CONSILIUL LOCAL SECTOR 6

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, a Statului de F unctii si a Regulamentului de Organizare
si Functionare ale Administratiei Scolilor Sector 6

Avind in vedere Raportul de specialitate al Administratiei Scolilor Sector 6 inregistrat cu
nr. 17491 din data de 24.10.2019 si Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 6;

Viézand avizul Comisiilor de specialitate nr. 4 si 5 ale Consiliului Local Sector 6;

In conformitate cu prevederile:

- art. 391, art. 392, art. 610 alin, (1) si (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

- O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finangele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Art. 7 alin. (13) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
publicd, cu modificarile si completirile ulterioare;

In  temeiul dispozitiilor art. 139 alin. (1) si art. 166 alin. (2) lit. O din
O0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

Consiliul Local Sector 6
HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Administratiei Scolilor Sector 6, conform Anexelor nr. 1, 2 si 3, care fac parte
integrant din prezenta hotarare.

Art. 2. In exercitarea atribuiilor, in functie de cerinfele si bunul mers al institutiei,
Directorul Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6, este imputernicit si facd modificari ori
permutdri de posturi intre serviciile, respectiv compartimentul institutiei, cu respectarea numarului
total de posturi aprobate si a normelor legale in vigoare

Art. 3. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, isi inceteazi aplicabilitatea Hotararea
Consiliului Local Sector 6 nr. 68 din data de 08.04.2013 privind aprobarea Organigramei, a Statului
de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Administratiei Scolilor Sector 6.

Art. 4. (1) Primarul Sectorului 6 st Administratia Scolilor Sector 6, vor aduce la indeplinire
prevederile prezentei hotérari, conform competentelor.

(2) Comunicarea si aducerea la cunostinga publica se vor face, conform competentelor, prin
grija Secretarului Sectorului 6.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
pentru legalitate conf/ art. 243 alin. (1) lit. a)
din O.Y,G. nr. 57/2019

Em%uel, b SECRETA SFCTORULUI 6,

Nr.: 301
Data: 28.11.2019

Bucuresti, Calea Plevnei nr. 147-1 49, Sector 6, cod 060013, CUI RO4340730
Tel. 037.620.4473; www.primarieb.ro email: primb@primarie6.ro
facebook.com/ PrimariaSectorului6



ANEXA NR. 1
la H.C.L. Sector 6 nr. 301/28.11.2019
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ANEXA NR. 2
la H.C.L. Sector 6 nr. 301/28.11.2019

STAT DE FUNCTII
al Administratiei Scolilor Sector

Functia
De executie

Functii publice
Director
Executiv
ef serviciu
Auditor
Consilier juridic
Consilier achizitii publice
Consilier achizitii publice
Inspector
Inspector
Inspector
Referent de specialitate
Referent
Referent
Total functii publice (A)

Functii contractuale

De executie De conducere
Inspector de specialitate
Casier
Magaziner
Muncitor calificat
Muncitor calificat

De conducere

Clasa Nivelul | Grade
studiilor | profesionale
I S Grad [
I S Grad [
I S Superior
I S Superior
I S Superior
I S Principal
| S Superior
[ S Principal
[ S Asistent
11 SSD Superior
I11 M Superior
111 M Principal
Grad Nivelul studiilor
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I S
M
M
I
v

Total functii contractuale (B)
TOTAL FUN CTII Administratia Scolilor Sector 6 (A+B

Numir
functii
ublice

1

w—-w-—c\ws.nu:—-w.m

Nr. Posturi

c\b—-[\)»—-—‘»—d

49




ANEXA NR. 3
la H.C.L. Sector 6 nr. 301/28.11.2019
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Art.3

Art.4

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Administratia Scolilor Sector 6, a fost infiinfatd in baza Hotirarii
Consiliului Local Sector 6 Nr.122 din 11.09.2003 si funcfioneaza ca
institutie cu personalitate Juridica in subordinea Consiliuluj Local Sector 6,
pentru a gestiona si rezolva in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
problemele economico-financiare, administrative si tehnice ale unitatilor de

invafdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6.

Terenurile si cladirile in care Isi desfagoara activitatea unitatile de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 respectiv
gradinifele, scolile generale, primare, gimnaziale, liceele, grupurile scolare,
scolile profesionale, fac parte din domeniul public local si sunt 1in
administrarea Consiliului Local Sector 6 al Municipiului Bucuresti,

respectiv in administrarea Administratiei Scolilor Sector 6.

Administrafia Scolilor Sector 6 are in administrare terenurile i
constructiile n care {si desfasoard activitatea unitafile de invataimant
preuniversitar de stat: gradinie, scoli generale, primare si gimnaziale, scoli
speciale, licee, grupuri scolare, scoli profesionale din raza teritoriala a
Sectorului 6, calitate care ii d3 dreptul sa posede, si foloseasci si sd dispuni

de bunurile publice in conformitate cu legislatia in vigoare.

Administratia Scolilor Sector 6 preia si gestioneazi, potrivit legii,
studiile de teren, documentatiile tehnice, alte documente si evidentele
necesare pentru identificarea si determinarea stirii tehnice (fizice), cartile
tehnice ale constructiilor care privesc terenurile si constructiile in care-gi
desfagoard activitatea unitdfile de invafimant; documentatia aceasta
constituie proprietate publici locala, se completeaza $i se pdstreaza de ciitre

Administratia Scolilor Sector 6 pe toata durata de existentd a obiectelor de



Art.6

Art.7

Art.10

constructie pand la demolarea lor; dupa demolare, aceste documente se

predau la arhiva unitétii administrativ teritoriale pentru pastrare.

Cheltuielile  privind finanfarea  unitdfilor de invagamant
preuniversitar de stat din Sectorul 6 i ale Administratiei Scolilor Sector 6 se
asigura din bugetul local, cu exceptia celor care se suporta, conform legii, de
la bugetul de stat, aceste cheltuieli se executd prin Administratia Scolilor
Sector 6 in calitate de ordonator secundar de credite i Primaria Sector 6 in

calitate de ordonator principal de credite.

Unitatile de invafimant preuniversitar de stat sunt, conform legii,
institufii cu personalitate juridicd proprie, au calitatea de ordonatori terfiari
de credite si au in folosintd gratuitd terenurile si constructiile in care isi
desfisoard activitatea, pe bazd de procese verbale de predare primire

incheiate anual cu Administragia Scolilor Sector 6.

Schimbarea destinatiei bazei materiale a unitatilor de invaamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 se poate face doar de catre
Administratia Scolilor Sector 6, insd numai cu avizul conform al Ministrului

Educatiei, Cercetarii Tineretului si Sportului.

Actele de schimbare a destinatiei bazei materiale a unitatilor de
invitamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 fara respectarea

art.7 si a legislatiei in vigoare sunt nule de drept si constituie infractiune.

Unitagile de invafimant preuniversitar de stat din Sectorul 6 se
denumesc in continutul Regulamentului de organizare §i functionare al

Administratiei Scolilor Sector 6, unita{i de inva{amant.

Tn afara fondurilor alocate de la bugetul Consiliului Local Sector 6,
Administraia Scolilor Sector 6 va putea primi fonduri din partea
organizatiilor nonguvernamentale roméne si striine, din partea unor agenti
economici cu capital de stat sau privat, potrivit legii sponsorizérii sau va

accesa fonduri europene prin serviciile proprii ale institutiei.
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Art.12

Art.13

Administratia Scolilor Sector 6, are sediul in Bucuresti, Blv.Splaiul

Independentei, Nr.315-31 7, Sector 6.

Administratia  Scolilor Sector 6 are cont propriu la Trezoreria
Statului Sector 6, stampild proprie si sigiliu, jar actele intocmite poart
antetul Administratiei Scolilor Sector 6 si vor fi semnate de Directorul

Executiv.

CAPITOLUL 11

ATRIBUTIILE ADMINISTRATIEI SCOLILOR SECTOR 6

Administratia Scolilor Sector 6 are urmdtoarele atributij:
* asigurd functionalitatea baze; materiale a unitdilor de invafamant,
dezvoltarea si protejarea acesteia;
* desfasoara activitafi si studii privind necesarul de constructii scolare, de
investifii, reparatii si modernizari la constructiile existente s intocmeste
programul anual de achizitii publice;
* stabileste, pe bazi de analizd, prioritatile in realizarea obiectivelor de
investitii i a lucrarilor de reparatii, refaceri, modernizari, repartizarea
sumelor pe fiecare obiectiv si lucrare, in limita fondurilor alocate in bugetul
anual, asigurand utilizarea rationala si eficienti a acestor fonduri;
* raspunde de planificarea, de executarea la termen si de calitatea lucririlor de
investitii si reparafii i de receptia acestor lucrdri, in conformitate cu
prevederile legale;
* colaboreaza cu celelalte organe ale administratiei de stat, cu agenti
economici cu capital de stat sau privat pentru rezolvarea problemelor privind
buna functionare a unitailor de invafmant (spatii pentru invagimant, cantine,
mobilier, dotiri, cabinete si laboratoare, combustibili, alimente, materiale de
constructii, rechizite scolare, materiale de dezipezire, materiale PSI, alte

consumabile necesare desfasurarii activitatii etc.);



» asigurd inventarierea si administrarea bunurilor publice din unitdile de
invatamént, urmirind ca acestea sd nu fie instrdinate si ca darea lor in
administrare, inchiriere sau folosire gratuitd sd se facd cu respectarea
prevederilor legale si intocmirea documentelor specifice (contracte inchiriere,
procese verbale intocmite anual de folosire gratuitd a terenurilor si cladirilor

w e A

din incinta unitatii de invatamant etc.);

» indruma activitatea de aparare impotriva incendiilor, de protectie a muncii, a
structurilor cu atributii in aceste domenii in unitatile de invatamaént si la sediul
administratiei, in conformitate cu prevederile legale;

» intocmeste studii de prefezabilitate, alte faze de proiectare si documentatii
tehnico-economice pentru lucrdri de investitii in constructii si lucrdri de
refaceri, reparatii, remedieri, consolidari, modernizri, inclusiv extinderi sau
de desfiintare a unor constructii, in conformitate cu prevederile legale si cu
respectarea prescriptiilor tehnice in vigoare;

» avizeaza solutiile tehnice ale documentatiilor tehnico-economice intocmite
pe bazi de contracte de proiectare de alte unitéfi specializate;

« urmireste aplicarea si respectarea prevederilor legale si ale normelor
metodologice pentru finantarea unitégilor de invatdmant;

» asiguri ca unitdile de invédtamant sa-si fundamenteze cheltuielile prevazute
in buget si in anexele bugetului, pe bazi de indicatori fizici gi valorici care sa
reflecte in mod real necesarul de finantare, aplicAnd masuri pentru utilizarea
cu maxima eficien{d a bazei materiale existente si a fondurilor, in interesul
procesului de Invitimant si al elevilor;

« urmireste si asigurd ca fiecare unitate de invi{imént sd-gi intocmeasca
bugetul propriu si ca intreaga activitate a acesteia sd 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 6,
Administratia Scolilor Sector 6 comunicd unitfilor de invaggmént bugetele
aprobate si asigurd ca finantarea cheltuielilor acestora sd se faca in cuantumul
si cu respectarea destinatiilor aprobate in buget;

» organizeazi si desfisoard concursuri si examene, in condifiile legii, pentru

ocuparea functiilor si posturilor vacante din cadrul Administrafiei Scolilor



Sector 6, pentru intregul personal, atat functii publice cat sl personal
contractual;

* Intocmeste, la cererea Consiliului Local sau a organelor centrale de
specialitate, materiale de analizd §i sinteza, lucrari, planuri i proiecte
privitoare la unitatile de invdtamant, asigurdnd exactitatea datelor cuprinse in
ele;

* gestioneazi documentatiile tehnico-economice $i  completeazi si
actualizeaza aceste documente precum si carfile tehnice ale constructiilor in
care isi desfisoard activitatea unitafile de invatimant de stat, conform
prevederilor legale;

* Indeplineste obligatiile care revin proprietarului/ administratorului/
investitorului cuprinse in legile si normativele in vigoare privitoare la
lucrdrile de investitii in construcfii si la lucririle de refaceri, reparatii,
remedieri, consolidari, moderniziri, inclusiy extinderi sau de desfiintare a
unor constructii destinate unitatilor de Invatamant;

* Intocmeste acte de evidenta a terenurilor si cladirilor, masuritori cy privire
la suprafata acestora si efectueazi lucriri de cadastru pentru toate unitatile de
invafamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorulyi 6;

" este autoritate contractanti pentru achizitiile de produse/servicii/lucriri
facute pentru unitdtile de invigamant preuniversitar de stat din Sectorul 6,
care sunt unitati operationale — ordonatori tertiari de credite;

* asigura la nivel de unitate un sistem de Mmanagement al calitiii si de contro]
intern managerial, conform legislatiei specifice Tn vigoare;

* acceseazd fonduri structurale curopene pentru unitatile de Invafimant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

* asigurd la nivel de unitate protectia datelor cu caracter personal, conform
legislatiei in vigoare;

* asigurd reprezentarea Primarului Sectorului 6 aj Municipiului Bucuresti in
consiliile de administrare ale unitdtilor de invatimant preuniversitar de stat de
pe raza Sectorului 6 conform imputernicirii date de acestq pentru salariatij
Administratiei Scolilor Sector 6;

" asigurd inchirierea terenurilor si cladirilor aparfinand unitatilor de
invafdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectoruluj 6 conform legislatiei in

vigoare;



« asigurd intocmirea contractelor de management administrativ financiar si
stabilirca indicatorilor de performantd pentru directorii unitatilor de
invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, care au semnat
contractul de management educational cu Inspectoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti.

Administratia Scolilor Sector 6 indeplineste si alte atribufii stabilite

prin lege si prin hotarari ale Consiliului Local Sector 6.

CAPITOLUL III
CONDUCEREA ADMINISTRATIEI SCOLILOR SECTOR 6

Art.14 Conducerea Administratiei Scolilor Sector 6 se asigurd de citre
Directorul Executiv al institutiei si sefii de serviciu.
fn cadrul Administratiei Scolilor Sector 6 funcfioneaza cu caracter

consultativ Comisia Tehnica a Specialigtilor.

1. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV AL ADMINISTRATIEI
SCOLILOR SECTOR 6

Art.15 Directorul Executiv are urmitoarele atribufii principale:
» asigurd conducerea executivd a Administratiei Scolilor Sector 6 si
rispunde de buna functionare a unitatii in indeplinirea atributiilor care
ii revin, in exercitarea acestora directorul institutiei emite decizii ce
sunt numerotate si inregistrate la secretariatul institutiei;
« reprezinti Administratia Scolilor Sector 6 in relaiile cu autoritatile
publice, cu institutiile publice locale si centrale, cu persoanele fizice i
juridice din fard si din striinatate, precum si in justifie la toate
nivelurile;
« raspunde in fata Consiliului Local Sector 6 si a Primarului Sectorului
6 de intreaga activitate a unitafii si de indeplinirea sarcinilor si
atributiilor repartizate acesteia si personalului din subordine;
« elaboreaza proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al

Administratiei Scolilor Sector 6 si aprobd Regulamentul Intern al



unitdfii intocmit de Seful Serviciului Juridic Resurse Umane si
Administrativ;

* emite decizii de numire pe post si de eliberare din functie pentru toti
salariatii din unitate, conform legislatiei in vigoare;

* exercitd functia de ordonator secundar de credite al Administratiei
Scolilor Sector 6 si raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
angajdrii si utilizirii creditelor bugetare, in limita si cu destinatia
aprobate prin bugetul propriu;

* raspunde de Intocmirea proiectului bugetului propriu al Administratiei
Scolilor Sector 6 si al unitdtilor de invdtdmant preuniversitar de stat de
pe raza Sectorului 6 precum si a contului de incheiere a exercifiului
bugetar, pe care le supune aprobdrii Consiliului Local Sector 6;

* asigurd intocmirea listei de investitii si a programului anual de
achizifii publice care se supun aprobdrii odaté cu planul financiar anual;
* asigurd incheierea rapoartelor de serviciu/contractelor individuale de
muncd pentru salariatii institutiei, precum si a actelor aditionale la
acestea;

* particip la negocierea si incheierea acordului colectiv/contractului
colectiv de munc la nivel de unitate;

* participa la negocierea si incheierea Regulamentului privind modul de
acordare a vouchelor de vacanti la nivel de institutie;

* asigurd plata drepturilor salariale [unar pentru salariatii institutiei
conform legislatiei in vigoare precum si plata salariului minim brut pe
economie;

* asigurd plata contributiilor si impozitelor aflate in sarcina
angajatorului si dispune virarea contributiilor si impozitelor datorate
atat de institutie cat si de salariati conform legislatiei in vigoare;

* asigurd conditii normale de lucru pentru salariatii institutiei;

* contrasemneaza anual evaluarea salariatilor institutiei conform
legislatiei in vigoare;

* aproba rapoartele de specialitate intocmite de comisia tehnicd a
specialistilor;

* asigura organizarea si {inerea la zi a contabilitdii si prezentarea la

termen a bilanfurilor contabile si a conturilor de executie bugetari;
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» raspunde de corectitudinea incadrarii personalului, functionari publici
sau personal contractual si de intocmirea la termen a gtatelor lunare de
platd a drepturilor salariale ale acestora,

» raspunde de intocmirea, in termenele legale sau in cele fixate de
primar, a materialelor de analiza si sinteza solicitate de consiliul local
sau de organele centrale de specialitate, a celorlalte lucrari, planuri si
proiecte, asigurand exactitatea datelor cuprinse in ele;

* urmdreste ca bunurile publice ale unitatilor de invatamant s nu fie
instrainate si ca darea lor in administrare, inchiriere sau in folosire
gratuitd si se facd cu respectarea prevederilor legale si intocmirea
documentelor specifice;

» asigurd ca bunurile apartindnd unitatilor de invagdmant si ale
Administratiei Scolilor Sector 6 sa fie supuse inventarierii anuale si
prezintd Primarului Sectorului 6 raportul asupra situatiei gestiunii
bunurilor;

» rispunde de respectarea principiilor i procedurilor legale pentru
atribuirea contractelor de achizitie publicda in vederea dobandirii
produselor, lucrdrilor si serviciilor necesare unitatilor de Inva{amant si
Administratiei Scolilor Sector 6;

» raspunde, in calitate de investitor, de executarea lucrdrilor de
investitii pentru obiective noi si a lucrdrilor de modernizare,
modificare, transformare, consolidare si reparatii in conditiile de
calitate, iar ca administrator , de asigurarea urmdririi comportarii in
timp a constructiilor, de efectuarea la timp si de calitate a lucrérilor de
intretinere si reparatii;

» 1in situafii exceptionale (calamititi naturale, epidemii, etc.) propune
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti suspendarea temporara
a cursurilor si informeazd Consiliul Local Sector 6 despre situatia
creatd si masurile luate;

= asigurd intocmirea planului de pazad si a planului de evacuare a
personalului la nivelul Administrafiei Scolilor Sector 6;

« asigurd pregitirea si perfectionarea salariatilor institutiei atat
functionar public cat si personal contractual conform legislatiei in

vigoare;



Art.16

* asiguri ca la nivelul instituiei si functioneze un sistem de management
al calititii si de control intern/managerial conform legislatiei specifice in
vigoare;
* aproba programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate
detinute de Administragia Scolilor Sector 6,
* vizeazi adresele functionarului de securitate din cadrul Administratiei
Scolilor Sector 6 st documentele Tnaintate de acesta;
* raspunde de organizarea activitdtii de aparare impotriva incendiilor,
de protectie si sinatate a muncii, de protectie civili in Administratiei
Scolilor Sector 6 si Indrumai structurile cu atributii in aceste domenii
din unititile de invatamant;
* urmdreste §i asigurj respectarea normelor de igiens sanitard n
unitagile de invafamant;
* raspunde de respectarea la nivelul Administratiei Scolilor Sector 6a
datelor cu caracter personal conform legislatiei in vigoare;
* intocmeste raportul anual de activitate ce va fi naintat ordonatorului
principal de credite — Primarul Sectoru]uj 6, raport ce va fi publicat pe
site-ul Administratiei Scolilor Sector 6;
= asiguri transparenta decizionala la nively] Administratiei Scolilor
Sector 6 prin asigurarea publicarii datelor cy caracter obligatoriu pe
site-ul institutiei;
* stabileste si aproba planul anual de ocupare al functiilor publice
pentru anul urmitor;
* asigurd acordarea voucheruluj de vacantd si a normej de hrana pentru
salariatii institutiei conform legislatiei in vigoare;
* emite decizii si orice alte documente ce sunt necesare bunei
functionari a Administraiei Scolilor Sector 6.

