 5 nr.j()g(::’ 8! /.9.‘5 Oé?- 2026

SALARIILE DE BAZA DIN CADRUL DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A
UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 5, stabilite conform Legii-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificiirile si
completirile ulterioare

FUNCTII PUBLICE

Functia T(:::dt/‘ Nivel | Gradatie Coeficient ——
4 W studii 0 de bazi
profesionala
Director Executiv Il S 4,91 18.167
Sef Serviciu 1 S 3,68 13.616
Superior S
Auditot/Inspector/Consiliet/Consilier 2,28 8.436
juridic clasa |
Principal S
2,00 7.400
Debutant S 1.28 4.736
Superior M 1,17 4.329
Principal M
Referent clasa 111 1,07 3359
Asistent M 1,06 3.922
Debutant M 1,05 3.885

FUNCTII CONTRACTUALE

Grad/ . . ;
Functia Trezfpta ] g::lll Gra(()iatle Coeficient 3:';:;;
profesionali
Consilier 1A vacante A S

Inspector de specialitate IA 1,8 6678
Magaziner/ Sofer I M/G 1,04 3.848
I M/G 1,03 3.811

) . 11 M/G 1,02 3.774
Muncitor calificat m MG Lol 3737
v M/G 1 3.700

Nota:
1. Personalul care exercita activitate de control financiar preventiv beneficiaza de o majorare a salariului de baza cu 10 %, conform art. 15 din Legea-cadru

nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificiirile si completirile ulterioare ;

2. Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficieaza de o indemnizatic lunara de 50% din nivelul salariului de baza minim brut pe tara garantat in
plata, daca isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detine titlul, conform art. 14 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit
din fonduri publice, cu modificiirile i completiirile ulterioare;



3. Salariul de baza pentru functiile de conducere caprinde sporul de vechime in munca la nivel maxim;

4. Salariatii din cadrul DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 5 beneficiazi de vouchere de vacanti in valoare
de 800 RON, potrivit LEGE nr. 141 din 25 iulic 2025 privind unele mésuri fiscal-bugetare, coroborat cu H.G. nr.215/2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind acordarea tichetelor de vacanti, cu modificirile si completirile ulterioare si O.U.G. nr 131/2021 privind modificarea i completarea unor
acte normative, precum §i pentru prorogarea unor termene.

5. Salariatii din cadrul DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 5 beneficiazi de un spor de conditii viitimiitoare
in cuantum de 300 lei brut lunar, corespunziitor timpului lucrat, conform O.U.G. 36/2025 pentru stabilirea unor misuri privind personalul plitit din fonduri
publice

6. Personalul nominalizat fn echipele de proiecte tinantate din fonduri curopene nerambursabile, beneficiazi de majorarea salariilor de bazi cu pini la 50%,
indiferent de numirul de proiecte in care este implicat (conform art. 16 alin. (1) din Legea nr. 153/2017 cu modificirile gi completirile ulterioare).

7. Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi destisoarii activitatea Intre orele 22.00 si 6.00, beneficiazii, pentru orele desfisurate in acest
interval, de un spor pentru muneca prestatii in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, conform art. 20 alin. (1) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificirile §i completirile ulterioare.

8. Pentru activitatea desfisuratii de persoanele cu handicap grav sau accentuat, in cadrul programului normal de lucru se acordd un spor de 15% din salariul
de bazi, conform art. 22 din din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personatului plitit din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare
si HG nr. 751/2018).

9. Pentru activitatea desfisuratii in cadrul comisiei de concurs §i cea desfisuratii in cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora
au dreptul [a o indemnizatie reprezentind 10% din salariul de bazii minim brut pe tarii garantat in plati, conform art. 42 alin. (1) din Hotéirirea nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea earierei funcfionarilor publici precum si art. 30 alin. 1 din Hotiirdrea nr. 1336/2022 pentru

aprobarca Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice.
10. Indemnizatia de hrani conform art. 18 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publiee.
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REFERAT DE APROBARE

Ludnd in considerare faptul ci o premisi determinanti in stabilirea obiectivelor sl strategiilor
guvernamentale o constituie armonizarea legislatiei specifice administratiei publice in vederea
eficientizarii actului administrativ, i tindnd cont de faptul cd activitatea administratiei publice trebuie sa
fie mésurabila si eficientd, se impune aplicarea prevederilor legale in vigoare in ceea ce priveste legislatia
muncii.