Directorul Executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege

sau stabilite prin hotdréri ale Consiliului Local Sector 6.

[n absenta Directorului Executiv, atributiile acestuia se exercitd de

catre unul din sefii de servicii, desemnat prin decizia Directorului Executiv.



Art.18

Art.19

Art.20

2. ATRIBUTIILE COMISIEI TEHNICE A SPECIALISTILOR

Comisia tehnica a specialistilor este compusa din salariatii cu
studii superioare din cadrul Serviciului Tehnic si Patrimoniu, din cadrul
Serviciului Achizitii Publice, Investitii i Accesare Fonduri Structurale,
din cadrul Serviciului Financiar Buget si Contabilitate si cand este cazul
consultanti externi cu experientd, aceasta intrunindu-se in sedinte ori de

céte ori este convocatd de Directorul Executiv.

Seful Serviciului Tehnic i Patrimoniu este presedintele de drept
al Comisiei tehnice a specialistilor, iar secretarul acestei comisii este un
salariat din cadrul aceluiasi serviciu. Secretarul comisiei asigurd
continuitatea activitatii acesteia precum si intocmirea si evidenta

documentelor si avizelor analizate de comisie.

Membrii comisiei tehnice sunt numiti prin decizia Directorului
Executiv pe o perioadd de patru ani de zile in luna decembrie pentru anii

urmatori.

Atunci cand situatiile impun aportul consultantilor externi, Directorul
Executiv emite o noud decizie privind specialistii care se alatura
comisiei tehnice deja constituite precum si termenul si modul de lucru in

care isi va desfasura activitatea comisia astfel constituita.

Comisia tehnica a specialitilor are urmétoarele atribufii:

- avizeazi si propune spre aprobare studiile de prefezabilitate, alte faze de

proiectare si documentatii tehnico-economice intocmite in unitate;

« analizeaza si avizeaza studiile de prefezabilitate, de fezabilitate, alte faze
de proiectare $i documentafii tehnico-economice pentru lucriri de investitii
(contruire, reconstruire, consolidare) in constructii si instalatiile aferente si

pentru lucrdri de modificare, extindere, schimbare de destinatie sau de

reparare a constructiilor de orice fel, precum si a instalaiilor eferente;

« propune spre aprobare aceste studii conducerii Administratiei $colilor

Sector 6, Consiliului Local Sector 6, Primarului Sectorului 6 sau celorlalte
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Art.23

organe centrale, in conformitate cy prevederile legale privind limitele
valorice de competenta;

* avizeaza solutiile tehnice ale documentatiilor tehnico-economice intocmite
pe baza de contract de proiectare de alte unitii specializate;

* avizeaza solutiile tehnice pentru lucrérile de intreinere $i reparatii care nu
necesita un proiect de specialitate;

" analizeazd i propune prioritatile in executarea lucririlor de reparatii si
investitii;

* stabileste planul tematic de studiy al legilor si normativelor in vigoare,
referitoare la domeniul de activitate privind lucririle de constructii si
propune spre aprobare ori de cate ori se impune acest plan;

* avizeazi solutiile tehnice repartizate spre analizi de directoru] unitatii.

La sférgitul fiecarei sedinfe a comisiei tehnice sau orj de céte ori
situaiile o impun, seful Serviciului Financiar Buget si Contabilitate (care
cste membru obligatoriu al acestej comisii) va intocmi referate de
opozabilitate privind costurile estimate ale respectivelor proiecte pe care le

va supune spre aprobare Directorului Executiv.

CAPITOLUL 1V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Administraia Scolilor Sector 6 are urmditoarea structurj
organizatorica:
Serviciul achizitii publice, investitii si accesare fonduri structurale
Serviciului financiar buget si contabilitate
Compartimentul audit
Serviciul juridic resurse umane si administrativ

Serviciul tehnic si patrimoniu



Art.24

Art.25

Art.20

Sefii de servicii isi desfasoard activitatea in subordinea Directorului
Executiv si raspund de indeplinirea sarcinilor si atribugiilor ce le revin

serviciilor pe care le conduc si coordoneaza.

Compartimentul Audit isi desfasoara activitatea in subordinea
Directorului Executiv, aducind la indeplinire sarcinile si atributiile primite
de la directorul institutiei precum si cele stabilite conform legislatiei in

vigoare.

Conducerea si coordonarea activitii Compartimentului Audit este
asiguratd de Directorul Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6 sau de
un auditor din cadrul compartimentului desemnat prin decizie al directorului

institutiei.

1. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII $1 ACCESARE FONDURI

Art.27

STRUCTURALE

Serviciul Achizitii Publice, Investifii si Accesare Fonduri
Structurale are urmétoarele atributii specifice:
« elaborarea programului anual de achizitii publice pe baza necesitafilor
si prioritd{ilor comunicate de celelalte servicii, ca instrument managerial
pe baza caruia se planifica procesul de achizitie;
« elaborarea documentatiei de atribuire §i derulare a procedurilor de
achizifie publica atat pentru Administratia Scolilor Sector 6 cét si pentru
unitatile de invatimant preuniversitar de stat din Sectorul 6 — unitati
operationale, respectiv ordonatori tertiari de credite;
» opereazi publicarea anunturilor de intentie si de participare in SICAP,
far pentru procedurile de atribuire pune la dispozitia operatorilor
economici documentele de atribuire in format electronic sau daca nu se
poate publica din motive tehnice, asigurd transmiterea acestora pe suport
de hartie conform prevederilor Legii Nr.98/2016 — privind achizitiile
publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;
» opereazi publicarea in SICAP a anunturilor de atribuire privind

contractele incheiate prin proceduri de atribuire;
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* aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

* constituirea si pastrarea dosaruluj achizifiei publice in termenele
stabilite;

* urmdrirea respectrii principiilor si procedurilor pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, in vederea dobandirii, definitive sau
temporare, a produselor, lucrdrilor sau serviciilor necesare pentru
unitdfile de invaamant si pentru Administratia Scolilor Sector 6, in
conformitate cu prevederile legale;

* analizeazd ofertele de pre{ pentru spaiile ce pot fi inchiriate in
unitdgile de invagamant, in conformitate cu prevederile legale;

* Intocmeste contracte de achizitie publica, inchiriere, de asociere si
orice alte modele de contracte necesare bunei desfisurdri a activitatii
Administraiei Scolilor Sector 0;

* Intocmeste acte aditionale la contractele de achizitie publica,
inchiriere, de asociere etc;;

* intocmeste modelul procesului verbal de predare primire pentru
terenurile si cladirile unitétilor de invatamant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 ce sunt date spre folosire gratuita anuala acestora;

* Intocmeste contractele de achizitie si le transmite serviciului Financiar
Buget si Contabilitate, respectiv Serviciului Tehnic si Patrimoniu in
vederea urmdririi derulirii acestora atét din punct de vedere economic
cét si tehnic;

" asigurd conditiile pentru ca orice furnizor de produse, executant de
lucrdri sau prestator de servicii, indiferent de nafionalitate, si aibi
dreptul de a deveni, in conditiile legii, contractant;

* asigurd eficienta utilizdrii fondurilor publice, respectiv folosirea
sistemului  concurentjal $i a criteriilor economice pentru atribuirea
contractului de achizitie publici;

* asigurd transparenta, respectiv punerea la dispozitie tuturor celor
abilitai a informatiilor referitoare la aplicarea procedurii pentru
atribuirea contractului de achizitie public;

* asigurd tratamentul egal, respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu
a criteriilor de selectie si a criteriilor pentru atribuirea contractului de

achizifie publica, astfel incat orice furnizor de produse, executant de
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lucrdri sau prestator de servicii si aibd sanse egale de a i se atribui
contractul respectiv;

« asigurd confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului
comercial si a proprietatii intelectuale a ofertantului;

» intocmeste proiecte de hotdréri ale Consiliului Local Sector 6, privind
tarifele minime de inchiriere a spatiilor (terenuri si cladiri) din incinta
unitatilor de invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6
precum si tarife diferentiate pentru activititile desfagurate;

» intocmeste raportul anual de achizi{ii publice si il transmite la ANAP
conform prevederilor legale;

» intocmeste programul anual de investitii pentru Administratia Scolilor
Sector 6;

» intocmeste proiecte pentru atragerea de fonduri structurale europene;

« face demersurile pentru accesarea si implementarea unor proiecte
finantate sau cofinantate din fonduri structurale europene;

» intocmeste cereri de finanfare si proiecte in scopul obtinerii de fonduri
nerambursabile;

« identifica programe si oportunitd{i de finantare, de creditare si alte
modalitati de gasire a mijloacelor financiare necesare punerii in practicd
a proiectelor pe fonduri structurale propuse de conducerea
Administrafiei Scolilor Sector 6;

« stabileste legdtura cu organizatii guvernamentale §i neguvernamentale
si monitorizeaza activitatea acestora in scopul credrii de parteneriate in
vederea solutiondrii unor proiecte si programe concrete de dezvoltare
comunitara locala;

« intocmeste caiete de sarcini in vederea contractarii studiilor de
fezabilitate si alte studii tehnico economice ce se impun la proiectele de
accesare fonduri structurale;

. urmdreste derularea conventiilor si proiectelor pentru atragerea
fondurilor structural europene;,

« participa la programele nationale de asisten{d tehnica cu finantare
externa;

» participa la schimburi de experientd cu diversi specialigti din domeniu;



" organizeazi si participd la conferinfe de lucru pe teme specifice
domeniului de activitate in conditiile legii;

* participd, impreuni cu specialisti din alte compartimente, la realizarea
unor studii in vederea identificarii de solutii pentru dezvoltarea, Ia
standarde europene a Administratiei Scolilor Sector 6 si a unitdtilor de
invédfamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6:

* controleaza si verifici modul de cunoagtere, aplicare si respectare a
legislatiei 1n vigoare, a hotirarilor Consiliului Local Sector 6, a
dispozitiilor Primarului Sector 6, a deciziilor Directorului Executiy al
Administratiei Scolilor Sector 6, a ROF s$i Regulamentul Intern, a
notelor interne si informative, a Coduluj Etic al institutiei, precum si
cxecutarea prevederilor acestora de salariatii institutiei;

" colaboreazi cu celelalte servici; sau, dupd caz, cuy reprezentantii
organelor si institutiilor cu atributii in domeniy pentru punerea in
executare a deciziilor Directorulyj Executiv al Administragiei Scolilor
Sector 6;

* analizeaza i propune masuri pentru imbunititirea sistemului de relatii
functionale din cadrul Administrafiei Scolilor Sector 6 si a unitatilor de
invafamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, delimitarea
competenfelor si responsabilitailor acestora, precum si - cresterea
calitatii serviciilor unitatilor in cauz;

* raspunde de intreaga procedurd privind Programul ,,Scoala dupa
Scoald” desfisurat in unitdfile de nvatimant preuniversitar de stat din
Sectorul 6, respectiv licitatie SICAP, contractare, derulare program,
livrare la timp si a numarului de portii pe fiecare unitate de invatimant,
respectarea meniului si a gramajului prevazute in caietul de sarcini;

* administrarea site-ulyj Administratiei Scolilor Sector 6 printr-un
responsabil stabilit prin decizia Directorulyj Executiv al institutiei:

* afisarea si postarea tuturor documentelor de interes public previzute de
legislatia in vigoare:

* actualizarea periodici a datelor si documentelor de interes public, deja

publicate;



» postarea periodica a comunicatelor de presa, a actiunilor si
programelor destinate publicului in care Administratia Scolilor Sector 6
este parte;

« intocmeste, la solicitarea Directorului Executiv al Administratiei
Scolilor Sector 6, rapoarte de serviciu, note, note interne, referate si
sinteze, raspunsuri citre diferite servicii, unitai de invatamant, agenti
economici etc.;

« intocmeste referate de necesitate privind materiale si consumabile
necesare bunei functionari a serviciului achizitii publice, investii si
accesare fonduri structurale pe care le inainteazd dupéd aprobare de
directorul institutiei serviciului juridic resurse umane si administrativ;

« opereazi pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la
activitatea proprie;

. serviciul achizitii publice, inves{ii i accesare fonduri structurale
indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de Directorul Executiv in

conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Documente care se elaboreazd de cdire Serviciul

Achizifii Publice, Investifii yi Accesare Fonduri Structurale

» documente pentru desfasurarea licitatiilor (redactarea anungurilor
publicitare, referat pentru aprobarea publicarii anuntului, ete.);

» rapoarte de specialitate cu privire la activitatea serviciului;

« hotirari de adjudecare a licitafiilor;

* proiecte de hotarari de consiliu;

- comunicdrile participantilor la licitatii;

. intocmeste notele justificative in vederea demardrii procedurilor de
atribuire in vederea incheierii contractelor de achizitie publica si anume:

nota justificativa privind alegerea procedurii

- nota justificativa privind valoarca estimati a contractului, respectiv a

acordului cadru
- nota justificativa privind accelerarea procedurii acolo unde este cazul
- nota justificativa privind alegerea criteriului de selectie si stabilirea

factorilor de evaluare;



- nota justificativa privind cerinfele minime de calificare;

* intocmeste fisa de date a achizitiei, inclusiv formularele;

* intocmeste draftul de contract pentru procedura de achizitii;

* propune comisia de evaluare a documentelor privind procedurile de
achizitie;

* intocmeste comunicirile privind rezultatul procedurilor de achizitie;

* elaboreaza raspunsurile la solicitérile de clarificari atunci cand este cazul n
cadrul procedurilor de achizitie si transmite tuturor operatorilor economici
participanti la proceduri, raspunsurile la clarificiri conform Legii nr.98/2016
— privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare si a
Hotéréarii de Guvern Nr.395/2016 - pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractulyj de achizifie
publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,cuy
modificrile si completirile ulterioare;

* intocmeste procesul verbal al deschiderii ofertelor in cazul procedurilor de
atribuire;

* intocmeste raportul intermediar acolo unde este cazul si raportul final al
procedurii de achizitie;

* incheie contractul de achizitie publica;

* intocmeste raportul anual al achizitiilor publice si-1 transmite [a ANAP;

* atunci cind este cazul pregateste copii ale documentelor solicitate de catre
CNSC si le transmite in termenele legale;

* intocmeste punctele de vedere cy privire la eventualele contestatii depuse
de operatorii economici la CNSC sau alte instante de judecata cu privire la
procedura de atribuire si-1 transmite la CNSC sau instantei care |-a solicitat;

* intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la activitatea serviciului;

* intocmeste acte aditionale la contractele incheiate;

* Intocmeste rezilieri cu privire la contractele si actele aditionale inchejate
intre Administratia Scolilor Sector 6 si diversi agenti economici;

* intocmeste proiecte de hotdrari de consiliu privind accesare fonduri
structurale, fonduri europene ete.:

* intocmeste notificari citre operatorii economici care au incheiate contracte

de achizifii publice cu Administragia Scolilor Sector 6;



- intocmeste contracte de inchiriere pentru spatiile (teren si cladiri) din
unitétile de invagamant preuniversitar de stat Sector 6;

« referate de necesitate, rapoarte de serviciu, note, referate, sinteze, adrese
citre unitdtile de invafamant preuniversitar de stat, societdifi comerciale cu
care avem contracte in desfagurare etc.;

- adrese, notificari citre operatorii economici cu care Administratia Scolilor

Sector 6 are relatii contractuale.

Legislatia utilizatd de cdtre Serviciul Achizitii Publice,

Investitii si Accesare Fonduri Structurale

» Legea nr.1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

« Ordonanta de Urgentd Nr.57/2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

« Legea Nr.161/2003 — privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Nr.500/2002 — privind finanfele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea Nr.273/2006 — privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea Nr.227/2015 — privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

« Ordinul MFP Nr.1792/2002 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidena si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile gi
completarile ulterioare;

« Legea Nr.213/1998 — privind bunurile proprietate publicd, cu modificarile i
completarile ulterioare;

* Legea Nr.31/1990 — Legea societatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea Nr.441/2006 — pentru modificarea si completarea Legii Nr.31/1990 privind
societdtile comerciale, republicatd si a Legii Nr.26/1990 privind registrul comertului,

republicata,
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* Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.82/2007 — pentru modificarea si completarea
Legii Nr.31/1990 privind societdtile comerciale si a altor acte normative incidente;

* Legea Nr.98/2016 — privind achiziiile publice, cu modificarile si completirile
ulterioare;

* Hotédrdrea Guvernului Nr.395/2016 — pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare |a atribuirea  contractului  de achizitie
publicd/acordului - cadru din Legea Nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile i completarile ulterioare;

* Legea Nr.10/1995 — privind calitatea in constructii, cu modificarile i completirile
ulterioare;

* Hotérdrea Guvernului Nr.925/1995 — pentru aprobarea Regulamentului privind
verificarea si expertizarea tehnica a proiectelor, expertizarea tehnici a executiei
lucrérilor si a constructiilor, precum si verificarea calitatii lucririlor executate cu
modificarile i completarile ulterioare;

* Legea Nr.50/1991 — privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

* Ordonanta Guvernului Nr.22/2002 — privind executarea obligatiilor de plati ale
institufiilor publice stabilite prin titluri executorii, cu modificirile si completirile
ulterioare;

* Legea Nr.35/2007 — privind cresterea siguranfei in unitatile de invatdmant, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

* Legea Nr.29/2010 — pentru modificarea si completarea Legii Nr.35/2007 privind
cresterea sigurantei in unititile de invagamant;

* Ordinul Nr.1563/2008 — pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate
prescolarilor si scolarilor si a principiilor care stau la baza unei alimentatii sinitoase
pentru copii si adolescenti;

* Legea Nr.84/2003 — pentru modificarea sl completarea Ordonantei Guvernului
Nr.119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv;

* Legea Nr.339/2007 — privind promovarea aplicérii strategiei de management de
proiect la nivelul unitatilor administrativ teritoriale, judetene si locale, cu modificarile
si completarile ulterioare;

* Hotérdrea Guvernului Nr.1628/2008 — privind acordarea de ajutoare financiare pentru
aplicarea Regulamentului (CE) Nr.657/2008 al Comisiei de stabilire a normelor de

aplicare a Regulamentului (CE) Nr.1.234/2007 al Consiliului in ceea ce priveste
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acordarea de ajutoare comunitare pentru furnizarea laptelui si a anumitor produse
lactate elevilor din institufiile scolare;

- Ordin Nr.2241/2008 — pentru aprobarea listelor de cheltuieli eligibile pentru
proiectele finantate in cadrul operafiunii 3.1.4 "Sustinerea conectdrii scolilor la
broadband" din domeniul major de interventie 3.1 "Sustinerea utilizérii tehnologiel
informatiei si comunicatiilor” §i in cadrul operafiunilor din domeniul major de
interventie 3.2 "Dezvoltarea si cresterea eficientei serviciilor publice electronice", axa
prioritard 3 "Tehnologia informatiei i comunicatiilor pentru sectoarele privat si public"
(POS CCE) 2007 — 2013, cu modificarile si completdrile ulterioare;

« Ordinul Nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.8/2009 — privind acordarea voucherelor de
vacantd, cu modificarile si completarile ulterioare;

« Hotdrdrea Guvernului Nr.215/2009 — pentru aprobarea Normelor metodologice
privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificarile si completdrile ulterioare;

« Hotirarea Guvernului Nr.940/2017 — pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind acordarea voucherelor de vacan{d, aprobate prin Hotéararea
Guvernului nr. 215/2009;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.46/2017 — pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului Nr.8/2009 privind acordarea voucherelor de
vacania,

« Ordinul Nr.5349/2011 — privind aprobarea Metodologiei de organizare a Programului
"Scoala dupa scoald", cu modificarile si completdrile ulterioare;

« Ordinul Nr.4802/2017 — pentru modificarea si completarea Metodologiei de
organizare a Programului "$coala dupd scoald", aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului Nr.5349/2011;

« Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.24/2010 — privind implementarea programului
de incurajare a consumului de fructe proaspete in scoli, cu modificarile si completarile
ulterioare;

« Hotirarea Guvernului Nr.640/2017 — pentru aprobarea Programului pentru scoli al
Roméniei in perioada 2017 - 2023 si pentru stabilirea bugetului pentru implementarea

acestuia in anul scolar 2017 — 2018, cu modificérile si completarile ulterioare;
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* Hotdrarea Consiliului Local Sector 6 Nr.122/11.09.2003 — cu privire la infiinfarea

Administraiei Scolilor Sector 6,

Alte legi

$i acte normative care reglementeazi domeniul de activitate inclusiv

legislatia privind accesare fonduri structurale europene.