Prin Hotdrdrea Consiliului Local Sector 5 nr. 97/30.08.2024, cu modificirile si completirile
ulterioare, Consiliul Local al Sectorului 5 a aprobat infiintarea Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invagamant Sector 5 ca serviciu public de interes local cu personalitate juridicd in subordinea Consiliului
Local al Sectorului 5.

Ulterior, prin adoptarea Hotérarii Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026 s-a aprobat noua
structurd organizatoricd a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatimant Sector 5 ca urmare a
masurilor legislative dispuse prin Ordonanta de urgenta nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea
unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor misuri pentru cresterea capacitatii financiare a
unitétilor administrativ-teritoriale.

Avind in vedere:

» Prevederile Ordonantei de urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a
unitdtilor administrativ-teritoriale si ale Legii nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung, se impune luarea cu
celeritate a unor masuri privind numarul de posturi aprobate autoritatilor si institutiilor publice
care vizeazd reasezarea structurilor de o maniers flexibila, care sd permita indeplinirea cu eficienta
a atributiilor institutionale, prin alinierea la prevederile legale in vigoare,

> Hotararea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 41/29.05.2026 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 Invitamant Sector 5 ,

> Notificarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 44479/12.08.2026 inregistrata la
registratura Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5 privind constatarea unor
erori cu privire la structura aprobati potrivit Hotirarii Consiliului Local Sector 5 nr.
41/29.05.2026,

» Art. 59 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicati;

> Prevederile art. I din Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul admministrativ, cu modificérile si completirile
ulterioare;

» Hotérérea 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
Primdriei Sectorului 5, precum si in cadrul serviciilor publice de interes local din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 5, cu modificirile si completarile ulterioare,
in exercitarea atributiilor conferite de prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019

privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare, supun spre analizd si aprobare
Consiliului Local al Sectorului 5 proiectul de hotarare privind modificarea si completarea Hotérarii
Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 41/29.05.2026.

Prin Hotararea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 41/29.05.2026 au fost aprobate modificiri ale

structurii organizatorice, organigramei si statului de functii ale Directiei de Administrare a Unitétilor de



Invatamant Sector 5, In contextul reorganizarii activitatii institutiei s al necesitatii asigurarii unei structuri
administrative corespunzitoare atributiilor si competentelor acesteia.

Ulterior adoptarii hotarérii mai sus mentionate, documentatia aferentd modificarilor structurii de
functii publice a fost transmisi Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in vederea operarii
modificérilor in evidentele specifice si a verificarii concordantei acestora cu prevederile legale aplicabile.

Prin adresa Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 44479/12.08.2026 au fost comunicate o
serie de observatii privind structura functiilor publice st a functiilor contractuale, precum si necesitatea
coreldrii unor elemente ale organigramei, statului de functii si a atributiilor cu prevederile legislatiei in
vigoare.

In urma analizarii observatiilor formulate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici si a
documentelor care au stat la baza reorganizirii, a rezultat necesitatea efectudrii unor modificari ale
Hotararii Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 41/29.05.2026, in vederea asigurrii concordantei dintre
structura organizatoricd, numarul §i categoria functiilor, atributiile stabilite pentru posturile existente,
organigrama, statul de functii si prevederile legale incidente. ‘

Necesitatea adoptarii proiectului de hotdrare este determinatd, totodatd, de modificarile legislative
intervenite in materia functiei publice i a organizarii activitatii autoritdtilor si institutiilor publice,
inclusiv de prevederile Legii nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 7/2026,
inclusiv cele referitoare la organizarea activititii de achizitii publice.

In acest context, se impune actualizarea structurii organizatorice s1 a statului de functii astfel incat
acestea sa reflecte in mod corect si complet situatia functiilor publice si a functiilor contractuale, precum
si incadrarea acestora in prevederile legale aplicabile.

Prin proiectul de hotdrare se va avea in vedere:

> corectarea si actualizarea numarului total al functiilor publice si al functiilor publice de executie,
potrivit situatiei reale si documentelor aprobate;

» corelarea numdarului functiilor contractuale cu situatia rezultata din statul de functii;

> stabilirea corespunzétoare a functiilor publice in raport cu natura atributiilor exercitate;

> analizarea si transformarea functiilor publice de expert, clasa [, si inspector, clasa I, in functii
publice de consilier, clasa I, pentru functiile in care nu sunt prevazute atributii de inspectie si
control, potrivit prevederilor legale aplicabile;

» asigurarea unei structuri corespunzitoare pentru desfdsurarea activitatii de achizitii publice, cu
respectarea prevederilor legale incidente;

> stabilirea functiilor publice de consilier achizitii publice, In raport cu natura si ponderea
atributiilor specifice;

> verificarea incadrarii posturilor contractuale in categoria functiilor care implici exercitarea

> prerogativelor de putere publica.

Tinand seama de cele mai sus mentionate, supun spre dezbatere si aprobare Consiliului Local al
Sectorului 5 proiectul de hotdrare pentru modificarea Hotardrii Consiliului Local al Sectorului 5 nr.
41/29.05.2026 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
invétémz‘mt Sector 5.
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RAPORT DE SPECIALITATE

pentru modificarea Hotardrii Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026 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 Invitimant Sector 5

Luénd in considerare faptul cd o premisi determinantd in stabilirea obiectivelor sl strategiilor
guvernamentale o constituie armonizarea legislatiei specifice administratiei publice n scopul
eficientizdrii actului administrativ, si tinind cont de ritmul actual al schimbirilor legislative, economice si
sociale, se impune adaptarea permanentd prin modificare a organigramei, a statului de functii gi a
regulamentului de organizare functionare a Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant Sector 5.

in baza prevederilor art. 154 alin. (2) si alin. (3) ale Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ludnd in considerare:

>

>

Prevederile art. 369 si art. 370 Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare referitoare la functiile publice si
prerogativele de putere publici;

Prevederile Ordonantei de urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea sl completarea unor acte
normative, precum si pentru adoptarea unor misuri pentru cresterea capacitdtii financiare a
unitatilor administrativ-teritoriale; si ale Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, se impune luarea cu
celeritate a unor masuri privind numarul de posturi aprobate autorititilor si institutiilor publice
care vizeazd reasezarea structurilor de o maniera flexibils, care sa permita indeplinirea cu eficienta
a atributiilor institutionale, prin alinierea la prevederile legale in vigoare,

Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 41/29.05.2026 privind reorganizarea si aprobarea
Organigramei, a Statului de functii, a Regulamentului de Organizare st Functionare si a Grilei de
salarizare ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5,

Art. 59 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicati;

Prevederile art. II din Legea nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codu) admministrativ,

Pct. 2 din Capitolul VI al Regulamentului previazut 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 Unitdtilor 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 respectarea legislatiei in vigoare la data la care intervin modificdri,
Hotarérea 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 modificérile si completrile ulterioare,

Tindnd cont de prvederile legale mentionate mai sus si avind in vedere Notificarea Agentiel

Nationale a Functionarilor Publici nr. 44479/12.08.2026 inregistratd la registratura Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5 sub nr. 11372/12.08.2026 privind constatarea unor erori
cu privire la structura aprobatd potrivit Hotararii Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026, Serviciul
Juridic si Resurse Umane apreciaza ci modificirile propuse sunt necesare pentru asigurarea legalititii,



corectitudinii si coerentei documentelor de organizare ale Directiei de Administrare a Unitéatilor de
Invatimant Sector 5.

Prin modificérile propuse se urméreste punerea in acord a structurii organizatorice si a statului de
functii cu prevederile legale in vigoare si cu observatiile formulate de Agentia Nationald a Functionarilor
Publici, fard suplimentarea numarului total de posturi aprobat prin Hotararea Consiliului Local Sector 5
nr. 38/29.05.2026.

In consecinta, Serviciul Juridic si Resurse Umane propune modificarea Hotararii Consiliului Local
al Sectorului 5 nr. 41/29.05.2026, in forma prezentata.

Avénd in vedere proiectul de hotérare pentru modificarea Hotararii Consiliului Local al Sectorului
5 nr. 41/29.05.2026 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 Invatiméant Sector 5, Serviciul Juridic s1 Resurse Umane a procedat la analiza structurii
organizatorice, a statului de functii si a documentelor aferente, prin raportare la prevederile legale in
vigoare si la observatiile formulate de Agentia Nationali a Functionarilor Publici prin adresa nr.
44479/12.08.2026.

Prin Hotérérea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 41/29.05.2026 au fost aprobate modificari ale
structurii organizatorice si ale statului de functii ale Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatdmant
Sector 5, in vederea adaptdrii structurii institutiei la atributiile si competentele exercitate si a asiguririi
desfdsurarii activitatii In conditii de eficients si legalitate.