2. SERVICIUL FINANCIAR BUGET SI CONTABILITATE

Serviciul Financiar Buget si Contabilitate are urmétoarele
atributii specifice:
" urmareste inregistrarea cronologicd §i sistemica, prelucrarea si
pastrarea informatiilor cuy privire la situatia patrimonial si rezultatele
obfinute, atat pentry necesitétile proprii, cat si in relaiile cu bincile s
organele fiscale;
* asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor
de prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor contabile furnizate;
* Intocmeste centralizatoare privind cheltuielile de personal si bursele
acordate elevilor din unitdfile de Tnvaamant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6;
* Intocmeste centralizatoare si verifica situatiile privind programul
»Scoald dupd scoald” trimise [unar de unititile de Invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectoruluj 6;
* efectueazd analiza economico-financiard, punand la dispozitia
conducerii indicatori din care s rezulte eficienta cheltuirii fondurilor
bénesti;
" urmdreste si raspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele
creditelor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;
" asigurd respectarea normelor contabile in cazul utilizariji de sisteme
automate de prelucrare a datelor, ca si stocarea si pastrarea datelor
inregistrate in contabilitate;
* organizeaza eviden{a de gestiune;
* pe baza darilor de seama trimestriale, analizeaza §i vizeazd contul
executiei de casd a bugetelor unititilor de invatimant s Intocmeste

contul de executie centralizat, anexi la darea de seama ce se incheie;
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« verificd, analizeaza si centralizeaza darile de seama contabild anuale
primite de la unitatile de invafdmant si intocmeste bilanful, anexele la
bilant si raportul la darea de seama anuala, si il supune analizei aprobarii
ordonatorului principal de credite;

« organizeazi contabilitatea veniturilor pe surse de venituri, conform
titlurilor capitolelor si subcapitolelor din clasificatia bugetard, precum si
pe platitori;

. conduce contabilitatea platilor efectuate din credite deschise sau
repartizate pe capitole i subcapitole, iar in cadrul acestora, pe categoril
de cheltuieli;

» organizeazd in mod distinct, pe structura clasificatiei economice,
contabilitatea sintetici si analitica a plagilor de casa si cheltuielilor
efective, potrivit clasificarii bugetare §i bugetului aprobat;

» organizeaz3 activitatea privind efectuarea inventarierii patrimoniului in
conformitate cu Normele elaborate de Ministerul Finantelor;

» urmireste ca inregistrarea cheltuielilor, indiferent de sursa din care au
fost efectuate, si se facd pe baza documentelor justificative, aprobate de
controlul financiar preventiv si aprobate de ordonatorul secundar de
credite;

= organizeazd controlul permanent privind operatiunile economice
efectuate;

» asigurd elaborarea, testarea si adoptarea programelor de aplicatii,
actualizarea lor conform cerintelor specifice sau impuse prin
reglementari legale;

= asigurd rafionalizarea si perfectionarea sistemelor informatice,
participand la crearea sistemului informational;

« asigurd monitorizarea cheltuielilor de personal lunar, trimestrial si
anual, pe functionari publici, personal contractual si unitatile de
invatamant (65);

« intocmeste referate de necesitate privind materiale §i consumabile
necesare bunei functionari a serviciului financiar buget si contabilitate
pe care le inainteaza dupa aprobare de directorul institutiei serviciului

juridic resurse umane si administrativ;
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* adrese, notificari citre operatorii economici cu care Administratia Scolilor
Sector 6 are relatii contractuale;

* raspunsuri la petitii cu privire la activitatea serviciulu; si corespondenta
privind activitatea desfagurats;

" rapoarte anuale de certificare a bilantulyi contabil si al contului de executie
al Administratiej Scolilor Sector 6;

" note interne, informative adresate Directorului Executiv al Administratiei

Scolilor Sector 6 privind activitatea desfasurati.

Legislatia utilizatd de cdtre Serviciul Financiar Buget 5i Contabilitate

* Legea Nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificarile i completirile
ulterioare;

* Legea Nr.82/1991 — Legea contabilitiii, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Ordonanta de Urgenta Nr.57/2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Legea Nr.86/2008 - privind aprobarea Ordonantei de urgenfd a Guvernului
Nr.102/2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii Nr.82/1 991;

* Legea Nr.259/2007 - pentru  modificarea si completarea Legii contabilitafii
Nr.82/1991;

* Legea Nr.500/2002 — privind finantele publice, cu modificirile si completirile
ulterioare;

* Legea Nr.273/2006 — privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Legea Nr.227/2015 — privind Codul Fiscal, cu modificérile gi completirile ulterioare;
* Legea Nr.35/2007 — privind cresterea sigurantei in unititile de invaamant, cu
modificérile si completarile ulterioare;

* Legea Nr.200/2006 — privind constituirea si utilizarea fondului de garantare pentru
plata creantelor salariale, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Hotdrarea Guvernuluj Nr.1850/2006 — pentry aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii Nr.200/2006 privind constituirea si utilizarea fonduluj de garantare
pentru plata creantelor salariale, cu modificérile §i completirile ulterioare;

* Legea Nr.554/2004 — privind contenciosul administrativ, cu modificirile si

completarile ulterioare;

29



» Legea Nr.262/2007 — pentru modificarea si completarea Legii contenciosului
administrativ Nr.554/2004;

« Ordinul MFP Nr.1792/2002 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonanarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta $i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile i
completdrile ulterioare;

» Legea Nr.98/2016 — privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

« Hotararea Guvernului Nr.395/2016 — pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizifie
publici/acordului - cadru din Legea Nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

« Ordinul Nr.2861/2009 — pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

. Totararea Guvernului Nr.2139/2004 — pentru aprobarea Catalogului privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile i
completdrile ulterioare;

« Hotirarea Guvernului Nr.72/2014 — privind stabilirea valorii de intrare a activelor
fixe la institutiile publice;

« Hotirarea Guvernului Nr.276/2013 — privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor
fixe;

» Legea Nr.153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Nr.79/2018 — privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
Nr.91/2017 pentru modificarea si completarea Legii - cadru Nr.153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice;

» Legea Nr.165/2018 — privind acordarea biletelor de valoare, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

» Legea Nr.94/2014 — pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului Nr.8/2009
privind acordarea tichetelor de vacanid;

» Ordonanta Guvernului Nr.22/2002 — privind executarea obligatiilor de platd ale
institutiilor publice stabilite prin titluri executorii, cu modificarile §i completdrile
ulterioare;

« Ordinul Nr.2634/2015 — privind documentele financiar — contabile;
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= referate de necesitate, rapoarte de serviciu, note, referate, sinteze, adrese
catre unitafile de invafamant preuniversitar de stat, societdfi comerciale cu
care avem contracte n desfisurare etc,

* proiectul de hotirare pentru aprobarea execufiei bugetare;

* dare de seami anualj si dari de seama trimestriale;

" execufia bugetari lunara;

* figele fiscale anuale;

* reevaluarea mijloacelor fixe;

* amortizarea mijloacelor fixe:

* intocmirea situatiei salariilor pentru banci;

* intocmirea contractelor de garaniie pentru gestionarea $i virarea acestora in
cont;

* intocmirea situatiilor contabile si statistice, ca urmare a solicitarilor
compartimentelor specializate din cadrul Primdriei Sector 6;

* completarea si predarea la Administratia Scolilor Sector 6 a Declaratiei
Nr.102 - contributii sociale;

* fluturasii pentru salarii si distribuirea acestora in forma securizati
salariaiilor pentru pistrarea confidentialitatii;

* darea de seami statistici lunars referitoare la salarii;

* darea de seami semestriali privind numérul de personal pe categorii de
incadrare si a salariilor;

* centralizatoare privind cheltuielile de personal si burse pentru elevii din
unitatile de invatamant de pe raza Sectorului 6;

* evidente contabile si sintetice a cladirilor unitdfilor de invatamant;

* situafii statistice privind personalul angajat (S1, S2, S3), numirul de
salariafi ai institutiei si drepturile salariale ale acestora, ce se trimit
trimestrial cétre Institutul National de Statistici;

* centralizatoare si evidenta cont 5004 extrabugetar de la unitatile de
invatimant;

* declaratii lunare de refinere si virare a CAS, fond de sandtate si fond de
somaj;

* stat de salarii lunar pentru salariafii Administratiei Scolilor Sector 6;

* state de plata pentru concedii de odihni si medicale;

* state de plata pentru plata orelor suplimentare i a primelor;
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» stat de plata pentru calculul premiului anual acordat in luna decembrie;

« adeverinte privind drepturile salariale si concediile medicale;

« note contabile pentru drepturile si obligatiile salariale §i evidenta acestora
in fise de cont pentru operatii diverse;

» fige pentru evidenfa acordarii ajutoarelor sociale si a indemnizatiilor de
nastere;

» state de plata pentru ajutoarele sociale si indemnizatii de nastere;

» note contabile pentru fiecare document in parte;

« claborarea lunard a balantelor de verificare;

» evidenta analiticd a soldurilor la conturile de furnizori, creditori, debitori si
urmarirea lichidéarii acestora;

« depunerea si ridicarea garantiilor depuse de citre gestionar §i casier la
C.EC;

» evidenta pe conturi analitice a garantiilor depuse de citre gestionar si casier
referitoare la C.E.C.

« proiecte de hotdréire pentru aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli §i a
rectificirilor anuale;

» proiecte de buget de perspectiva;

» bugetul propriu al Administratiei Scolilor Sector G

« executia bugetara lunara, trimestriala si anuala;

« liste de investitii pe capitole de cheltuieli;

- cereri de admitere la finantare pe fiecare obiectiv in parte;

» ordine de platd pentru facturile de investitii si completarea anexelor care le
insotesc la trezorerie;

« registrul zilnic de casd;

« dispozitii de platd pentru casierie pentru ordine de deplasare sau referate de
necesitate aprobate pentru cheltuieli materiale;

« foi de varsamant pentru impozite si taxe;

« ordine de plati pentru sume datorate furnizorilor si bugetului de stat;

« raport lunar, trimestrial si anual privind activitatea de control financiar
preventiv propriu;

- procedurile operationale privind controlul intern/managerial stabilite la

nivelul serviciului Financiar Buget si Contabilitate;
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* colaboreaza i sprijind serviciile functionale pentru pregatirea si
derularea investitiilor referitoare la implementare si adaptarea sistemului
informational;

* propune si colaboreazi la elaborarea unor proiecte de hotarari in
domeniul buget contabilitate;

* exercitd prin seful serviciului sau a persoanelor imputernicite de acesta,
controlul financiar preventiv:

* efectueazd analiza economico-financiara, puniand Ia dispozitia
conducerii indicatori din care si rezulte eficienfa cheltuirii fondurilor
banesti;

" propune spre aprobare proiectul de buget Consiliului Local Sector 6;

* propune proiectul de buget cu finantare din surse proprii (donatii,
sponsoriziri);

* analizeaza necesititile patrimoniale pe termen scurt si Tn perspectiva:

* organizeaza §i exercitd controlu] financiar de gestiune in conformitate
cu prevederile legale;

* analizeazi i centralizeazi solicitirile de credite formulate de unitati,
intocmeste cererea de deschidere a creditelor si a notelor de
fundamentare a deschiderilor solicitate, iar dupa aprobare le transmite Ia
Trezoreria Sectorului 6;

* intocmeste in baza cererilor unitatilor, rapoarte privind virdrile de
credite bugetare, cu respectarea  prevederilor legale, si le supune
ordonatorului principal de credite;

" comunicd unitatilor dupa aprobare virdrile efectuate;

* trimestrial, analizeazi executia de casi a bugetului:

* {ine evidenfa operativd a creditelor aprobate, repartizate si utilizate,
conform normelor metodologice in vigoare;

* organizeaza controlul financiar preventiv propriu si controlul intern la
nivelul Administratiei Scolilor Sector 6;

" urmdreste si propune mdsuri cu privire la modul de efectuare g
cheltuielilor din fondurile publice;

* asigurd stabilirea, evidenta, urmirirea, controlul si raportarea creditelor

primite;
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« urmireste si raspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele
creditelor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

» asigurd decontarea cheltuielilor Administragiei Scolilor Sector 6;

« verifici si centralizeazd bugetele unitatilor de invafdmant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

» propune §i colaboreazd la claborarea unor proiecte de hotdréri in
domeniul financiar contabil;

« colaboreazd si sprijind serviciile functionale pentru pregdtirea si
derularea investitiilor referitoare la implementare si adaptarea sistemului
informational;

« in faza de elaborare a proiectului de buget, solicitd si centralizeaza
propunerile primite de la unitégile de invatamant subordonate, analizeaza
impreund cu celelalte servicii, structura cheltuielilor bugetare si face
propuneri de finantare a programelor de investitii i dotéri;

« intocmeste proiectul de buget centralizat al Administratiei Scolilor
Sector 6 §i propune argumente de susfinere si insugire a acestuia de catre
ordonatorul principal de credite, dupa aprobarea bugetului, transmite
indicatorii aprobati unitatilor de invatamant subordonate;

« coordoneazi din punct de vedere financiar-contabil toate activitatile de
investitii;

« serviciul Financiar Buget si Contabilitate indeplineste si alte sarcini i
atributii stabilite de Directorul Executiv in conformitate cu prevederile

legale in vigoare.

Documente care se elaboreazd de cdtre Serviciul

Financiar Buget si Contabilitate

» rapoarte de specialitate cu privire la activitatea serviciului;

» proiecte de hotarari de consiliu;

« notificiri citre operatorii economici care au incheiate contracte de achizifii
publice cu Administratia Scolilor Sector 6 pentru ridicarea garantiei de buna

executie etc.;
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* Ordonanta de Urgentd a Guvernuluj Nr.114/2018 — privind instituirea unor masuri in
domeniul investitiilor publice si a unor misuri fiscal - bugetare, modificarea si
completarea unor acte normative $i prorogarea unor termene;

* Legea Nr.15/1994 — privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale cu modificarile i completarile ulterioare;

* Ordinul Nr.1565/2003 — pentru modificarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenfa a Guvernului Nr.146/2002 privind formarea si
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobata cu modificiri prin Legea
Nr.201/2003, aprobate prin Ordinul ministruluj finantelor publice Nr.1.23 5/2003;

* Legea Nr.154/2004 — privind aprobarea Ordonantei Guvernului Nr.85/2003 pentru
modificarea si completarea Ordonantei Guvernului Nr.80/2001 privind stabilirea unor
normative de cheltuieli pentru autorititile administragiei publice si institutiile publice;

* Legea Nr.372/2006 — pentru modificarea §i completarea Ordonantei Guvernului
Nr.80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuielj pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice;

* Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.148/2005 — privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, cu modificérile §i completirile ulterioare;

* Ordonanfa de Urgenti a Guvernuluj Nr.196/2005 — privind fondul pentru mediu, cu
modificérile si completarile ulterioare;

* Ordinul Nr.1917/2005 al Ministruluj F inantelor Publice — pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilititij institutiilor publice,
planul de conturi pentru institutiile publice si instrucfiunile de aplicare a acestuia, cuy
modificarile si completirile ulterioare;

* Legea Nr.35/2007 — privind cresterea sigurantei in unitatile de invatimant, cu
modificérile si completarile ulterioare;

* Legea Nr.29/2010 — pentru modificarea si completarea Legii Nr.35/2007 privind
cregterea sigurantei in unitatile de invatamant;

* Hotérdrea Guvernului Nr.693/2008 — pentru completarea anexei nr.1 la Hotardrea
Guvernului Nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri
publice;

* Ordinul Nr.2293/2007 — pentru aprobarea modelului si confinutului fisei fiscale

privind impozitul pe veniturile din salarii;
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Ordinul Nr.1563/2008 — pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate
prescolarilor si scolarilor si a principiilor care stau la baza unei alimentafii sanatoase
pentru copii si adolescenti;

« Ordinul Nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.8/2009 — privind acordarea voucherelor de
vacantd, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Hotirarea Guvernului Nr.215/2009 — pentru aprobarea Normelor metodologice
privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificérile si completarile ulterioare;

» Hotirarea Guvernului Nr.940/2017 — pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice privind acordarea voucherelor de vacan{d, aprobate prin Hotararea
Guvernului Nr.215/2009;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.46/2017 — pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului Nr.8/2009 privind acordarea voucherelor de
vacanta,

» Ordinul Nr.5349/2011 — privind aprobarea Metodologiei de organizare a Programului
"Scoala dupa scoala", cu modificarile si completdrile ulterioare;

» Ordinul Nr.4802/2017 — pentru modificarea i completarea Metodologiei de
organizare a Programului "Scoala dupa scoald"”, aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului Nr.5349/2011;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.24/2010 — privind implementarea programului
de incurajare a consumului de fructe proaspete in scoli, cu modificarile si completarile
ulterioare;

« Hotirdrea Guvernului Nr.640/2017 — pentru aprobarea Programului pentru scoli al
Romaniei in perioada 2017 - 2023 si pentru stabilirea bugetului pentru implementarea
acestuia in anul scolar 2017 — 2018, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Legea Nr.84/2003 — pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului
Nr.119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv;

« Ordinul Nr.1901/2010 — privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
prevederilor art. 1 - 6 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.51/2010 privind
reglementarea unor mésuri pentru reducerea unor arierate din economie, precum si alte

masuri financiare, cu modificérile si completarile ulterioare;
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* Ordonanta de Urgengi a Guvernului Nr.63/2010 — pentru modificarea §i completarea
Legii Nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor
masuri financiare, cu modificirile si completrile ulterioare;

* Legea Nr.69/2010 — responsabilitatii fiscal — bugetare Nr.69/2010, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

* Legea Nr.118/2010 — privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului
bugetar, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea Nr.119/2010 — privind stabilirea unor masuri in domeniul pensiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Ordinul Nr.246/2005 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de platd pentru Trezoreria Statuluj (OPT) si a ordinului de plata
multiplu electronic (OPME), cu modificirile si completrile ulterioare;

* Ordinul Nr.86/2005 — pentru reglementarea datei platii salariilor la institutiile publice,
cu modificarile $i completirile ulterioare;

* Legea Nr.339/2007 - privind promovarea aplicirii strategiei de management de
proiect la nivelul unitafilor administratiyv teritoriale, judefene si locale, cu modificrile
si completirile ulterioare;

* Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.35/2009 — privind reglementarea unor masuri
financiare in domeniul cheltuielilor de personal in sectorul bugetar;

* Hotarérea Guvernului Nr.1628/2008 — privind acordarea de ajutoare financiare pentru
aplicarea Regulamentului (CE) Nr.657/2008 al Comisiei de stabilire a normelor de
aplicare a Regulamentului (CE) Nr.1.234/2007 al Consiliului in ceea ce priveste
acordarea de ajutoare comunitare pentru furnizarea laptelui si a anumitor produse
lactate elevilor din institutiile scolare;

* Ordin Nr.2241/2008 — pentru aprobarea listelor de cheltuiel eligibile pentru
proiectele finantate in cadrul operatiunii 3.1.4 "Susinerea conectarii scolilor la
broadband" din domeniul major de interventie 3.1 "Sustinerea utilizirii tehnologiei
informatiei si comunicatiilor” si in cadrul operafiunilor din domeniul major de
interventie 3.2 "Dezvoltarea si cresterea eficientei serviciilor publice electronice", axa
prioritard 3 "Tehnologia informatiei si comunicatiilor pentru sectoarele privat si public"
din cadrul Programului operational sectorial "Cresterea competitivitatii economice"
(POS CCE) 2007 - 2013, cu modificirile si completarile ulterioare;

* Ordonanta Guvernului Nr.119/1999 — privind controlul intern/managerial si controlul

financiar preventiv, cu modificarile si completdrile ulterioare;
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» Legea Nr.301/2002 — pentru aprobarea Ordonantei Guvernului Nr.119/1999 privind
auditul intern si controlul financiar preventiv;

« Legea Nr.84/2003 — pentru modificarea $i completarea Ordonantei Guvernului
Nr.119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv;

« Legea Nr.195/2010 — privind implementarea programului de incurajare a consumului
de fructe in scoli;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.92/2012 — privind luarea unor mdsuri in
domeniul invatamantului si cercetarii, precum si in ceea ce priveste plata sumelor
previzute in hotdrdri judecitoresti devenite executorii in perioada 1 ianuarie - 31
decembrie 2013, cu modificarile si completarile ulterioare;

 Legea Nr.22/2012 — privind aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului
Nr.63/2011 pentru completarea art. 47 din Legea Nr.500/2002 privind finantele
publice;

« Hotardre Guvern Nr.1259/2011 — pentru modificarea i completarea anexei nr.12 la
Hotdrdrea Guvernului Nr.1705/2006 privind aprobarea inventarului centralizat al
bunurilor din domeniul public al statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Hotarare Guvern Nr.714/2018 — privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasdrii in alta localitate,
precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu modificérile si completdrile
ulterioare;

« Hotararea Consiliului Local Sector 6 Nr.3/2018 — Hotarare privind stabilirea salariilor
de baza aferente functiilor publice si functiilor contractuale din cadrul familiei
ocupationale “Administratie” utilizate in cadrul Subdiviziunii Administrativ-Teritoriale
Sector 6 al Municipiului Bucuresti;

« Hotararea Consiliului Local Sector 6 Nr.122/11.09.2003 — cu privire la infiinfarea
Administratiei Scolilor Sector 6.