Documentatia aferentd functiilor publice a fost transmisi Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici in vederea actualizirii evidentelor specifice.

Prin adresa nr. 44479/12.08.2026, Agentia Nationald a Functionarilor Publici a comunicat o serie
de observatii privind structura functiilor publice si a functiilor contractuale, precum §i necesitatea
coreldrii unor elemente ale organigramei si statului de functii cu prevederile legale aplicabile.

In urma analizirii observatiilor comunicate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici st a
documentelor existente la nivelul institutiei, au fost identificate o serie de misuri necesare pentru
corelarea si actualizarea structurii organizatorice si a statului de functii.

Modificarile propuse prin prezentul proiect de hotirdre au in vedere atit remedierea
neconcordantelor identificate in urma verificirii documentatiei, c4t si punerea in aplicare a prevederilor
legale intervenite ulterior i asigurarea concordantei dintre structura organizatorica, atributiile posturilor
si categoria juridica a functiilor. |

Prima modificare supusa aprobarii este referitoare la modificarea organigramei in ceea ce priveste
structura aprobatd prin HCL nr. 41/29.05.2026 unde este previzut Serviciul Administrare Unitéti de
Invatamant, Proiecte Europene si Registratur.

Avénd in vedere observatiile Agentiei Nationale a Functionarilor Publici referitoare la necesitatea
organizarii distincte a activitdtilor privind relatia cu publicul §i solutionarea petitiilor, precum si
necesitatea unei delimitdri corespunzitoare a atributiilor si responsabilitatilor la nivelul structurii
organizatorice, se va modifica structura organizatorici astfel:

< In urma verificarii fiselor de post aferente functiilor publice de inspector, clasa I, existente
in cadrul institutiei, s-a constatat cd acestea nu cuprind atributii de inspectie si control si astfe]l se impune
transformarea acestora in functii publice de consilier, clasa I, cu mentinerea gradelor profesionale
corespunzdtoare pentru functiile ocupate.

In acest context, sunt incidente prevederile Legii nr. 165/2026 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, potrivit carora autoritatile si institutiile publice au obligatia de a transforma, pana
la data de 1 ianuarie 2027, functiile publice de expert, clasa I, si inspector, clasa I, care nu au prevazute in
fisa postului atributii de inspectie si control, in functii publice de consilier, clasa 1.

% Redenumirea Serviciului Administrare Unitati de Invatdmant, Proiecte Europene si
Registraturd in Serviciul Administrare Unititi de Invitimant si Proiecte Europene compus dintr-o
functie publica de conducere de Sef serviciu, vacanti — transformati in vechea structurd din functia
publicd de executie de inspector, clasa I, grad profesional superior, vacants, cu ID 611889, st 14 functii
publice de executie, din care 12 — ocupate si 2 — vacante, respectiv:

consilier, clasa I, grad profesional principal, ID 611871 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional principal, ID 611872 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional principal, ID 611874 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611875 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional principal, ID 611876 — post ocupat;



consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611877 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611879 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611880 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611882 — post vacant;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611883 — post ocupat;
consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611884 — post vacant;
consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611885 — post ocupat;
consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611886 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611887 — post ocupat;

% In subordinea Serviciul Administrare Unitifti de Invatamant si Proiecte Europene se va
infiinta Compartimentul Registraturd si Relatii Publice compus din 2 functu publice preluate din vechea
structurd, respectiv Serviciul Administrare Un1tat1 de Invatamant, Proiecte Europene si Registraturd, fira
modificarea numarului total de functii aprobate, dup cum urmeaza:

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611881 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611892 — post vacant.

Masura urmdreste delimitarea functionald a activitatilor de registraturd, relatii cu publicul si
gestionarea petitiilor si asigurarea unei structuri organizatorice corespunzitoare atributiilor exercitate.

In acest mod, activitatea de registraturd si relatii cu publicul va fi reflectatd in mod distinct in
structura organizatoricd, fard majorarea numarului total de posturi al institutiei.