Alte legi si acte normative care reglementeaza domeniul de activitate.
3. COMPARTIMENTUL AUDIT

Art. 29 Compartimentul Audit are urmatoarele atribufii:
= intocmeste programul anual de audit;
« verifica si controleazd daca activitdfile si rezultatele referitoare la

calitatea functiunii financiar-contabile din unitatile de invatamant
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satisfac dispozitiile legale privitoare Ia gestionarea §i gospodirirea
mijloacelor materiale si banesti si dacd aceste dispozitii sunt efectiy
implementate si apte si atingd obiectivele activitatilor financiar-
contabile;

* verificd controlul intern Mmanagerial realizat la nivelul fieciire; unitati
de invagmant conform Ordinului Nr.600/2018 - privind aprobarea
Codului  controlului intern managerial al entitatilor publice i
documentatia intocmit3 cy privire la controlul intern managerial;

* asigurd consilierea unitéfilor de invaifamant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 cu privire la intreaga activitate economico-financiara,
controlul intern/managerial ete., in scopul imbunatatirii sistemulu de
control intern/managerial, a procedurilor operationale, precum si a
activitatii economico-financiare a unitéii de invatimant in cauzdi;

* sprijind indeplinirea obiectivelor entititilor publice printr-o abordare
sistematicd si metodica prin care se evalueaza sl se Imbunatéteste
eficacitatea sistemuluj de conducere bazat pe managementul riscului, a
controlului intern/managerial ete

* determinid daca activitafile si rezultatele referitoare la calitatea
serviciilor satisface dispozitiile prestabilite si daci aceste dispozitii sunt
reale si apte sd atingi obiectivele propuse;

* controleazd dacid s-a respectat legislatia in vigoare cu privire la
achizitiile publice la nivelul fiecire; unitdti de invatimant preuniversitar
de stat de pe raza Sectorului 6;

* verificd dacd existd contracte de inchiriere pentru terenurile si spatiile
cu destinatie non locativi la nively] fiecdrei unitagi de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 si daci conducerea acestora
a virat lunar procentul stabilit in contract catre Serviciul Public Pentry
Finante Publice Locale Sector 6;

* intocmeste referate de necesitate privind materiale $1 consumabile
necesare bunei functionari a compartimentului audit si control pe care le
inainteazd dupd aprobare de directorul institutiei serviciulyj juridic
resurse umane si administrativ;

* efectueaza controale in toate unitdfile de invatimant preuniversitar de

stat de pe raza Sectorului 6 Ia dispozitia Primaruluj Sectorului 6, a
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Directorului Executiv al Administragiei Scolilor Sector 6 sau a Curtii de
Conturi;

- determind conformitatea sau neconformitatea obfinerii §i folosirii
mijloacelor materiale $i banesti, a contabilizirii inregistrarilor, situafiilor
financiare sau altor rapoarte, documente sau bunuri, cu conditiile
specificate;

- verifici eficienta actiunilor corective Intreprinse ca rezultat al
controlului efectuat la dispozitia Primarului Sector 6, Directorului
Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6 sau a Curtii de Conturi;

« determina eficacitatea cu care sistemul calitagii (funcfiunea financiar-
contabili) satisface obiectivele calitafii specificate;

. imbunitifeste sistemul calitatii (functia financiar-contabild) prin
reducerea riscurilor si expunerilor care dau posibilitatea aparifiei unor
nereguli sau abateri semnificative;

» urméreste dacid masurile dispuse in urma controalelor Curtii de
Conturi, a Primarului Sectorului 6 sau a Directorului Executiv al
Administratiei Scolilor Sector 6 au fost duse la indeplinire in termenele
si cu respectarea legislatiei in vigoare;

« urmareste respectarea Ordinului Nr.600/2018 - privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice si
documentatia intocmitd cu privire la controlul intern managerial att la
nivel de institufie cat si la nivelul ordonatorilor terfiari precum si
elaborarea anuala a programului de dezvoltare a sistemeului de control
intern/managerial;

« raporteazi periodic Directorului Executiv al Administratiei $colilor
Sector 6 constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatea de audit intern, iregularitéile si posibile prejudicii constatate,
precum si informeaza conducatorul institutiei cu privire la recomandarile
neinsusite i progresele finregistrate in urma implementarii
recomandarilor stabilite in rapoartele de audit;

» urmareste ducerea la indeplinire a recomandarilor stabilite la finalul
fiecirei misiuni de audit de citre conducatorii unitagilor de invatamant

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;
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* compartimentul audit indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de

Directorul Executiv in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Documente care se elaboreazd de cdtre Compartimentul Audit

* planul anual de audit;

* norme metodologice si documente de lucru si instructiuni pentru auditori:

* notificari privind misiunea de audit;

» ordine/delegatii de serviciu;

* rapoarte referitoare la neconformititile critice adresate auditului;

* rapoarte referitoare la rezultatele auditului efectuat la nivelul fiecirei unitati
de Invatdmant;

* raport lunar, trimestrial §i anual privind activitatea de control efectuati la
unitétile de Tnvatdmant;

* procedurile operationale privind controlul intern/managerial stabilite la
nivelul compartimentului Audit si Control;

= fise de post pentru auditorii compartimentului;

* raspunsuri la petitii cu privire la activitatea compartimentului;

* note interne, informative adresate Directorului Executiv al Administratiei
Scolilor Sector 6 privind activitatea desfasurata;

* alte documente specifice compartimentului Audit.

Legislajia utilizatd de cdtre Compartimentul Audit

* Legea Nr.1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificirile si completarile ulterioare;

* Legea Nr.82/1991 — Legea contabilititii, cu modificirile si completarile ulterioare;

* Legea Nr.86/2008 — privind aprobarea Ordonantei de urgenti a Guvernului Nr.102/2007
pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii Nr.82/1991;

* Ordonanta de Urgentd Nr.57/2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Legea Nr.259/2007 — pentru modificarea si completarea Legii contabilitafii Nr.82/1 991;

= Legea Nr.500/2002 — privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea Nr.273/2006 — privind finantele publice locale cu modificarile si completirile

ulterioare;
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* Legea Nr.35/2007 — privind cresterea siguranfei in unitdtile de invatamant cu modificarile si
completdrile ulterioare;

* Ordinului Nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitafilor publice si documentatia intocmita cu privire la controlul intern managerial;

» Legea Nr.554/2004 — privind contenciosul administrativ cu modificarile si completérile
ulterioare;

» Legea Nr.262/2007 — pentru modificarea si completarea Legii contenciosului administrativ
Nr.554/2004;

* Legea Nr.227/2015 — privind Codul fiscal, cu modificérile si completérile ulterioare;

» Ordinul MFP nr. 1792/2002 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

* Legea Nr.672/2002 — privind auditul public intern, cu modificéarile si completdrile ulterioare;
* Ordonanta Guvernului Nr.19/2017 — pentru modificarea Legii Nr.672/2002 privind auditul
public intern si pentru prorogarea termenului prevazut la art. III pet. 1 din Legea Nr.191/2011
pentru modificarea si completarea Legii Nr.672/2002 privind auditul public intern;

* Legea Nr.98/2016 — privind achizitiile publice, cu modificérile si completdrile ulterioare;

« Hotirdrea Guvernului 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,cu modificarile si completarile ulterioare;

= Ordinul Nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitéd{ilor
publice;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.8/2009 — privind acordarea voucherelor de vacantd,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

» Hotararea Guvernului Nr.215/2009 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind
acordarea voucherelor de vacantd, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotiardrea Guvernului Nr.940/2017 — pentru modificarea $i completarea Normelor
metodologice privind acordarea voucherelor de vacantd, aprobate prin Hotardrea Guvernului
Nr.215/2009;

* Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.46/2017 — pentru modificarea $i completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului Nr.8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanta;

« Ordinul Nr.5349/2011 — privind aprobarea Metodologiei de organizare a Programului

"Scoala dupa scoala", cu modificérile si completérile ulterioare;
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* Ordinul Nr.4802/2017 — pentru modificarea §i completarea Metodologiei de organizare a
Programului "Scoala dupé scoald", aprobati prin Ordinul ministruluj educatiei, cercetarii,
tineretului si sportulu Nr.5349/2011;

* Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.24/2010 — privind implementarea programului de
incurajare a consumuluj de fructe proaspete in scoli, cu modificarile si completérile ulterioare;
* Ordinul Nr.2861/2009 — pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de hatura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii;

* Hotdrdrea Guvernuluj Nr.2139/2004 - pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea i
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Hotararea Guvernuluj Nr.72/2014 — privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la
institutiile publice;

* Hotdrdrea Guvernuluj Nr.276/2013 — privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

* Legea Nr.153/2017 — privind salarizarea personalului plitit din fondur] publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Legea Nr.79/2018 — privind aprobarea Ordonantei de urgenfa a Guvernului Nr.91/2017
pentru modificarea si completarea Legii - cadru Nr.153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;

* Legea Nr.165/2018 - privind acordarea biletelor de valoare, cu modificirile si completirile
ulterioare;

* Legea Nr.94/2014 — pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernuiui Nr.8/2009 privind
acordarea tichetelor de vacanta;

* Ordinul Nr.2861/2009 — pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

* Hotararea Guvernului Nr.2139/2004 — pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea s
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe;

* Ordonanta Guvernului Nr.22/2002 — privind executarea obligatiilor de plati ale institutiilor
publice stabilite prin titluri executorii, cu modificarile gi completérile ulterioare;

* Legea Nr.15/1994 — privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificirile si completarile ulterioare;

* Legea Nr.154/2004 - privind aprobarea Ordonantei  Guvernuluj Nr.85/2003 pentru
modificarea si completarea Ordonantei  Guvernului Nr.80/2001 privind stabilirea unor

normative de cheltuieli pentru autorititile administratiei publice si instituiile publice;
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- Legea Nr.372/2006 — pentru modificarea §i completarea Ordonantei Guvernului nr.80/2001
privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritdtile administratiei publice si
institutiile publice;

« Ordinul Nr.1917/2005 al Ministrului Finantelor Publice — pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice, planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea N1.35/2007 — privind cresterea sigurantei in unitatile de invajamant, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea Nr.29/2010 — pentru modificarea si completarea Legii Nr.35/2007 privind cregterea
sigurantei in unitatile de invagamant;

« Hotirdrea Guvernului Nr.693/2008 — pentru completarea anexei nr.1 la Hotarirea
Guvernului Nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli, criteriilor,
procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice;

« Ordinul Nr.1563/2008 — pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate prescolarilor si
scolarilor §i a principiilor care stau la baza unei alimentatii sinitoase pentru copii si
adolescenti;

« Legea Nr.84/2003 — pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului Nr.1 19/1999
privind auditul public intern §i controlul financiar preventiv;

« Ordinul Nr.1901/2010 — privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea
prevederilor art. 1 - 6 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.51/2010 privind
reglementarea unor masuri pentru reducerea unor arierate din economie, precum si alte masuri
financiare, cu modificarile si completérile ulterioare;

« Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.63/2010 — pentru modificarea si completarea Legii
Nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea Nr.69/2010 — responsabilitatii fiscal — bugetare Nr.69/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare;

« Ordinul Nr.246/2005 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea §i
completarea ordinului de platd pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata
multiplu electronic (OPME), cu modificarile si completarile ulterioare;

« Ordinul Nr.86/2005 — pentru reglementarea datei platii salariilor la instituiile publice, cu

modificarile si completarile ulterioare;
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* Legea Nr.339/2007 — privind promovarea aplicirii strategici de management de proiect la
nivelul unitatilor administrativ teritoriale, judetene si locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.35/2009 — privind reglementarea unor misuri
financiare in domeniul cheltuielilor de personal in sectorul bugetar;

* Legea Nr.672/2002 - privind auditul public intern, cu modificarile si completérile ulterioare;

* Hotérare Guvern Nr.1259/2012 — pentru aprobarea Normelor privind coordonarea si
desfdsurarea proceselor de atestare nationald si de pregitire profesionald continus a auditorilor
interni din sectorul public si a persoanelor fizice, cu modificirile s1 completdrile ulterioare;

* Ordonanta Guvernului Nr.119/1999 — privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventive, cu modificarile si completdrile ulterioare;

* Legea Nr.301/2002 - pentru aprobarea Ordonantei Guvernului Nr.119/1999 privind auditul
intern si controlul financiar preventiv;

* Legea Nr.84/2003 — pentru modificarea s completarea Ordonantei Guvernului Nr.119/ 1999
privind auditul public intern si controlul financiar preventiv;

* Legea Nr.106/2004 — privind aprobarea OUG Nr.37/2004 pentru modificarea si completarea
reglementrilor privind auditul intern;

* Ordonanta Guvernului Nr.37/2004 — pentru modificarea si completarea reglementirilor
privind auditul intern;

* Ordin Nr.252/03.02.2004 — pentru aprobarea codului privind conduita etici a auditorului
intern;

* Legea Nr.195/2010 — privind implementarea programului de Incurajare a consumului de
fructe in scoli;

* Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.92/2012 — privind luarea unor mésuri in domeniul
invatamantului si cercetarii, precum si in ceea ce priveste plata sumelor prevazute in hotarari
Judecitoresti devenite executorii in perioada 1 ianuarie - 31 decembrie 2013 cu modificarile si
completdrile ulterioare;

* Legea Nr.22/2012 — privind aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului Nr.63/2011
pentru completarea art.47 din Legea Nr.500/2002 privind finantele publice;

* Hotardre Guvern Nr.1259/2011 — pentru modificarea si completarea anexei nr.12 la
Hotérarea Guvernului Nr.1705/2006 privind aprobarea inventarului centralizat al bunurilor din
domeniul public al statului;

* Hotararea Consiliului Local Sector 6 Nr.3/2018 — Hotérére privind stabilirea salariilor de

baza aferente functiilor publice si functiilor contractuale din cadrul familici ocupationale
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“Administratie” utilizate in cadrul Subdiviziunii Administrativ-Teritoriale Sector 6 al
Municipiului Bucuresti;

« Hotirdrea Consiliului Local Sector 6 Nr.122/11.09.2003 — cu privire la infiintarea
Administratiei Scolilor Sector 6.

Alte legi si acte normative care reglementeazd domeniul de activitate.

4. SERVICIUL JURIDIC RESURSE UMANE S$SI ADMINISTRATIV

Art.30 Serviciul Juridic Resurse Umane si Administrativ  are
urmitoarele atributii:
= asigurd consultanta juridica proprie serviciului precum si celorlalte
servicii din Administragia Scolilor Sector 6;
« reprezinti institutia in fata instangelor judecitoresti la toate nivelurile;
« redacteazi cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, note scrise,
concluzii, cdi de atac ordinare §i extraordinare;
- solicitd acte in susginerea probatoriilor de la serviciile din cadrul
institutiei sau de la unitatile de invatdmant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6,
« avizeazi pentru legalitate toate contractele incheiate la nivelul
Administraiei Scolilor Sector 6;
« avizeaza pentru legalitate toate actele adifionale la contractele incheiate
la nivelul institutiei;
« avizeazi pentru legalitate proiectele de acte administrative propuse de
cétre conducerea unitétii;
« asigurd consultantd juridica pentru serviciile Administratiei Scolilor
Sector 6 precum si pentru proiectele privind atragerea de fonduri
structurale europene in care institutia este parte;
» intocmeste proiecte de hotarari de consiliu privind Reteaua Scolard
anuala a Sectorului 6, proiecte privind reprezentantii Consiliului Local
Sector 6 in consiliile de administratie ale unitdtilor de invdtgmant
preuniversitar de stat din Sectorul 6, Programul ,,Scoald dupa scoala”,
burse scolare si alte proiecte ce privesc buna desfisuare si functionare a
activitatii educationale a unitatilor de invafamant preuniversitar de stat

din Sectorul 6 in care Administratia Scolilor Sector 6 este parte;
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* intocmeste documentatia pentru propunerile de modificare a structurii
organizatorice, statul de functii si de personal si a proiectuluj
Regulamentului de organizare §i functionare pe baza propunerilor
compartimentelor de Specialitate din institutie;

* Seful Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ Intocmeste n
conformitate ¢y legislatia in vigoare Regulamentu] Intern  al
Administratiei Scolilor Sector 6 si il Supune spre aprobare Directorulyi
Executiv;

" completeazd si pastreazi documente privind informatiile secret de
serviciu si informatiile confidentiale ale Administratiei Scolilor Sector 6;
* intocmeste orice alte documente privind functionarul de securitate;

* intocmeste trimestrial situatii statistice privind numarul de angajati ai
Administratiei Scolilor Sector 6 atat functionari publici cat $i personal
contractual pe care le fnainteazs LN.S,;

* intocmeste in luna decembrie programarea concediilor de odihng
pentru salariafii institutiei pe anul ce urmeaza;

* intocmeste anual programul de pregitire si perfectionare pentru
personalul incadrat al institutiei si propune conform legislatiei salariatii
care sd participe la acestea;

* seful Serviciului Juridic Resurse Umane st Administratiy intocmeste
Codul Etic la nivelul institutiei;

* seful Serviciului Juridic Resurse Umane si Administratiy prezinta ori
de céte ori se impune, Directoruluj Executiv, note interne, informative si
rapoarte privind activitatea serviciului;

* obfine si analizeaz informatii privind respectarea de citre personalul
angajat a prevederilor regulamentului intern, fespectarea programuluj de
lucru, regimului de invoiri, delegatii, audiente si propune directorului
executiv masuri pentru eliminarea neajunsurilor constatate;

* seful Serviciului Juridic Resurse Umane si Administratiy Intocmeste
anual legitimatii de acces si permise de parcare pentru salariatii
institutiei;

* fine evidenta salariafilor din cadrul institutiei ce auy efectuat stagiul

militar;
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« intocmeste si verificd foile de pontaj lunar si le preda serviciului
economic, {innd o evidenta a acestora;

- intocmeste raportdri privind situatia personalului angajat al
Administratiei Scolilor Sector 6, a posturilor vacante etc., catre Primaria
Sector 6, Prefectura Municipiului Bucuresti, ANFP, ori de céte ori este
solicitatd de institutiile in cauza;

» intocmeste anual planul de ocupare a functiilor publice;

« intocmeste bibliogafia pentru posturile vacante scoase la concurs;

= intocmeste figele de post pentru fiecare post vacant existent si cele ale
serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ;

« asigurd intreaga procedurd de organizare §i ocupare a posturilor
existente in cadrul institutiei;

« afiscazi regulamentul intern al institutiei ori de céte ori acesta este
modificat la avizierul institutiei;

* tine evidenta concediilor legale, concediilor medicale si a concediilor
fard platd si a absenielor nemotivate ale salariatilor, propunand masuri
pentru stoparea acestora Directorului Executiv;

= intocmeste intreaga documentatie la angajare pentru fiecare nou
salariat;

» asigurd documentele necesare eliberarii cardurilor de salariu pentru
noii salariati si tine o stransd legaturad cu banca;

» {ine evidenta vechimii in munca pentru fiecare salariat si ori de cate ori
salariatul trece la o altd transd de vechime intocmeste decizii cu privire
la aceasta, decizii ce sunt supuse aprobirii directorului executiv al
institutiei,

« clibereazd adeverinte privind vechimea in munca, vechimea in cadrul
institutiei, drepturile salariale, incadrarile avute de la angajare si pand la
data eliberarii acesteia, adeverinte ce {in loc carnetului de munca;

« stabileste drepturile salariale ale personalului angajat in cadrul
institutiei conform legislatiei in vigoare;

» intocmeste si completeaza fisele de post pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Serviciului Juridic Resurse Umane si

Administrativ;
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* seful serviciului intocmeste in luna ianuarie a fiecarui an, rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadryl Serviciului Juridic Resurse Umane si
Administrativ;

* fine evidenta raporturilor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei si
le indosariazi la dosarele personale ale acestora dupd ce au fost semnate
de persoana care le-a intocmit, salariat si Directorul Executiv al
institutiei;

* intocmeste ori de céte orj apar modificari legislative cy privire la
activitatea institutiei sau cand situafiile o impun, note informative sau
note interne pe care le inainteazs Directorului Executiv al Administratiei
Scolilor Sector 6, sefilor de serviciu sau salariafilor acesteia;

* intocmeste la angajare raport de serviciu/contract individual de munci
pentru functionarul public/personalul contractual nou angajat;

" completeaza si stabilegte in raportul de serviciu/contractul individual
de munca zilele de concediu si celelalte drepturi cuvenite, pentru fiecare
salariat conform legislatiei in vigoare;

* Seful Serviciului Juridic Resurse Umane §i Administrativ va indeplini
si atributiile de Sef Birou Managementul Calitatii, conform standardelor
internationale SR EN ISO 900] 2015:

* asigurd prin ofiterul de presa si responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, publicarea pe site-ul institutiei a documentelor
obligatorii ce trebuiesc publicate conform legislatiei in vigoare;

* ofiterul de presa si responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal isi va desfisura activitatea in cadrul Serviciului Juridic Resurse
Umane si Administrativ conform atributiilor prevazute in fisa postului i
a altor sarcini stabilite de citre Directorul Executiv;

* In cadrul Serviciului Juridic Resurse Umane gi Administrativ sau
Servicului Achizitii Publice, Investitii si Accesare Fonduri Structurale
isi va desfisura activitatea si functionarul de securitate. Documentele
intocmite de acesta vor fi stabilite prin decizii ale Directoruluj Executiv

in conformitate cu legislatia specifici a acestuia;
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- clibereaza legitimafii si ecusoane la angajare fiecarui salariat si le
supune spre aprobare Directorului Executiv;,

» seful Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ vizeaza
periodic legitimatiile si ecusoanele salariatilor Administratiei $colilor
Sector 6;

« redacteazi prin operare pe PC toate deciziile Directorului Executiv, le
numeroteaza, dateazd, inregistreazd §i fine evidenfa acestora intr-un
registru anume constituit;

« tine evidenta cursurilor de pregatire si perfectionare ale salariatilor
institutiei;

« se ingrijeste de buna functionare a tuturor dotarilor Administratiei
Scolilor Sector 6 asigurand materialele de intretinere si piesele de
schimb pentru aceasta, materiale de dezipezire, curatenie etc.;

» tine evidenta tuturor bunurilor achizitionate in scopul indeplinirii
sarcinilor atribuite Administratiei Scolilor Sector 6;

» urmireste ca materialele si aparatura data in folosintd personalului sa
fie exploatatd corespunzator si pastratd potrivit normelor in vigoare;

= raspunde de fundamentarea unui necesar Junar sau trimestrial de bunuri
materiale pentru buna desfdsurare a activitatii Administragiei Scolilor
Sector 6;

» asigurd aprovizionarea cu materiale consumabile si piese de schimb
pentru copiatoare, aparate fax, masini de scris, calculatoare, imprimante;
- asigurd intreaga activitate de secretariat pentru institutie asigurand
inregistrarea tuturor documentelor care intrd si care ies in cadrul
Administratiei Scolilor Sector 6, a corespondentei, presei etc.;

« rispunde de fintretinerea si utilizarea judicioasd a autovehiculelor
Administratiei Scolilor Sector 6, urmérind efectuarea la timp a reviziilor
tehnice;

. urmireste incheierea la timp a contractelor de asigurare CASCO si
RCA pentru autovehiculele institutiei;

« asigura autovehiculele cu cota de carburanti si intocmeste documente
de justificare a consumurilor urmirind incadrarea acestora in normele

stabilite de legislatia in vigoare;
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* intocmeste proiecte de hotirari de consiliu privind atragerea de
investitii si fonduri structurale ceuropene pentru unititile de invagamant
preuniversitar de stat din Sectorul 6;
* inifiazi masuri pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor
executorii §i sprijind executarea acestora;
* colaboreazd cu orice alt serviciy din aparatul propriu in vederea
realizarii atributiilor ce revin institutiei, in temeiul actelor normative in
vigoare;

* redacteaza rispunsuri pe probe juridice, in cazul sesizarilor, petitiilor si
reclamatiilor adresate institutiei;
* raspunde la notificarile tnaintate Administratiei Scolilor Sector 6;
* Intocmeste minute cu privire la rezultatul concilierilor si medierilor la
care a luat parte din dispozitia Directorului Executiy al Administratiei
Scolilor Sector 6;
* verificd si supervizeazi legalitatea incheierii contractelor de catre
Administratia Scolilor Sector 6 cu diferiti agenti economici s prestatori
de servicii;

* intocmeste proiectul de Hotirare a Consiliului Local Sector 6 privind
stat, organigramd si regulamentul de organizare si functionare al
Administratiei Scolilor Sector 6;

* formuleazi si redacteazi raspunsuri la petitiile si solicitirile inaintate
Administratiei Scolilor Sector 6 conform Legii Nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

* asigurd prin reprezentantul desemnat din cadrul serviciului protectia
datelor cu caracter personal la nivel de institutie, conform legislatiei in
vigoare;

* analizeazd informatiile primite privind cerinfele posturilor, criteriile de
selectie, priorititile de angajare, analiza dosarelor $i cv-ului posibilor
candidati la ocuparea posturilor vacante din cadrul institutiei:

* asigurd o buni eviden{d a prezentei personalului angajat la programul
de lucru prin condica de prezentd;

* elibereaza si vizeazi legitimatii de serviciu precum si adeverinte

privind salariatii Administratiei Scolilor Sector 6;
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« monitorizeazi evidenta dreptului la grade, gradafii, calificative anuale
ce se acordi salariatilor;

« asigurd evidenta personalului care beneficiazd de alocatii, sporuri,
indemnizatii si alte drepturi banesti conform legislatiei in vigoare;

= tine evidenfa sanctiunilor disciplinare aplicate salariailor institutiei si
motivul acestora;

» urmdreste ducerea la indeplinire a sanctiunilor disciplinare aplicate
prin decizii de Directorul Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6;

» asigura intocmirea §i prelungirea valabilitatii legitimatiilor de serviciu
si a ecusoanelor de identificare a salariailor institutiei;

» tine evidenta personalului care indeplineste conditiile de pensionare si
inainteaza Directorului institutiei situatia acestora cu minim 90 de zile
inainte de indeplinirea conditiilor de pensionare;

« elibereaza adeverinte privind vechimea in munca si a drepturilor
salariale pentru salariaii institutiei la cerere sau la incetarea raportului
de serviciu/contractului individual de munca;

» completeazd si actualizeaza registrul de eviden{d al salariatilor
Administratiei Scolilor Sector 6 (REVISAL), conform legislatiei in
vigoare,

- completeazd i actualizeazd permanent registrul de evidenta al
functionarilor publici ai Administragiei Scolilor Sector 6, conform
legislatiei in vigoare;

« inainteazd Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici toate deciziile
privind functionarii publici din cadrul institutiei;

« inainteazi Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatii privind
promoviri in grade profesionale, in clase, transferuri ale functionarilor
publici, delegari, detagdri si orice alte modificari ce apar in structura
functiei publice;

« intocmeste documentajia pentru obtinerea avizului Presedintelui
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru modificarea
organigramei si a statului de functii si a numérului de functii publice ale
Administratiei Scolilor Sector 6 si inaintarea acestora dupa avizare,

Consiliului Local Sector 6 pentru aprobare;
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* asigurd revizia tehnica a autovehiculelor Administratiei Scolilor Sector
6 si plata tuturor taxelor pentru circulatia acestora pe drumurile publice
stabilite conform legislatiei in vigoare;

* asigura foi de parcurs si bonuri de carburant pentru fiecare autoturism
al Administratiei Scolilor Sector 6, foi de parcurs ce sunt completate
zilnic de fiecare conducitor auto stabilit conform deciziei Directorului
Executiv;

* intocmeste referate de necesitate ori de céte ori se impune pentru buna
functionare a institutie;

* {ine evidenta referatelor de necesitate aprobate de Directorul Executiv
intr-un registru special constituit;

* asigurd materialele de intrefinere a instalatiilor de iluminat si sanitare;
* clibereazd anual declaratii de avere si de interese citre toti salariatii
institutiei;

* intocmirea registrului de declaratii de avere si de interese la niveluyl
institutiei;

* inainteazd declaratiile de avere si de intercse dupéd completare citre
Agentia Nationala de Integritate; _

* inregistreazd declaratiile de avere si de interese in registrul special
constituit la nivelul Administratiei Scolilor Sector 6:

* inainteaza declaratiile de avere si de interese dupa inregistrarea la
Agentia Nationald de Integritate responsabiluluj cu protectia datelor cu
caracter personal din cadrul institutiei pentru postarea lor pe site-ul
Administratiei Scolilor Sector 6;

* intocmeste delegatii, imputerniciri pentru salariafii institutiei pe care le
inainteazi spre semnare Directorului Executiv al Administratiei Scolilor
Sector 6;

* intocmeste raspunsuri la adrese, petitii, reclamatii primite de institutie
si redirectionate serviciului de Directorul Executiv al institutiei;

* completeaza lunar formularul M500 aferent procedurii de transmitere a
datelor in registrul public, pe care il fnainteaza dupa completare

Ministerului Finantelor Publice;
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« intocmeste anunturile privind scoaterea la concurs a locurilor vacante
din cadrul institutiei si asigurd publicarea acestora la avizierul institutiei,
un ziar de circulatie nationala sau la Monitorul Oficial al Romaniei;
« asigura informatiile privind conditiile de participare la concursurile de
angajare/promovare organizate de catre institutie;
« asigurd preluarea dosarelor de inscriere ale candidatilor inscrisi la
concursurile de angajare;
» intocmeste lunar pontajele pentru Serviciul Juridic Resurse Umane si
Administrativ si Directorul Executiv al institutiei conform condicii de
prezenta;
« inainteaza lunar pontajele celorlalti sefi de servicii/ compartiment ai
institutiei pentru completarea acestora conform condicii de prezente sia
prezentei la programul normal de lucru;
« asigurd completarea permanentd a dosarului individual al fiecdrui
functionar public angajat in cadrul institutiei si al anexelor acestuia;
« asigura completarea permanentd a dosarului individual al fiecarui
personal contractual angajat in cadrul institutiei;
« intocmeste si verificd zilnic condica de prezenta pentru salariatii
institutiei;
» note intréri — receptie obiecte de inventor, mijloace fixe, consumabile,
combustibil etc.;
- intocmirea fiselor de magazie, a bonurilor de consum si a bonurilor de
transfer;
» asigurd antetul institutiei conform standardelor obtinute in urma
certificarii ISO 9001:2015;
« asigurd prin secretariatul institutiei numere de intrare — iesire pentru
toate documentele ce intra si ies la nivelul instituiei;
= asigura prin secretariatul institutiei ca toate documentele ce intrd si ce
ies din institutie sa aiba stampila cu numar de inregistrare/iesire si
numdrul de Inregistrare dat in registrul de intrari — iesiri al institutiei;
» redacteaz prin operare pe PC toate celelalte acte §i documente care se
referd la activitatea proprie.

Ofiterul de presd din cadrul Serviciului Juridic Resurse Umane sl

Administrativ tine relatia cu mass media, cu administratorii site-ului
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institutiei pentru afisarea si postarea in timp optim al informatiilor de
interes public general ce trebujesc afisate pe site-ul institutiei, fiind
singura persoand din institutie abilitatd de Directorul Executiv de a
discuta cu reprezentantii mass media.

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul
institutiei va tine in permanentd legitura cu adminstratorul site-uluj
institutiei si va fnainta acestuia documentele obligatorii ce sunt
prevézute de legislatia in vigoare pentru postare pe site-ul instituiei si
asigurarea transparentei decizionale la nivelul Administratiei Scolilor
Sector 6.

Serviciul Juridic Resurse Umane si Administrativ indeplineste si
alte atributii si sarcini stabilite de Directorul Executiv in conformitate cu

prevederile legislatiei in vigoare.

Documente elaborate in cadrul

Serviciului Juridic Resurse Umane st Administrativ

= cereri de chemare in judecats, intAmpinari, note scrise, concluzii, cai
de atac ordinare si extraordinare;

* minute cu privire la concilierile/medierile intocmite la nivelul
institutiei;

* notificdri si orice alte documente Juridice fintocmite la nivelul
serviciului;

* raspunsuri pe probleme juridice in cazul sesizirilor si reclamatiilor
adresate institufiei;

* programarea serviciului de continuitate atunci ciand este cazul;

" programarea concediilor de odihna si evidenta acestora;

* foile de pontaj lunar privind evidenfa personalului institutiei la
programul normal de lucru;

* note interne si note informative;

* adeverinfe pentru salariati;

= legitimatii si ecusoane pentru salariati;

* legitimatii provizorii pentru personalul detasat;
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- documente intocmite de functionarul de securitate privind activitatea
specificd;

» documente intocmite de responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal;

« fisele de post pentru salariatii serviciului Juridic Resurse Umane si
Administrativ si ale posturilor vacante;

» arhiveazi si completeazi periodic dosarul individual al fiecdrui angajat
al institutiei,

» situatii statistice privind personalul angajat;

» deciziile Directorului Executiv;

« adrese privind situatia personalului institutiei;

« formulare privind declaratiile de avere si interese;

» condica de prezentd cu toti salariatii institufiei;

= anunf pentru posturile vacante;

= bibliografia pentru posturile vacante scoase la concurs;

= contractele de munca ale angajatilor;

legitimatii de acces si parcare pentru salariafii institutiei;

« programarea anuald a cursurilor de pregdtire si perfectionare pe
serviciile institutiei;

» programarea anuala a concediilor de odihna pentru salariatii institutiei;
» completeaza anexele la dosarul personal al fiecérui functionar public;

» planul de pazi si evacuare in situatii de urgentd a salariafilor institutiei;
« verificiri anuale a documentelor din cadrul institutiei efectuate de catre
functionarul de securitate conform legislatiei specifice;

« intocmirea de citre functionarul de securitate a angajamentelor de
confidentialitate si a autorizagiilor de acces la informatiile clasificate;

» zilnic, redactarea revistei de presa;

« relateaza si prezintd punctul de vedere al institufiei in raport cu mass-
media;

» intocmeste Regulamentul Intern al instituiei in maxim 30 de zile de la
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare;

« fige de evaluare anuald in luna ianuarie a performantelor individuale
ale salariatilor Serviciului Juridic Resurse Umane §i Administrativ;

» delegatii si imputerniciri;
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* programul anual de pregitire si perfectionare a salariatilor institutiei;
* fisa mijlocului fix;

* bon de miscare a mijloacelor fixe;

" proces verbal de receptie;

* proces verbal de punere in functiune;

* notéa de receptie si constatare de diferente;

* bon de predare, transfer, restituire;

* bon de consum;

* fisd de magazie.

Legislatia utilizatci de Serviciul Juridic Resurse Umane si Administrativ

Legislatia utilizata de Serviciul Juridic Resurse Umane si Administrativ este:
* Codul Civil;
* Codul de Proceduri Civila;
* Legea Nr.53/2003 — Codul Muncii cu modificarile i completarile ulterioare;
* Codul Comercial, precum si alte coduri in vigoare;
* Legea Nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale cu modificarile §i completarile
ulterioare;
* Ordonanta de Urgenta Nr.57/2019 — privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare;
* Legea Nr.161/2003 — privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completarile ulterioare;
* Legea Nr.514/2003 — privind organizarea §i exercitarea profesiei de consilier juridic,
cu modificérile si completirile ulterioare;
* Legea Nr.246/2006 — pentru completarea [egii Nr.514/2003 privind organizarea si
exercitarea profesiei de consilier juridic;
* Statutul profesiei de consilier Juridic (Monitorul Oficial Nr. 684/29.07.2004), cu
modificarile i completarile ulterioare;
* Ordonantei de Urgenta a Guvernuluj Nr. 1 15/2009 — privind stabilirea unor masuri de

reorganizare in cadrul administratiei publice centrale:
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« Ordinul Nr.1678/2010 — pentru aprobarea Procedurii privind organizarea i
desfasurarea examenului previzut la art.100 alin.(3) din Legea Nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici;

« Hotararea Guvernului Nr.1344/2007 — privind normele de organizare i functionare a
comisiilor de disciplina cu modificarile §i completrile ulterioare;

- Hotirdrea Guvernului Nr.833/2007 — privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea Nr.251/2006 — pentru modificarea si completarea Legii Nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici;

« Legea Nr.554/2004 — privind contenciosul administrativ cu modificarile si
completdrile ulterioare;

» Legea Nr.262/2007 — pentru modificarea si completarea Legii contenciosului
administrativ Nr.554/2004;

« Hotararea Guvernului Nr.522/2007 — pentru modificarea gi completarea Hotararii
Guvernului Nr.432/2004 - privind dosarul profesional al functionarilor publici;

« Hotararea Guvernului Nr.553/2009 — privind stabilirea unor mésuri cu privire la
evidenta functiilor publice si a funcfionarilor publici;

» Legea Nr.76/2002 — privind sistemul asigurarilor pentru gomaj i stimularea ocupdrii
fortei de munca cu modificarile i completarile ulterioare;

« Hotararea Nr.250/1992 — privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitafile
bugetare cu modificarile si completarile ulterioare;

« Hotararea de Guvern Nr.1016/2009 — pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenia a Guvernului
Nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, aprobate prin
Hotirarea Guvernului Nr.1025/2006;

« Ordonantei de Urgentd a Guvernului Nr.148/2005 — privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, cu modificérile si completarile ulterioare;

« Ordonantei de Urgenta a Guvernului Nr.36/2010 — pentru modificarea si completarea
Ordonantei de Urgenta a Guvernului Nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile
de asigurdri sociale de sanatate, cu modificarile si completérile ulterioare;

« Hotararea de Guvern Nr.611/2008 — pentru aprobarea normelor privind organizarea $i

dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;
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* Legea Nr.153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile i completrile ulterioare;

* Legea Nr.79/2018 — privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
91/2017 pentru modificarea si completarea Legii - cadru Nr.153/2017 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

* Legea Nr.227/2015 — privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Ordinul MFP Nr.1792/2002 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor instituiilor publice, precum si
lorganizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

* Legea Nr.98/2016 — privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

* Hotardrea Guvernului 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, cu
modificarile i completirile ulterioare;

* Ordinul Nr.2861/2009 — pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

* Legea Nr.339/2007 — privind promovarea aplicarii strategiei de management de
proiect la nivelul unitatilor administrativ teritoriale, Judetene si locale, cu modificarile
si completarile ulterioare;

* Ordinul Nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

* Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.8/2009 — privind acordarea voucherelor de
vacantd, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Hotérarea Guvernului Nr.215/2009 — pentru aprobarea Normelor metodologice
privind acordarea voucherelor de vacan{d, cu modificarile i completirile ulterioare;