* Transformarea denumirii unor functii din cadrul Serviciului Achizitii, Investitii si
Urmdrire Contracte ca urmare a analizei functiilor publice existente in cadrul acstui serviciu, precum si
prin raportare la prevederile legale referitoare la organizarea activitatii de achizitii publice, respectiv -
functia publicd de inspector, clasa I, grad profesional debutant, post ocupat si functia publici de inspector,
clasa I, grad profesional superior, post vacant, In functii publice de consilier achizitii publice.

“  Astfel Serviciul Achizitii, Investitii si Urmdrire Contracte va fi compus dintr-o functie
publicd de conducere de sef serviciu, ocupats, avand ID 611896, si 7 functii publice de executie, din care
2 — ocupate s1 5 — vacante, respectiv:

consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional debutant, ID 611888 — post ocupat;

consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior, ID 611893 — post vacant;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611894 — post vacant;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611878 — post ocupat;

consilier, clasa I, grad profesional principal, ID 611873 — post vacant;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611890 — post vacant;

consilier, clasa I, grad profesional superior, ID 611891 — post vacant.

Masura este determinatd de natura si ponderea atributiilor exercitate in domeniul achizitiilor
publice si urmareste reflectarea corespunzatoare in statul de functii a functiilor publice aferente activitatii
de achizitii publice.

% In urma verificarii documentelor aprobate prin HCL nr. 41/29.05.2026 si a datelor
transmise Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, au fost identificate neconcordante privind numirul
functiilor publice si al functiilor contractuale.

In vederea eliminarii acestor neconcordante si a asigurdrii coreldrii dintre organigrama, statul de
functii §i evidentele institutiei, se impune corectarea acestora, astfel Incét situatia aprobati si reflecte:

' ¢ 46 de functii publice, dintre care:
5 functii publice de conducere;
41 functii publice de executie;

e 12 functii contractuale de executie;

Astfel, structura organizatorici a Directiei de Administrare a Unititilor de Invitimint Sector
5 va avea un numdr total de 58 de posturi, asa cum au fost aprobate la nivelul ordonatorului
principal de credite conform Hotéririi Consiliului Local Sector 5 nr. 38/29.05.2026.

Corectarea mentionatd are caracter de corelare a evidentelor si documentelor de organizare si nu
presupune modificarea numdarului total de posturi aprobat.

% Agentia Nationala a Functionarilor Publici a solicitat analizarea posturilor de natura
contractuald din cadrul Serviciului Economic, Financiar, Contabilitate si Buget, din perspectiva
atribufiilor care ar putea presupune exercitarea prerogativelor de putere publica.

In urma analizei atributiilor prevazute in fisele posturilor contractuale existente in cadrul
serviciului, s-a constatat cd acestea nu presupun exercitarea prerogativelor de putere publici, atributiile



stabilite fiind specifice raporturilor de munci si activitatilor de naturd tehnica, economicd, financiar-
contabild si administrativa aferente posturilor respective.

In consecintd, nu se impune transformarea posturilor contractuale respective in functii publice,
acestea urmand s& fie mentinute In structura de personal contractual, cu respectarea prevederilor legale
aplicabile.

Masurile propuse prin prezentul proiect de hotdrare nu urmiresc suplimentarea numarului total de
posturi, ci corelarea structurii organizatorice cu activititile efectiv desfasurate, delimitarea
corespunzdtoare a activitdtilor de registraturd si relatii cu publicul, asigurarea unei structuri interne
specializate pentru activitatea de achizitii publice, transformarea functiilor publice potrivit noilor cerinte
legislative, corectarea neconcordantelor existente in evidenta numdarului functiilor, clarificarea statutului
posturilor contractuale din cadrul structurii economice, asigurarea concordantei dintre organigrama, statul
de functii, statul nominal si figele de post.

Modificarile propuse pastreazd numdarul total de posturi, respectiv 58 de posturi, si urmaresc
utilizarea eficientd si legald a resurselor umane existente.

fn contextul modificérilor mai sus mentionate se impune modificarea anexelor 1, 2, 3 respectiv 4
ale Hotararii Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026 privind reorganizarea si aprobarea
Organigramei, a Statului de functii, a Regulamentului de Organizare st Functionare si a Grilei de
salarizare ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 5.

Tindnd seama de cele mai sus-expuse, considerim oportuni aprobarea, de citre Consiliul Local al
Sectorului 5, a proiectului de hotdrare pentru modificarea Hotdrarii Consiliului Local Sector 5 nr.
41/29.05.2026 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 Unitétilor de
Tnvé‘;émﬁnt Sector 5.