* Hotédrdrea Guvernului Nr.940/2017 — pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind acordarea voucherelor de vacantd, aprobate prin Hotirarea
Guvernului Nr.215/2009;

* Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.46/2017 — pentru modificarea i completarea
Ordonanfei de urgenta a Guvernului Nr.8/2009 privind acordarea voucherelor de

vacanta;
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» Ordinul Nr.5349/2011 — privind aprobarea Metodologiei de organizare a Programului
"Scoala dupd scoald", cu modificarile si completérile ulterioare;

= Ordinul Nr.4802/2017 — pentru modificarea §i completarea Metodologiei de
organizare a Programului "Scoala dupa scoald", aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului Nr.5349/2011;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.24/2010 — privind implementarea programului
de incurajare a consumului de fructe proaspete in scoli, cu modificarile si completarile
ulterioare;

« Legea Nr.165/2018 — privind acordarea biletelor de valoare, cu modificarile si
completirile ulterioare;

« Legea Nr.94/2014 — pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului Nr.8/2009
privind acordarea tichetelor de vacanta,

» Ordinul Nr.2861/2009 — pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

» Hotardrea Guvernului Nr.2139/2004 — pentru aprobarea Catalogului privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificérile i
completarile ulterioare;

« Hotararea Guvernului Nr.72/2014 — privind stabilirea valorii de intrare a activelor
fixe la institutiile publice;

» Hotararea Guvernului Nr.276/2013 — privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor
fixe;

» Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.35/2009 — privind reglementarea unor masuri
financiare in domeniul cheltuielilor de personal in sectorul bugetar;

» Legea Nr.571/2004 — privind protectia personalului din autoritdtile publice, institufiile
publice si din alte unita{i care semnaleaza incalcari ale legii;

» Legea Nr.263/2010 — privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea Nr.118/2010 — privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului
bugetar;

» Legea Nr.119/2010 — privind stabilirea unor masuri in domeniul pensiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.63/2010 — pentru modificarea si completarea
Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor

masuri financiare;
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* Hotdrdrea Guvernului Nr.645/2000 — privind profilurile, specializirile, durata
studiilor precum si titlurile obtinute de absolventii invadmantului universitar, cursuri
de zi;

* Ordonanta de Urgentd Nr.107/2003 — pentru modificarea §i completarea Legii
Nr.346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale:

* Legea Nr.544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completarile ulterioare;

* Hotdrdrea Guvernului Nr.123/2002 — pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii Nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Legea Nr.182/2002 — privind protectia informatiilor clasificate cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Hotérdrea Guvernului Nr.585/2002 — pentru aprobarea Standardelor nationale de
protectic a informatiilor clasificate in Roménia cu modificdrile si completirile
ulterioare;

* Hotédrdrea Guvernului Nr.781/2002 — privind protectia informatiilor secrete de
serviciu;

* Legea Nr.319/2006 — Legea securitdfii §i sandtatii in muncd cu modificirile si
completdrile ulterioare;

* Hotardrea Nr.971/2006 — privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate
si/sau de sdnatate la locul de munca, cu modificarile si completérile ulterioare:

* Hotardrea Nr.1091/2006 — privind cerinfele minime de securitate sl sdnatate pentru
locul de munci;

* Legea Nr.144/2007 — privind infiinfarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nafionale de Integritate cu modificarile si completdrile ulterioare:

* Legea Nr.115/1996 — privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor,
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere cu modificirile S
completirile ulterioare;

* Hotardrea Guvernului Nr.175/2008 — privind stabilirea modelelor Registrului
declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese:;

* Ordonanfa de Urgen{i a Guvernului Nr.26/2012 — privind unele miasuri de reducere a
cheltuielilor publice si intérirea disciplinei financiare si de modificare si completare a

unor acte normative;
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» Ordonafa de Urgenta a Guvernului Nr.37/2004 — privind masuri de diminuare a
arieratelor din economie;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.71/2009 — privind plata unor sume prevazute
in titluri executorii avand ca obiect acordarea de drepturi salariale personalului din
sectorul bugetar, cu modificarile i completérile ulterioare;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.92/2012 — privind luarea unor masuri in
domeniul invitimantului si cercetarii, precum si in ceea ce priveste plata sumelor
previzute in hotarari judecitoresti devenite executorii in perioada 1 ianuarie - 31
decembrie 2013;

« Hotararea Guvernului Nr.1007/2001 — pentru aprobarea strategiei Guvernului privind
informatizarea administratiei publice;

« Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor Nr.252/2003 — pentru aprobarea
normelor metodologice privind instruirea si specializarea in domeniul informaticii a
functionarilor publici;

« Hotirarea Guvenului Nr.934/2004 — privind modificarea si completarea normelor
metodologice de aplicare a Legii Nr.76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj
si stimularea ocupdrii forfei de munca;

« Hotirarea Guvernului Nr.611/2008 — pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

» Legea Nr.7/2004 — privind Codul de conduita al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Legea Nr.50/2007 — pentru modificarea si completarea Legii Nr.7/2004 privind Codul
de conduiti a functionarilor publici;

» Legea Nr.477/2004 — privind Codul de conduita al personalului contractual din
autoritafile si institutiile publice;

» Legea Nr.85/2014 — privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa,
cu modificarile si completarile ulterioare;

= Ordonata de Urgenta a Guvernului Nr.65/2005 — privind modificarea si completarea
Legii Nr.53/2003 - Codul Muncii;

« Hotirarea de Guvern Nr.1850/2006 — pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii Nr.200/2006 privind constituirea si utilizarea Fondului de garantare

pentru plata creantelor salariale, cu modificérile si completarile ulterioare;
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* Ordonanta Guvernului Nr.22/2002 — privind executarea obligatiilor de plata ale
institutiilor publice, stabilite prin titluri executorii, cu modificirile si completirile
ulterioare;

* Legea Nr.233/2002 — pentru aprobarea Ordonantei Guvernului Nr.27/2002 privind
reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;

* Ordonanta Guvernului Nr.27/2002 — privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Ordonanta Guvernului Nr.80/2001 — privind stabilirea unor normative de cheltuieli
pentru autoritafile si instituiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

* Hotardrea de Guvern Nr.2139/2004 — pentru aprobarea Catalogului privind
clasificarea §i duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificirile si
completirile ulterioare;

* Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.51/2010 — privind reglementarea unor maisuri
pentru reducerea unor arierate din economie, precum si alte misuri financiare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.55/2010 — privind unele misuri de reducere a
cheltuielilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

* Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.58/2010 — pentru modificarea i completarea
Legii Nr.571/2003 privind Codul fiscal si alte masuri financiar-fiscale, cu modificirile
si completarile ulterioare;

* Ordonanta de Urgen{i a Guvernului Nr.63/2010 — pentru modificarea si completarea
Legii Nr.273/2006 privind finanfele publice locale, precum §i pentru stabilirea unor
masuri financiare, cu modificirile si completarile ulterioare;

* Ordinul Nr.606/2010 — pentru aprobarea Regulamentului privind atestarea titlului
oficial de calificare in profesia de consilier juridic, obtinut in Roménia, si a experientei
in profesie dobandite in Romania de catre cetatenii romani sau cetatenii unui alt stat
membru, cu modificarile si completérile ulterioare;

* Ordinul Nr.1355/2009 — pentru aprobarea modelului cererilor de inregistrare in
registrul comertului si al declarafiilor pe propria rispundere privind autorizarea
functiondrii, cu modificirile si completdrile ulterioare;

* Ordinul Nr.1678/2010 — pentru aprobarea Procedurii privind organizarea si
desfagurarea examenului previzut la art.100 alin.(3) din Legea Nr.188/1999 privind

Statutul functionarilor publici;
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- Hotirarea de Guvern Nr.1456/2009 — pentru modificarea alin.(6) al art. 2 din
Hotirarea Guvernului Nr.1768/2005 privind preluarea din carnetele de muncé a datelor
referitoare la perioadele de stagiu de cotizare realizat in sistemul public de pensii
anterior datei de 1 aprilie 2001;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.105/2009 — privind unele mésuri in domeniul
functiei publice, precum si pentru intérirea capacititii manageriale la nivelul serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale administraiei publice
centrale din unitatile administrativ teritoriale si ale altor servicii publice;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.36/2010 — pentru modificarea si completarea
Ordonantei de Urgen{d a Guvernului Nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile
de asigurdri sociale de sandtate, cu modificarile si completdrile ulterioare;

. Ordin Nr.4040/2012 — privind aprobarea listei documentelor necesare pentru
obtinerea avizului Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici, precum si a modalitétii
de transmitere a acestora de citre autoritatile si institutiile publice si pentru aprobarea
modelului - cadru de stat de functii;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului Nr.21/2012 — privind modificarea si completarea
Legii Educatiei Nationale Nr.1/2011;

« Ordin Nr.119/2012 — privind delegarea unor competente de coordonare a activitdtilor
de resurse umane si financiare in domeniul administratie publica;

« Ordin Nr.5349/2011 — privind aprobarea Metodologiei de organizare a Programului
"Scoala dupa Scoald", cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordin Nr.86/2005 — pentru reglementarea datei platii salariilor la institutiile publice,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

» Legea Nr.40/2011 — pentru modificarea i completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii;

» Legea Nr.62/2011 — dialogului social, cu modificarile si completarile ulterioare;

« Hotirdrea de Guvern Nr.52/2011 — pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonanfei de urgentd a Guvernului Nr.111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordin Nr.1474/2011 — pentru aprobarea Instructiunilor de aplicare a unor prevederi
din Normele metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a
Guvernului Nr.111/2010 privind concediul §i indemnizafia lunard pentru cresterea

copiilor, aprobate prin Hotardrea Guvernului Nr.52/2011, Normele metodologice de
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lucrérilor, intarzierea si sistarea lucrarilor, finalizarea lucririlor si
perioada de garantie;

* fine evidenta lucrarilor in continuare, a stadiului fizic si valoric pentru
lucrarile aflate in executie, precum si a celor care au indeplinite toate
condifiile de Incepere a lucrarilor;

* verificd §i analizeaza, cantitativ si calitativ, situatiile de plata si
atasamentele aferente, si di avizul tehnic pentru efectuarea plitilor;

* verificd ca lucrdrile care se executd si fie prevazute in contractul de
execufie §i asigurd concordanta dintre situatiile de plata si devizul
ofertd anexa la contract;

* asigurd respectarea metodelor si procedurilor stabilite de conducerea
Admnistratiei Scolilor Sector 6 si a reglementirilor in vigoare in
vederea administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace, pentru protejarea acestora impotriva pierderilor datorate erorii,
risipei, abuzului sau fraudei;

* asigurd initierea si derularea fazelor a doua si a treia din executia
bugetara a cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale n vigoare
(lichidarea cheltuielilor i ordonantarea lor), prin verificarea existentei
si realitdfii documentelor justificative prevazute de lege pentru fiecare
faza si care s certifice exactitatea sumelor de plata, ca lucrrile au fost
cfectuate, verificate si recepfionate §i cd, pe aceasti bazi, se poate
emite “ordonantarea de plats™;

* indeplineste responsabilitatile prevazute de legislagia in vigoare care
revin investitorului si beneficiarului in domeniul sistemului calitafii in
constructii in etapele de realizare, exploatare si postutilizare ale
acestora, precum si obligatiile legale care revin inspectorului de santier
in domeniul lucrarilor de constructii privitoare la verificarea calitaii
lucrarilor, prin personal specializat propriu si/sau colaboratori extern;
autorizati;

* dupd incheierea procedurii de atribuire a achizitiilor publice de lucriri
prin incheierea contractului de lucrdri, urmareste indeplinirea
contractului pe toatd durata valabilitatii sale, respectiv pand la

semnarea procesului verbal de receptie finali a lucrarilor;
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« desfasoard activitdti si Intocmeste studii privind necesarul de
constructii scolare, de investitii, reparafii si moderniziri la constructiile
existente, propune masuri de folosire eficientd si rationald a spatiilor de
invdtamant existente;

« raspunde de constituirea, completarea si actualizarea datelor si
documentatiilor privitoare la patrimoniul unitiilor de invagamant,
propune stabilirea unui sistem de relatii si responsabilitdfi in acest
domeniu cu directorii unitatilor de invafamant;

« asigurd urmdrirea comportdrii in timp a constructiilor, pastreaza si
completeazi la zi cartile tehnice ale constructiilor;

« asigurd respectarea metodelor si procedurilor stabilite de conducerea
Administratiei Scolilor Sector 6 si a reglementdrilor in vigoare in
vederea administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace pentru protejarea acestora fmportiva pierderilor erorii, risipeli,
abuzului sau fraudei;

» avizeaza planul de aparare impotriva incendiilor intocmit de persoana
responsabild cu acesta la sediul Administratiei Scolilor Sector 6;

« avizeazi planul de paza intocmit de persoana desemnata din cadrul
institutiei in colaborare cu firma de prestari servicii paza si protectie cu
care institutia are contract;

« urmireste ca bunurile publice ale unitatilor de invitimant sa nu fie
instriinate si ca darea lor in utilizare sd se facad cu respectarea
prevederilor legale;

« asigurd cd bunurile publice aflate in administrare sa fie supuse
inventarierii anuale, in vederea prezentarii raportului asupra situatiei
gestiunii bunurilor la consiliul local;

» tine evidenfa instructiunilor de exploatare a constructiilor i
instalatiilor aferente pe unitafi de invafgmant, pentru toate cazurile
prevazute de normative si legi, asigurd intocmirea acestor instructiuni
la toate constructiile si instalatiile din administrare;

- controleazi unitdtile de invatimént asupra modului de utilizare si

pastrare a bazei materiale din gestiune;

64



" pentru fiecare contract cuprins in programul anual al achizitiilor
publice de lucriri si servicii asigurd estimarea valorii acestuia fird
T.V.A. in vederea compararii cu pragurile valorice si stabilirii
procedurii care urmeazi a fi aplicatd pentru atribuirea contractului;

* asigurd intocmirea documentatiei pentru elaborarea si prezentarea
ofertei (fisa de date a achizitiei) fie prin personalul specializat al
serviciului, fie prin angajarea de consultanfi externi, documentatia
cuprinzénd Tn mod obligatoriu instructiuni privind modul de elaborare
si prezentare al propunerilor tehnice si financiare, criteriul aplicat
pentru atribuirea contractului si a modalitigilor de punctare pentru
calificare;

* intocmeste si transmite raspunsuri de clarificare referitoare la
documentele pentru elaborarea si prezentarea ofertei elaborate in
cadrul serviciului;

* asigurd initierea si derularea primei faze (angajarea cheltuielilor) din
execufia bugetard a cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale
in vigoare prin intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor, a
proiectelor de angajamente legale si a documentelor justificative
necesare acestei faze astfel incét si existe certitudinea ci lucrarile vor
fi executate, receptionate si plitite in exercitiul bugetar respectiv;

* participa la aplicarea procedurilor legale de acordare a contractelor de
achizifie publicd, de lucriri si proiectare de lucrari, asigurand alegerea
soluiilor optime din punct de vedere arhitectural, constructiv,
tehnologic al criteriilor de calitate, al costurilor de investitie si
exploatare;

* indeplineste obligatiile care revin proiectantului, cuprinse in legile si
normativele in vigoare privitoare la lucririle de investitii in constructii
si la lucrdrile de reparare, reconstruire, consolidare, modificare,
extindere sau schimbare de destinatie a constructiilor, atunci cand
Administratia Scolilor Sector 6 a intocmit documentatiile tehnico-
economice de proiectare;

* urmdreste intocmirea de citre specialisti a studiilor de fezabilitate si
alte documentatii tehnice (inclusiv pentru avize si autorizafii) pentru

luarea deciziei de declansare a activitéfilor din etapa de postutilizare
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(desfiintare, demolare, demontare) a constructiilor i face recomandari
tehnice privind modul de reconditionare si reciclare a produselor si a
elementelor de constructii recuperate cu ocazia demontarii i demolarii
si le supune verificdrii de cdtre specialigti verificatori de proiecte
atestati;
= asigurd incredintarea executdrii lucrérilor din etapa de postutilizare a
constructiilor unor persoane juridice autorizate in constructii,
urméreste respectarea condifiilor stabilite in avize, autorizafia de
desfiintare si proiect, acorda asistenta tehnica in acest sens;
« fintocmeste instructiuni de exploatare gi/sau tehnologice de
functionare pentru cazurile prevazute de lege sau asigurd intocmirea
acestora de ciitre un proiectant de specialitate autorizat;
« indruma, prin inspectorii de specialitate activitateca de aparare
impotriva incendiilor, de protectie a muncii si de respectare a normelor
igienico-sanitare in unitdtile de invafamant, organizeazd si executd
aceste activititi in Administratia Scolilor Sector 6;
» stabileste persoanele care si efectueze urmarirea curenta i urmarirea
speciald, conform proiectului intocmit in acest sens, privind
comportarea in exploatare a constructiilor;
» urmareste ca unitafile de invifamant si functioneze pe bazd de
autorizatii sanitare, P.S.I, si de protectie a muncii in scopul apérrii,
pastrarii si promovarii stdrii de sanatate si prevenirii producerii de
evenimente deosebite; propune  Administratiei Scolilor Sector 6
masurile pentru remedierea neajunsurilor semnalate prin controalele
efectuate de organele abilitate de lege, precum si prevederea in
proiectul de buget a cheltuiclilor aferente realizdrii masurilor
preconizate in acest domeniu;
» opereazi pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la
activitatea proprie.
Serviciul tehnic si patrimoniu indeplineste si alte sarcini i atribufii
stabilite de directorul executiv, in conformitate cu prevederile legale n

vigoare.
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Documente care se elaboreazd de céitre Serviciul Tehnic si Patrimoniu

* studii pentru necesarul de constructii;
* lucrari de fundamentare a listei de investifii, de reparafii si a
programului anual de achizitii publice de lucriri;
* procese verbale de receptic a lucrarilor;
* proiecte de acte aditionale la contractele de lucrari;
* documente componente ale cartilor tehnice ale constructiilor;
* situatia contractelor de lucriri in derulare, a conditiilor si clauzelor
contractuale;
* documente insotitoare situatiilor de plati;
* note de constatare;
* dispozifii de santier, note de renunfare, note de comandi
suplimentara.
» liste de investitii, anexa la proiectul de buget;
= lista lucririlor de reparafii, modernizari, extinderi, consolidari;
* studii de prefezabilitate;
* fisele tehnice pentru constructiile si terenurile aferente;
* documentatii tehnice pentru obfinerea certificatului de urbanism, a
avizelor si acordurilor legale pentru lucrdri de investitii si reparatii;
* documentatie tehnicd, teme de proiectare i caiete de sarcini necesare
aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de proiectare i executie
lucrari;
* programul anual de achizitii publice de lucriri;
* documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertelor (fisa de date a
achizitiilor) pentru achizitiile publice de lucriri:
* documente cu estimarea valorii pentru fiecare contract din programul
de achizitii publice de lucriri:
* documente pentru urmirirea comportrii in timp a constructiilor;
* instructiuni de exploatare a constructiilor si instalatiilor aferente;
* documente privind structurile cu atributii in Roménia apararii

impotriva incendiilor, al protectiei muncii si de aparare civila;
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« studii, analize si documentafie tehnico-economicd de sustinere a
programelor de investifii guvernamentale, municipale i locale in

unitatile de invagdmant.

Legislaia utilizatd de cdtre Serviciul Tehnic si Patrimoniu

« Legea Nr.1/2011 — Legea Educatiei Nationale cu modificdrile si completirile
ulterioare;

» Ordonanta de Urgentd Nr.57/2019 — privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare;

» Legea Nr.161/2003 — privind unele mésuri pentru asigurarea transparenfei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice i in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificérile si completarile ulterioare;

« Ordinul MFP Nr.1792/2002 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angaj amentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

» Legea Nr.500/2002 — privind finantele publice cu modificdrile §i completérile
ulterioare;

= Legea Nr.273/2006 — privind finan{ele publice locale cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Legea Nr.213/1998 — privind bunurile proprietate publicd, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

» Legea Nr.10/1995 — privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

« Hotararea Guvernului Nr.766/1997 — privind aprobarea unor regulamente referitoare
la calitatea in constructii, cu modificarile i completdrile ulterioare;

» Legea nr.50/1991 — privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

. Hotirarea Guvernului Nr.273/1994 — privind aprobarea regulamentului privind
receptia constructiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare;

« Hotararea Guvernului Nr.907/2016 — privind etapele de elaborare i continutul - cadru
al documentatiilor tehnico - economice aferente obiectivelor/proiectelor de investifii

finantate din fonduri publice, cu modificdrile §i completarile ulterioare;
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aplicare a prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
aprobate prin Hotiardrea Guvernului Nr.38/2011, si din Normele metodologice de
aplicare a prevederilor Legii Nr.416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin
Hotérarea Guvernului nr.50/201 1;

* Hotéararea Consiliului Municipiului Bucuresti Nr.151/2001 - privind trecerea
Unitatilor de fnvétémént Preuniversitar de Stat in administrarea Consiliilor Locale ale
Sectoarelor 1 - 6;

* Hotéréarea Consiliului Local Sector 6 Nr.3/2018 — Hotarére privind stabilirea salariilor
de bazd aferente functiilor publice si functiilor contractuale din cadrul familiei
ocupationale “Administratie” utilizate in cadrul Subdiviziunii Administrativ-Teritoriale
Sector 6 al Municipiului Bucuresti;

* Hotarérea Consiliului Local Sector 6 Nr.122/1 1.09.2003 — cu privire la infiintarea
Administratiei Scolilor Sector 6.

Alte legi si acte normative care reglementeazi domeniul de activitate.

5. SERVICIUL TEHNIC SI PATRIMONIU

Art.31 Serviciul Tehnic §i Patrimoniu are urmitoarele atributii:
*  desfigoara activitati si intocmeste studii privind necesarul de
constructii scolare, de investitii, reparafii si moderniziri la constructiile
existente, propune misuri de folosire eficienti si rationald a spatiilor de
invatamant existente;
* raspunde de constituirea, completarea si actualizarea datelor si
documentatiilor privitoare la unitafile de invitimant preuniversitar de
stat de pe raza Sectorului 6, propunand stabilirea unui sistem de relatii
si responsabilitdfi in acest domeniu cu directorii unititilor de
invatimant;
* asigurd intocmirea lucrarilor pentru fundamentarea bugetului anual de
venituri si cheltuieli privind lucrérile de refacere (remediere, reparatii,
consolidari) modernizare, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor
constructii si instalatii aferente;
* analizeaza §i face propuneri comisiei tehnice a specialistilor asupra
prioritafilor realizirii lucrarilor de reparatii, refaceri, remedieri si

consolidari la constructiile si instalatiile aferente aflate in administrare;
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. furnizeaza datele referitoare la starea cladirilor si a terenurilor
necesare intocmirii caietelor de sarcini si a altor documente;

« indeplineste obligatiile care revin proprietarului/ administratorului
cuprinse in legile si normativele in vigoare privitoare la lucrarile de
investitii in constructii §i la lucrdrile de reparare, reconstituire,
consolidare, modificare, extindere sau schimbare de destinatie a
constructiilor;

« raspunde de findeplinirea obligatiilor care revin investitorului /
achizitorului cuprinse in legile si normativele in vigoare in etapa de
executie a lucrarilor de investitii si a celor de reparatii;

. urmdreste, pe timpul execufiei si receptiei lucrarilor, respectarea
prevederilor si conditiilor prevdzute in avizele si autorizatiile emise §i
indeplinirea sarcinilor date de alte autoritéi privitoare la lucrarea in
executie;

« raspunde ca pentru lucrérile de constructii si instalatii aferente, atét la
lucrari noi, cét si la interventiile in timp asupra constructiilor existente
(reparatii capitale, consolidiri, modificari, modernizari, extinderi, etc.)
indiferent de sursa de finantare sau de destinafie, si se organizeze
receptia acestora in conformitate cu legea;

» asigura indeplinirea obligatiilor legale care revin investitorului
achizitorului pentru pregatirea si desfagurarea receptiei luctarilor de
constructii si instalaii aferente acestora, de activitatea de remediere si
de rezolvare a obiectiilor constatate cu ocazia recepfiel;

» asigura participarea in comisiile constituite in cadrul Administratiei
Scolilor Sector 6 pentru evaluarea ofertelor, in cadrul procedurilor
pentru atribuirea contractelor de execufie de lucrari si de proiectare;

« intocmeste, in partile care privesc proiectarea si executia lucrarilor de
constructii si instalaii aferente, documentele necesare care constituie
anexe ale contractelor: caiete de sarcini, propuneri tehnice, grafice de
executie, etc.;

« raspunde de indeplinirea obligatiilor legale care revin investitorului /
achizitorului, de indeplinirea tuturor clauzelor si conditiilor prevazute
in contractele de executie de lucrdri, pe timpul deruldrii acestora, in

ceea ce priveste: responsabilitagile achizitorului, inceperea si execufia
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* asigurd intocmirea listei de investitii pentru lucriri de constructii
necesare unitdfilor de invagEmant, pe obiective de investitii, atat fizic
cét si valoric, listd anexi la proiectul de buget;

* tine evidenfa necesititilor de lucriri formulate de unititile de
invafamant privitoare la extinderi, modificari, schimbiri de destinatie
sau de reparare a constructiilor de orice fel si a instalatiilor aferente
acestora, efectueazi constatiri si masuritori In teren, stabileste gradul
de prioritate si face propuneri pentru a fi cuprinse in proiectul de buget
anul (program de reparatii);

* intocmeste programul anual al achizitiilor publice de lucrari pe care
Administratia Scolilor Sector 6, in calitate de autoritate contractanti
intenfioneaza si le atribuie in decursul anuluj bugetar urmitor in
functie de anticipdrile cu privire la fondurile ce urmeaza si fie alocate
prin bugetul anual;

* asigurd secretariatul comisiei tehnice a specialistilor  din
Administratia Scolilor Sector 6 si fine evidenfa documentelor si
avizelor analizate de comisie;

* intocmeste documentatii tehnico-economice, analize si studii care si
fundamenteze si s sustind realizarea unor programe guvernamentale,
municipale sau locale de investitii in unitaile de invitamant:
intocmeste referate de necesitate privind materiale si consumabile
necesare bunei functioniri a serviciului tehnic $1 patrimoniu pe care le
inainteaza dupa aprobare de directorul institutiei serviciului juridic
resurse umane $i administrativ;

* efectueazd deplasiri la unitigile de invafdmant pentru a constata
deficientele semnalate de acestea la constructiile si instalatiile aferente,
incheie procese-verbale de constatare, stabilind lucrarile de reparatii
necesare si facand propuneri conducerii Administratiei Scolilor Sector
6 asupra modului de solutionare a cererilor formulate de conducerile
unitafilor de invaimant;

* asigurd si raspunde ca lucrérile de constructii noi, inclusiv instalatiile
aferente acestora, precum si lucririle de refacere (remedieri, reparaii,
consolidari), modernizare, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor

constructii, si se efectueze numai pe bazi de proiecte elaborate in
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acest scop, intocmite cu respectarea prevederilor legale si a normelor
tehnice in vigoare;

« analizeaza si face propuneri comisiei tehnice a specialitilor asupra
prioritatilor in realizareca obiectivelor de investitii si repartizarii
sumelor pe fiecare obiectiv nscris in listele de investifii, in limita
fondurilor cuprinse in buget, precum si finceperea lucrérilor la
termenele aprobate;

» urméreste intocmirea de cétre specialisti a studiilor de prefezabilitate,
alte faze de proiectare si documentafii tehnico-economice pentru
lucrarile de investitii in constructii si instalatiile aferente, precum si
pentru lucrdrile de refacere (remedieri, reparafii, consolidari),
modernizare, inclusiv extinderi sau de desfiinfare a unor constructii §i
le propune spre avizare si aprobare comisiei de specialisti, consiliului
local, celorlalte organe centrale in conformitate cu prevederile legale
privind limitele valorice de competenta;

« pentru obiective complexe, organizeaza desfasurarca unui concurs de
idei care si fundamenteze studiul de prefezabilitate;

» raspunde de lansarea fazelor de proiectare care au asigurate fondurile
necesare, urmirind ca trecerea la o altd fazd de proiectare s se facd
numai dupa elaborarea si aprobarea fazei anterioare, fiind interzise
angajarea si utilizarea fondurilor alocate pentru elaborarea simultana a
mai multor faze de proiectare;

» raspunde de verificarea proiectelor pentru executia constructiilor in
ceea ce priveste respectarea reglementdrilor tehnice referitoare la
cerinte, de catre specialisti verificatori de proiecte atestati, altii decat
specialistii elaboratori ai proiectelor, fiind interzisa de lege aplicarea
proiectelor si detaliilor de executie neverificate in acest fel;

» asigurd intocmirea documentafiilor tehnice pentru obfinerea
certificatului de urbanism, a avizelor si acordurilor legale, a acordului
unic, precum si a autorizatiei de construire sau de desfiintare,
urmireste ca prevederile, cerintele si conditiile impuse in aceste acte sa
fie respectate pe parcursul elaborarii fazelor de proiectare si a executiei

lucrarilor;
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* Legea Nr.453/2001 — pentru modificarea si completarea Legii Nr.50/1991 privind
autorizarea executdrii lucririlor de constructii si unele mdésuri pentru realizarea
locuintelor;

* Legea Nr.350/2001 — privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificirile
s1 completrile ulterioare;

* Ordinul Ministrului Sanatatii si Familiei Nr.1955/1995 — privitor la respectarea
normelor de igiend, cu modificirile si completdrile ulterioare;

* Legea Nr.98/2016 — privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile
ulterioare;

* Hotédrdrea Guvernului Nr.395/2016 - pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea  contractului  de achizifie
publicd/acordului - cadru din Legea Nr.98/2016 - privind achizitiile publice,cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Ordinul Nr.2861/2009 — pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

* Legea Nr.339/2007 — privind promovarea aplicarii strategiei de management de
proiect la nivelul unitatilor administrativ teritoriale, judetene si locale, cu modificirile
si completdrile ulterioare;

* Ordinul Nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Hotdrirea Guvernului Nr.2139/2004 — pentru  aprobarea Catalogului privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificirile si
completérile ulterioare;

* Legea Nr.119/2005 — privind aprobarea O.U.G. Nr.122/2004 pentru modificarea art.4
din Legea Nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii;

* Ordinul Nr.1961/2005 — al ministrului transporturilor, constructiilor si turismului
pentru abrogarea Ordinului ministrului lucririlor publice, transporturilor gi locuintei
nr. 488/2002 privind aprobarea Procedurii de autorizare a inspectorilor de santier:

* Legea Nr.307/2006 — Legea privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

* Ordin Nr.1184/2006 — pentru aprobarea Normelor privind organizarea $i asigurarea

activitétii de evacuare in situatii de urgenta,
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« Ordinul Nr.147/2006 — privind obligativitatea institutiilor si unitdtilor de interes
public de a numi personal tehnic responsabil pentru supravegherea instalatiilor din
domeniul ISCIR;

« Legea Nr.64/2008 - privind functionarea in conditii de sigurantd a instalatiilor sub
presiune, instalatiilor de ridicat si a aparatelor consumatoare de combustibil cu arile si
completdrile ulterioare;

» Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr.214/2008 - pentru modificarea si completarea
Legii nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii;

» Legea Nr.35/2007 — privind cresterea sigurantei in unitdtile de invitamant, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

« Legea Nr.29/2010 — pentru modificarea si completarea Legii nr.35/2007 privind
cresterea sigurantei in unitégile de invagamant;

» Ordinul Nr.839/2009 — pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
Nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

« Ordinul Nr.1496/2011 — pentru aprobarea Procedurii de autorizare a diriginiilor de
santier, cu modificdrile §i completarile ulterioare;

. Ordinul Nr.277/2012 — pentru modificarea si completarea Procedurii de autorizare a
dirigintilor de santier, aprobatd prin Ordinul ministrului dezvoltarii regionale si
turismului Nr.1496/2011;

« Legea Nr.292/2018 — privind evaluarea impactului anumitor proiecte publice si
private asupra mediului;

« Ordonanta de Urgenta Nr.112/2018 — privind accesibilitatea site-urilor web si a
aplicatiilor mobile ale organismelor din sectorul public;

» Ordonanta de Urgentd Nr.85/2012 — pentru modificarea alin.(1) al art.46 din Legea
Nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismului, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

. Hotardrea Consiliului Municipiului Bucuresti Nr.151/2001 — privind trecerea
Unitatilor de Invatimant Preuniversitar de Stat in administrarea Consiliilor Locale ale
Sectoarelor 1 — 6;

« Hotararea Consiliului Local Sector 6 Nr.122/11.09.2003 — cu privire la infiintarea
Administratiei Scolilor Sector 6.

Alte legi si acte normative care reglementeaza domeniul de activitate.
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Art. 37

Art. 39

Art. 40

Art. 41

Orice document intocmit in cadrul Administratiei Scolilor Sector
6 va purta sigla si antetul Administratiei Scolilor Sector 6, va fi
inregistrat cu numdar de inregistrare de la secretariatul institutiei si va

avea Cod operator bazi date Nr.5124/2007 acolo unde se impune.

Toate documentele intocmite in cadrul Administratiei Scolilor Sector 6
vor fi intocmite in limba roméani cu respectarea diacriticilor si de
asemnea vor fi semnate si stampilate daci este cazul de persoana care le-

a intocmit,

Salariafii Administratiei Scolilor Sector 6 nu au voie s Tnainteze
si sa elibereze documente fira acordul scris al sefului de serviciu sau al

Directorului Executiv.

Incilcarea articolului mai sus mentionat constituie abatere

disciplinard si se sanctioneazi conform legislatiei in vigoare.

Circuitul documentelor pe servicii in cadrul Administratiei

Scolilor Sector 6 va fi urmitorul:

a) Serviciul Achizitii Publice, Investitii si Accesare Fonduri

Structurale

* fisele de post pentru serviciul Achizitii Publice, Investitii si Accesare

Fonduri Structurale sunt intocmite de seful serviciului si se aproba de citre

Directorul Executiv;

* fisele de post pentru serviciul Achizitii Publice, Investitii si Accesare

Fonduri Structurale dupa intocmire se semneazi de fiecare titular al acesteia

care isi va insusi sarcinile si atributiile stabilite 1n aceasta;

* notele interne specifice serviciului sunt ntocmite de seful serviciului i

aprobate de Directorul Executiv;

* figele de evaluare se intocmesc de seful de serviciu si sunt aprobate de

Directorul Executiv;
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» fisele de date ale achizifiilor se efectueaza de catre Serviciul Achizitii
Publice, Investitii si Accesare Fonduri Structurale si se aproba de catre
Directorul Executiv;

» notele justificative in vederea demardrii procedurilor de achizitie sunt
intocmite de Serviciul Achizitii Publice, Investitii si Accesare Fonduri
Structurale, avizate de un consilier juridic si aprobate de Directorul
Executiv;

» procesele verbale ale procedurii de achizifie sunt intocmite de Serviciul
Achizitii Publice, Investitii si Accesare Fonduri Structurale;

» rapoartele privind procedurile de achizifii sunt intocmite de Serviciul
Achizitii Publice, Investitii si Accesare Fonduri Structurale si aprobate de
Directorul Executiv;

- comunicirile citre operatorii economici privind achizifiile publice sunt
intocmite de Serviciul Achizitii Publice, Investitii si Accesare Fonduri
Structurale si aprobate de Directorul Executiv;

. comunicarile citre unitdtile de invaiimant privind contractele incheiate
sunt intocmite de Serviciul Achizitii Publice, Investitii si Accesare Fonduri
Structurale cu aprobarea sefului de serviciu;

» programul anual de achizitii este Tntocmit de seful Serviciului Achizitii
Publice, Investitii si Accesare Fonduri Structurale si aprobat de Directorul
Executiv;

« toate contractele si actele aditionale ale institutiei poartd viza de control
financiar preventiv propriu;

« contractele de furnizare, de servicii, de lucrdri, cat si de inchirieri spatii in
unitatile de invdiimént, sunt intocmite de Serviciul Achizitii Publice,
Investitii si Accesare Fonduri Structurale si semnate de Directorul Executiv
si seful Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ;

- actele aditionale pentru contracte sunt incheiate de Serviciul Achizitii
Publice, Investifii si Accesare Fonduri Structurale $i semnate de Directorul
Executiv, seful Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ;

« caietele de sarcini privind intocmirea contractelor de lucréri, sunt efectuate
de Serviciul Tehnic si Patrimoniu, sunt aprobate de Directorul Executiv si
transmise citre Serviciul Achizitii Publice, Investitii si Accesare Fonduri

Structurale;
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Art.33

Art.34

Art. 35

CAPITOLUL V

RELATII FUNCTIONALE iN CADRUL INSTITUTIEI

Sistemul de relatii functionale, menit sa asigure conditiile
necesare indeplinirii atributiilor Administratiei Scolilor Sector 6, este
format din relatiile ierarhice de subordonare si relatiile de colaborare

stabilite la nivel de institutie.

1. Relatii de subordonare se stabilesc intre:
* directorul executiv si sefii de servicii/compartiment;

» sefii de serviciu/compartiment si personalul de executie.

2. Relatii de colaborare se stabilesc intre :
» sef de serviciu si sef de serviciu;
* salariat din cadrul unui serviciu si salariat din cadrul altui serviciu al
institutiei;
* salariat din cadrul unui serviciu si salariat din cadrul

compartimentului institutiei.

Transmiterea dispozitiilor si a sarcinilor de executare a unor
activitd(i si/sau lucrari in interiorul institutiei se realizeaza prin:
* decizii ale Directorului Executiv al institutiei;
* note interne ale sefilor de servicii;
* note informative ale Serviciului Juridic Resurse Umane s

Administrativ cu privire la modificarea legislatiei activitatii institutiei.

I. Salariatii Administratiei Scolilor Sector 6 sunt obligati si

respecte:

* toate reglementdrile care vizeazi organizarea si functionarea institutiei;
* Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Scolilor
Sector 6;

* Regulamentul Intern al Administratiei Scolilor Sector 6;
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Art. 36

» Codul de conduita al functionarului public respectiv codul de conduité
al personalului contractual;

» Codul etic si regulile de conduita intocmite la nivelul Administrafiei
Scolilor Sector 6;

» atributiile din fisa postului;

» atributiile din fisa drepturilor si indatoririlor;

» sarcinile primite de la sefii ierarhici;

» deciziile Directorului Executiv al Administratiei $colilor Sector 6;

» dispozitiile Primarului Sectorului 6 gi Hotarérile Consiliului Local
Sector 6;

» notele interne si informative intocmite la nivelul institutiei;

« legislatia in vigoare cu privire la activitatea pe care o desfasoara
respectivul salariat.

2. Salariatii Administratiei Scolilor Sector 6 trebuie sd aibd un
comportament adecvat la locul de muncd si dupd program conform
Statutului de Functionar Public respectiv personal angajat in
administratia publicd si o finutd corespunzitoare la locul de munca.

3. Salariatii Administratiei Scolilor Sector 6 sunt obligati si respecte
normele de PSI si protectia muncii conform legislatiei in vigoare, sd nu
fumeze la locul de munci respectiv in incinta institutiei.

4. Activitatea fiecarui salariat va fi evaluatd anual, in luna ianuarie

conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VI

CIRCUITUL DOCUMENTELOR iN CADRUL INSTITUTIEI

in cadrul Administratiei Scolilor Sector 6 toate documentele
serviciilor vor fi intocmite sub o anumitd formi ce va fi detaliatd mai jos,

formi ce constituie circuitul documentelor in cadrul institufie.
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b)

* caietele de sarcini pentru furnizare si servicii sunt intocmite de Serviciul
Achizifii Publice, Investitii si Accesare Fonduri Structurale si aprobate de
Directorul Executiv;

* elaborarea programului anual de achizitii publice pe baza necesitatilor si
prioritafilor comunicate de celelalte compartimente si servicii din cadrul
institutiei si din partea unitafilor de invafimant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 si aprobat de Directorul Executiv al Administratiei
Scolilor Sector 6;

* elaborarea de adrese, notificdri citre furnizorii cu care Administratia
Scolilor Sector 6 are relatii contractuale;

* raspunsuri la petitii, adrese ce sunt repartizate de directorul institutiei dupa

intocmire sunt aprobate de Directorul Executiv.