Cu stim4,

Directia de Administrare a
Unititilor de Invitimant Sector 5
Director Exequtiv,

Andreea Catfglina Oprea

Intocmit,
Insp. Mateciuc Cosmina- Bogdana
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SERVICIUL RESURSE UMANE SI ORGANIZAREA MUNCII
Nr. SRU 740/25.08.2026

RAPORT DE SPECIALITATE
pentru modificarea Hotararii Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026 privind
reorganizarea si aprobarea Organigramei, a Statului de functii, a Regulamentului de
Organizare si Functlonare si a Grilei de salarizare ale Directiei de Administrare a Unititilor de
Invatamant Sector 5

Luénd in considerare faptul cd o premisa determinanta In stabilirea obiectivelor si strategiilor
guvernamentale o constituie armonizarea legislatiei specifice administratiei publice in scopul eficientizirii
actului administrativ, si tinand cont de ritmul actual al schimbdrilor legislative, economice si sociale si

analiznd proiectul de hotdrare privind aprobarea reorganizirii a Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 3, precum si ca urmare a Notificirii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.
44479/12.08.2026 inregistrati la registratura Directiei de Administrare a Unititilor de Invataimant Sector 5 sub
nr. 11372/12.08.2026 privind constatarea unor erori cu privire la structura aprobati potrivit Hotérarii Consiliului
Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026, formulez prezentul raport de specialitate, dupi cum urmeaza:

Prezentul raport are ca obiect verificarea, din perspectiva atributiilor de resurse umane, a
propunerii de modificare a structurii Directiei de Administrare a Unitatilor de invataimant Sector 5 aprobati
prin Hotdraea Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026 , cu privire la:

- numérul total de posturi;

- incadrarea in numérul maxim de posturi aprobat pentru institutie;

- structura posturilor pe categorii de personal;

- numarul si ponderea functiilor de conducere;

- concordanta dintre organigrama propusi si statul de functii propus;

Prezentul raport nu analizeazi oportunitatea reorganizirii din punct de vedere functional si nu
substituie documentul de fundamentare Intocmit de conducerea institutiei.

Prin Hotérérea Consiliului Local al Sectorului 5 nr. 41/29.05.2026 au fost aprobate modificiri ale
structurii organizatorice si ale statului de functii ale Directiei de Administrare a Unitatilor de
Invatamant Sector 5, in vederea adaptirii structurii institutiei la atributiile si competentele exercitate si
a a31gurar11 desfasurdrii activitatii in conditii de eficienta si legalitate.

In urma analizarii observatiilor comunicate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici
referitoare la necesitatea organizarii distincte a activitatilor privind relatia cu publicul si solutionarea
petitiilor, precum si necesitatea unei delimitari corespunzitoare a atributiilor si responsabilititilor la
nivelul structurii organizatoricesi, au fost identificate o serie de masuri necesare pentru corelarea si
actuahzarea structurii organizatorice si a statului de functii.

In vederea elimindrii acestor neconcordante i a asiguririi concordantei dintre organigrama,
statul de functii si evidentele institutiei, se impune corectarea acestora, astfel incét situatia aprobata sa
reflecte:

e 46 de functii publice, dintre care:

- 5 functii publice de conducere;

- 41 functii publice de executie;

e 12 functii contractuale de executie;



Fatd de prevederile legale aplicabile, si in contextul Hotirarii Consiliului Local Sector 5 nr.
38/29.05.2026 prin care a fost stabilit numérul maxim de posturi aprobate la nivelul ordonatorului
principal de credite se constatd ca modificarile aduse prin proiectul de hotirare pentru modificarea
Hotararii Consiliului Local Sector 5 nr. 41/29.05.2026 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 Invatimant Sector 5 se incadreazi in limita
maxima impusa institutiei .

Cu stima,

RESURSE UMANE SI ORGANIZAREA MUNCII
i 1]
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PRIMARIA SECTORULUI 5, MUNICIPIUL BUCURESTI
DOMNULUI PRIMAR VLAD POPESCU PIEDONE

SPRE STIINTA:

DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 5,
MUNICIPIUL BUCURESTI

DOAMNEI DIRECTOR EXECUTIV OPREA ANDREEA CATALINA

Referitor la Hotararea Consiliului Local al sectorului 5, municipiul Bucuresti
nr. 41/29.05.2026, transmisa Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul
portalului de management al funcl;nlor publice si funct;mnanlor publici si inregistrata cu
nr. 44479/2026, va comunicam ca am luat cunostintad de modificarile aduse structurii de
functii publice din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de Tnvdtdmant sector 5,
municipiul Bucuresti, acestea fiind operate in baza de date privind evidenta functiilor
publice si functionarilor publici.

in urma analizei documentatiei facem urmitoarele observatii de ordin legal:

- numirea functionarilor publici in compartimentele rezultate in urma reorganizarii
intra sub incidenta prevederilor art. 518 alin. (1) si (2) din Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- trebuie sa stabiliti functia publica generala de executie de consilier achizitii publice,
potrivit art. 610 alin. (1) si Listei cuprinzand functiile publice - Anexa nr. 5, pct. I, lit. C,
subpct. 1 din Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- posturile ocupate pot fi stabilite ca functii publice de consilier achizitii publice numai
daca au activitate de achizitii publice mai mult de 50%, in caz contrar functia publica de
consilier achizitii publice se stabileste prin transformare/infiintare, cu mentionarea
denumirii corecte in statul de functii, corect fiind consilier achizitii publice, clasa |, grad
profesional debutant, asistent, principal sau superior, dupa caz;
- potrivit art. XXVl alin. (1) din OUG nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor
acte normative, precum s§i pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea capacitdtii
financiare a unitdtilor administrativ-teritoriale, in organizarea activitatii achizitiilor
publice, compartimentul intern specializat trebuie sa aibd cel putin o persoana cu studii
superioare, precum §i specializari in domeniul achizitiilor;
- autoritatile si institutiile publice sunt obligate sa organizeze un compartiment distinct
pentru relatii cu publicul (sau aceastd activitate sd rezulte din denumirea unui
compartrment) care sa prlmeasca sa inregistreze, sa se ingrijeasca de rezolvarea petitiilor
si sa expedieze raspunsurile catre petitionari, potrivit art. 6 alin. (1) din 0.G. nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completérile
ulterioare;
-trebuie sa stabiliti posturile de naturd contractuald din cadrul Serviciului economic,

- financiar, contabilitate §i buget, care desfasoara activitati ce presupun exercitarea

prerogativelor de putere publica, in regim de functie publica; in acest sens, veti analiza

Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/ 679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 apritie 2016



daca atributiile din fisele posturilor contractuale sunt dintre cele prevazute de art. 370 din
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, prin raportare la dispozitiile
art. 382 din acelasi act normativ, care reglementeaza expres care sunt categoriile de
personal bugetar carora nu li se aplica prevederile referitoare la functionarii publici.

Va aduceim’in vedere prevederile art. Il din Legea nr. 165/2026 pentru modificarea
si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr,/57/2019 privind Codul administrativ,
potrivit carora pana la data de 1 ianuarie 2027, autoritatile si institutiile publice prevazute
la art. 369 lit. a) si b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, au obligatia sa transforme functiile
publice de expert, clasa |, si de inspector, clasa I, care nu au prevazute in fisa postului
atributii de inspectie si control, in functii publice de consilier, clasa I, cu mentinerea
gradelor profesionale corespunzatoare pentru functiile publice ocupate.

Sunt erori privind numarul functiilor publice consemnate in statul de functii aferent
Anexei nr. 2 la H.C.L. nr. 41/29.05.2026, respectiv numarul total de functii publice este
46 (in loc de 48), iar numarul total al functiilor publice de executie este de 41 (in loc de 43).
De asemenea numarul total al functiilor contractuale trebuie corectat 12 (in loc de 10).
Aceleasi erori se regasesc si in statul de functii nominal transmis, document care nu este
asumat.

Va solicitam sa va conectati la portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici si sa completati datele din cadrul sectiunii Conducator institutie.

Raportat la atributiile Agentiei, privind evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici, precum si la monitorizarea si controlul modului de aplicare a legislatiei in materie,
prevazute de dispozitiile art. 401 alin. (1) lit. d) si e) din Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, va informam ca aveti obligatia de comunicare a
actelor administrative in termen de maximum 10 zile lucratoare de la emiterea acestora,
conform prevederilor art. 409 si art. 534, din actul normativ mentionat anterior, insotite
de documentele justificative aferente, respectiv de statul de functii nominal si asumat.

Cu deosebita consideratie,

PRESEDINTE

Vasile-Felix COZMA
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