Serviciul Financiar Buget si Contabilitate

* ordinele de platd sunt intocmite in urma emiterii facturilor de citre
furnizorii de materiale si servicii, fiind semnate de citre salariatul
responsabil cu semndtura I si semnitura II a altui salariat responsabil din
serviciu fmpreund cu stampila institutiei, urmand a fi trimise pentru
efectuarea platii in trezorerie;

* pldtile prin casd si prin avans de trezorerie se fac in urma intocmirii
dispozitiilor de plata sau incasare, completate si semnate de ciitre beneficiar,
casier, sef serviciu, control CFP si ordonator de credite;

» viramentele pentru salarii se fac cu ordine de platd , intocmite sl semnate
la fel ca cele pentru furnizori;

* pentru efectuarea platilor se efectueazi verificarea datelor din facturi sl se
pune stampila controlului CFP, de citre persoana desemnati cu aceste
atributii de serviciu;

* intocmirea ALOP-ului prin cele trei documente, este o fazi premergéitoare
platilor ,avand semnitura celui care le-a intocmit, stampila CFP, sef serviciu
si ordonator de credite;

* casierul intocmeste Registrul de casa lunar ,semnat de acesta, de sef

serviciu si ordonator de credite;
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« avansul de trezorerie este intocmit de citre o persoand desemnatd din
cadrul serviciului, avind semnatura acestuia, titularului de avans, control
CFP, sef serviciu si ordonator de credite;

» monitorizarea si executia bugetard sunt intocmite lunar in cadrul
serviciului, avind semnitura celui care le intocmeste, sef serviciu, ordonator
de credite si sunt transmise serviciului Contabilitate din cadrul Primériei
Sector 6;

« darea de seamd i anexele acesteia sunt intocmite trimestrial in cadrul
serviciului, semnate de catre sef serviciu si ordonator de credite, transmise
apoi serviciului Contabilitate din cadrul Primdriei Sector 6,

» Serviciul Financiar Buget si Contabilitate inainteaza serviciului Juridic
Resurse Umane si Administrativ numerele de inventar ce trebuiesc trecute
pe obiectele de inventar si mijloacele fixe ale institutiei;

» statul de plati se intocmeste lunar sub semnatura celui care il
intocmeste, control CFP gi semndtura ordonatorului de credit;

« in cadrul serviciului mai sunt intocmite: fise de cont, fise bugetare, note
contabile, Registrul jurnal, Registrul centralizator al notelor, Cartea mare,
documente care sunt semnate de citre cel care le intocmeste si cel care le
verifica si raimén in cadrul serviciului, atasate la documentele justificative;

» Serviciul Tehnic si Patrimoniu, transmite cétre Serviciul Achizitii Publice,
Investitii si Accesare Fonduri Structurale si Serviciul Financiar Buget si
Contabilitate situatiile de lucrari aferente contractelor incheiate pentru
reparatii curente si cheltuieli de capital, situatii intocmite §i semnate de sef
serviciu tehnic si patrimoniu de catre constructor si aprobate de citre
ordonatorul de credite. in urma primirii acestor situatii de lucrari se
efectueaza plata acestora. La terminarea lucrarilor pe contracte de reparatii
si investitii, Serviciul Tehnic si Patrimoniu transmite catre
Serviciul Financiar Buget si Contabilitate, procesul-verbal de receptie
partiald sau finald al lucrdrilor, in urma céruia se opereaza in contabilitate
trecerea activelor in curs de executie (cont 231) in active fixe (cont 212) cu

analitic distinct;
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GETA LUNGU GETA LUNGU

el s ERVICTLL SE INREGISTREAZA
VERBAL FINANCIAR 5
= o I[N CONTABILITATE
RECEPTIE BUGET Sl 4
v CA ACTIVE IN CURS
PARTIALA CONTABILITATE
DOCUMENT

JUSTIFICATIV PLATA

GETA LUNGU GETA LUNGU
PROCES SERVICIUL SE EVIDENTIAZ[\AJN
VERBAL FINANCIAR CONTABILITATE iN
RECEPTIE | BUGET $I .| CONSTRUCTII
FINALA CONTABILITATE
DOCUMENT

JUSTIFICATIV PLATA

* intocmeste cereri de finantare si proiecte in scopul obtinerii de fonduri
nerambursabile aprobate de Directorul Executiv al Administrafiei Scolilor
Sector 6 si depuse la autoritatea de management;

* participd la intocmirea caietelor de sarcini in vederea contractdrii studiilor de
fezabilitate si alte studii tehnico economice ce se impun la proiectele in cauzi,
aprobate de Directorul Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6 si trimiterea
acestora la autoritatea de management;

= intocmeste, la solicitarea Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6,
rapoarte de serviciu, note, referate si sinteze, raspunsuri, se trimit secretariatului
pentru a fi trimise prin fax catre diferite servicii, unitati de invagimant, agenti
economici ete, documentul primeste numir de intrare sau iesire in functie de

caz dupd care sunt pastrate in arhiva institutie.
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¢) Compartimentul Audit

» programul anual de audit intocmit in cadrul compartimentului este semnat de toti
auditorii si inaintat spre aprobare Directorului Executiv al institutiei;

- misiunile si ordinele de deplasare se intocmesc de catre auditorii compartimentului
doar cu aprobarea Directorului Executiv al institutiei si se aduc la cunostintd
dupd aprobare directorilor unitétilor de invatamant preuniversitar de stat
auditate;

« fisele de post intocmite in cadrul compartimentului sunt supuse spre aprobare
Directorului Executiv al institutiei, iar dupad aprobare sunt fnaintate pentru
arhivare si indosariere la Serviciul Juridic Resurse Umane §i Administrativ;

» normele metodologice intocmite la nivelul compartimentului sunt supuse aprobarii
Directorului Executiv al institutiei;

» rapoartele lunare, trimestriale si anuale intocmite in cadrul compartimentului sunt
supuse spre avizare Directorului Executiv al institutiei si transmise dupd

aprobare serviciului Audit din cadrul Primériei Sector 6;

masurile si recomandarile dispuse la finalul fiecérei misiuni de audit/control sunt
aduse la cunostinta Directorului Executiv al institutiei spre aprobare, iar
ulterior dupa aprobare spre punere in aplicare de conducerea unitatii de

invatamant preuniversitar de stat auditata;

notele interne si informative intocmite la nivelul compartimentului sunt inaintate
spre avizare Directorului Executiv al institutiei ;
« raportul anual de activitate al Compartimentului Audit este intocmit de
coordonatorul compartimentului §i finaintat spre aprobare Directorului
Executiv. Dupd aprobare raportul anual se inainteaza in doua exemplare
ordonatorului principal respectiv Serviciului Audit din cadrul Primariei
Sector 6, iar dupd inregistrare un exemplar al raportului se intoarce la
Compartimentul Audit din cadrul Administratiei Scolilor Sector 6 pentru

arhivare.

d) Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ

» Regulamentul Intern este intocmit de seful Serviciului Juridic Resurse
Umane si Administrativ, este aprobat de ctre Directorul Executiv si este

inaintat salariatilor pentru luare la cunostin{a;
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* dupé aprobarea de citre directorul executiv al institutiei Regulamentul
Intern este afisat la avizierul institutiei pe o perioadi de 30 de zile,

» figele de post ale salariatilor se intocmesc de catre seful serviciului si se
aprobi de citre Directorul Executiv si se depun la dosarele de personal ale
salariafilor si acestora personal pentru cunoasterea sarcinilor de serviciu;

* deciziile se intocmesc de citre Serviciul Juridic Resurse Umane si
Administrativ, se aproba de citre Directorul Executiv si se Tnainteazi spre
rezolvare salariatilor institutiei, respectiv sefilor de servicii/compartiment
din cadrul Adminstraiei Scolilor Sector 6;

* notele interne, informative sunt intocmite de seful Serviciului Juridic
Resurse Umane si Administrativ sau de sefii de servicii si sunt aprobate de
Directorul Executiv. Acestea se nainteazi salarifilor care sunt mentionati in
acestea;

* adeverintele sunt intocmite de inspectorii resurse umane din cadrul
Serviciului Juridic Resurse Umane $i Administrativ, certificate de citre
seful serviciului, aprobate de citre Directorul Executiv si sunt eliberate
ulterior salariatilor de aceeasi inspectori care le-au intocmit;

* raportul de evaluare se intocmeste anual in luna ianuarie de seful
Serviciului Juridic Resurse Umane $i Administrativ pentru salariatii din
subordine, se inainteazd acestora pentru semnare si luare la cunostinti si
ulterior se contrasemneazi de Directorul Executiv al institutiei si se depune
la dosarul personal al salariatilor;

* cererile de concediu de odihna se intocmesc de fiecare salariat si sunt
aprobate ulterior de citre seful serviciului/compartimentului din subordinea
cdruia isi desfagoara activitatea, sunt certificate pentru conformitate de citre
inspectorii de resurse umane din cadrul Serviciuluj Juridic Resurse Umane
si Administrativ si sunt aprobate de Directorul Executiv. Dupi aprobare,
cererile de concediu se inainteazi de citre secretariatul  institutiei,
inspectorilor de resurse umane care le-au intocmit, urménd a se opera in
condicd si in fisele de pontaj, ulterior acestea se indosariaza de inspectorii
de resurse umane in documentele Serviciului Juridic Resurse Umane si

Administrativ;
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» legitimatiile si ecusoanele la nivel de institutie se intocmesc de inspectorii
de resurse umane ai Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ,
sunt vizate de Seful Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ,
ulterior sunt aprobate de Directorul Executiv §i se pistreaza de fiecare
salariat pentru acces in institufie si legitimare la unitaile de invatamant
preuniversitar de stat din Sectorul 6;

» situatiile statistice sunt intocmite de inspectorii de resurse umane ai
Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ in colaborare cu
inspectori din cadrul Serviciului Financiar Buget si Contabilitate, sunt
aprobate de citre Directorul Executiv al institutiei si inaintate Institutului
National de Statistica, Primariei Sector 6 sau entitdtii care a solicitat-o;

= fisele colective de prezentd se intocmesc de serviciul Juridic Resurse
Umane si Administrativ, se aproba de seful de serviciu si se nainteaza
Serviciului Financiar Buget si Contabilitate pentru stabilirea drepturilor
salariale din luna respectiva,

» fisele colective de prezenta de la celelalte servicii se intocmesc de sefii
serviciilor in cauza si se centralizeazd lunar de Serviciul Juridic Resurse
Umane si Administrativ;

» programul anual de pregatire si de perfectionare pentru salariatii institutiei
se intocmeste de seful serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ in
luna decembrie pentru anul urmétor si se aproba de Directorul Executiv;

« modelul declaratiilor de avere §i interese se elibereazd anual de serviciul
Juridic Resurse Umane si Administrativ si se inainteaza salariatilor pentru
completare. Dupa completarea acestora declaratiile de avere si de interese
sunt inaintate persoanei care se ocupa de acestea pentru depunerea la ANL
Ulterior declaratiile de avere si de interese se predau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal din cadrul institutiei care le Inainteaza
persoanei ce administreazd site-ul institufiei pentru postarea pe acesta
conform legislatiei in vigoare,

» declaratiile de avere si interese ale salariatilor institutiei se inregistreaza si
se centralizeazi de serviciul Juridic Resurse Umane si Administrativ in
registre speciale si se inainteazd Agentiei Nationale de Integritate ;

« delegatiile se intocmesc de serviciul Juridic Resurse Umane $i

Administrativ si se aproba de Directorul Executiv;
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* cererile de actionare in judecatd, intdmpindrile, notele scrise, concluziile,
caile de atac ordinare sau extraordinare sunt intocmite de seful de
serviciu/consilierii juridici din cadrul institutiei, si naintate spre aprobare
Directorului Executiv. Dupa aprobare acestea sunt depuse cu numir de
inregistrare la instanele judecatoresti competente;

* documentele de angajare, bibliografiile sunt intocmite de Serviciul Juridic
Resurse Umane si Administrativ, sunt aprobate de Directorul Executiv si se
arhiveazi la dosarul personal al salariatilor;

* drepturile salariale ale functionarilor publici si personalului contractual ale
institufiei sunt intocmite de inspectorii de resurse umane din cadrul
Serviciului Juridic Resurse Umane si Administrativ, conform legislatiei
specifice, sunt avizate de Seful Serviciului Juridic Resurse Umane si
Administrativ, iar ulterior sunt aprobate de Directorul Executiv si Tnaintate
Serviciului Financiar Buget si Contabilitate pentru plata efectiva a acestora;

* trimestrial sau ori de céte ori se impune serviciul Juridic Resurse Umare si
Administrativ intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea
Administratiei Scolilor Sector 6, referate ce sunt inaintate spre avizare
sefului de serviciu si spre aprobare Directorului Executiy al institutiei;

* dupa aprobarea referatelor de necesitate de citre Directorul Executiv,
originalele se predau cu semnaturd la Serviciul Financiar Buget si
Contabilitate;

* cu privire la activitatea administrativai din  cadrul institutiei,
magazionerul/inspectorul responsabil cu atributiile de magazioner are grija
ca, marfa cumparata sa intre in magazie cu factura respectiva, dupd care se
intocmeste nota de intrare receptie (NIR), bonuri de consum pentru
materiale consumabile mijloace fixe si a obiectelor de inventar care ies din
magazie citre serviciile institutiei;

* magazionerul sau inspectorul responsabil cu atributiile de magazioner
intocmeste procesele verbale de predare - primire odati cu bonul de consum
pentru mijloace fixe si obiectele de inventar si se asigurd ca acestea vor fi
semnate de catre salariatii care sunt mentionati in respectivele procese

verbale;
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» magazionerul sau inspectorul responsabil cu atributiile de magazioner
intocmeste bonuri de predare, transfer, restituire dacd este cazul, sau orice
alte acte specifice magaziei;

» conducatorii auto la plecarea in cursd preiau foile de parcurs de la
Serviciul Juridic Resurse Umane si Administrativ si le completeaza corect si
complet (ore de iesire i intrare in garaj, kilometrii efectuati/parcursi,
semnitura de confirmare a cursei). Zilnic, foile de parcurs sunt predate la
serviciul Juridic Resurse Umane si Administrativ care intocmeste lunar fisa
de activitafi zilnice pentru autovehicule;

« lunar se intocmeste consumul de carburant pentru fiecare autovehicul in
parte si se predd cu semnéturd persoanei responsabile din cadrul Serviciului
Juridic Resurse Umane si Administrativ;

« anual se procedeaza la inventarierea mijloacelor fixe §i a obiectelor de
inventar din patrimoniul unitiiii si se intocmeste un proces verbal semnat de
catre Directorul Executiv;

« anual se intocmeste fisa de inventariere pentru fiecare serviciu in parte.
Mijloacele fixe si a obiectele de inventar care ies din institufie si sunt
predate Unitatilor de Invagamant din Sectorul 6, se intocmesc procese
verbale de custodie sau procese de transfer care sunt semnate de citre
Directorul si Contabilul Unitatii de invitamant;

» legitimatiile si ecusoanele se intocmesc de seful Serviciului Juridic
Resurse Umane si Administrativ, se avizeaza trimestrial §i se supervizeaza
de Directorul institutiei;

» permisele de acces si parcare se intocmesc de Seful Serviciului Juridic
Resurse Umane si Administrativ, se avizeazd de Directorul Executiv al
Administratiei Scolilor Sector 6, iar ulterior dupa avizare se inainteaza
salariatilor institutiei;

« antetul institutiei primit de la firma de certificare se inainteaza de Seful
Serviciului Juridic Resurse Umane si  Administrativ = sefilor de
servicii/compartiment ori de céte ori se modifica, acestia inaintand-ul
salariatilor din subordine pentru a-1 folosi pe toate actele si documentele

intocmite in cadrul Administratiei Scolilor Sector 6.
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e) Serviciului Tehnic si Patrimoniu

Nr. | DOCUMENTUL EMITENT CIRCULA LA DESTINATAR
crt.

1. CAIET DE SARCINI -S.T.P. - sef serviciu, - serviciul achizitii publice,
PENTRU CONTRACTE DE | - in baza cererilor | Director Executiv investitii si accesare
LUCRARI unitéatilor de pentru aprobare fonduri structurale

invdtdmant si note | - S.T.P.
de constatare cu

liste si cantititi de

lueriri

2. PROCES VERBAL -S.T.P. - sef serviciu, -S.T.P.

RECEPTIE LA - la.cererea scrisii a | - director unitifi de | - executant
TERMINAREA executantului invitamént - serviciul achizitii publice,
LUCRARILOR - decizie numire - Director Executiv | investitii si accesare
comisie : spre aprobare; fonduri structurale
- secretariat : - serviciul financiar buget
inregistrare si contabilitate
- cartea tehnica
- unititile de inviimant
3. P.V, LICHIDARE DE -S.T.P. - Sef serviciu -S.T.P.
CHELTUIELI (RECEPTIE - situafii de lucriri | - Director Executiv | - executant
PARTIALA) si verificiri pe spre aprobare; - serviciul financiar buget
teren si contabilitate
4, P.V. RECEPTIE FINALA A -S.T.P. - Sef serviciu - S.T.P.
LUCRARILOR - la implinirea - Director Executiv | - executant
termenului de spre aprobare; - serviciul achizitii publice,
garantie - secretariat : investitii si accesare
fnregistrare in fonduri structurale
registrul de intriri - serviciul financiar buget
iesiri si contabilitate
- cartea tehnica
- la unitétile de invatAmant
de pe raza Sectorului 6

5. DISPOZITII DE INCEPERE | - S.T.P. - Director Executiv | - responsabil lucrare

A LUCRARILOR spre aprobare; - executant
- responsabil - director unititi de
lucrare invatimant
- director unititi de
fnvitimant
- executant

6. Fisa postului Sef Serviciu S.T.P. | - Secretariat spre - Angajat;

inregistrare; - Serviciul Juridic Resurse
- Director Executiv | Umane si Administrativ;
spre aprobare;
- Angajat pentru
luare la cunostingi;

7. Raport de evaluare al Sef Serviciu S.T.P. | - Secretariat spre - Angajat;

angajatilor inregistrare; - Serviciul Juridic Resurse
- Director Executiv | Umane si Administrativ;
spre aprobare;
- Angajat pentru
luare la cunostinti;
8. Programarea concediilor Sef Serviciu S.T.P. | - Secretariat spre - Angajat;

inregistrare;

- Director Executiv
spre aprobare;

- Angajat pentru
luare la cunostinti;

- Serviciul Juridiec Resurse
Umane si Administrativ;
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Cereri concediu

Angajat

- Serviciul Juridic
Resurse Umane si
Administrativ spre
completare;

- Secretariat spre
inregistrare;

- sef serviciu;

- Director Executiv
spre aprobare;

- Angajat;

- Serviciul Juridic Resurse
Umane si Administrativ
(spre péstrare piini se
arhiveazd),

10.

Referat de necesitate

Sef Serviciu S.T.P.

- Serviciul Juridic
Resurse Umane si
Administrativ;

- Serviciul achizitii
publice, investitii §i
accesare fonduri
structurale;

- Director Executiv
spre aprobare;

- Serviciul Juridic Resurse
Umane si Administrativ;

11.

Referat privind plata orelor
suplimentare

Sef Serviciu S.T.P.

- Serviciul Juridic
Resurse Umane si
Administrativ;

- Serviciul achizifii
publice, investitii si
accesare fonduri
structurale;

- Director Executiv
spre aprobare;

- Serviciul Juridic Resurse
Umane si Administrativ;

- serviciul financiar buget
si contabilitate

12.

Raport privind necesarul de
lucriri de reparatii si
investitii noi si evaluarea
estimativi, se prind in Bugetul
anual

Sef Serviciu S.T.P.

- Secretariat spre
inregistrare;

- Director Executiv
spre aprobare;

- Consiliul Local al
Sectorului 6;

13.

Actualizarea bazelor de date
privind patrimoniul unititilor
in urma lucririior efectuate n
anul precedent

-Angajat

-Sef Serviciu S.T.P.;
- Secretariat spre
inregistrare;

- Director Executiv
spre aprobare;

- La solicitarea conducerii
riméane la Directorul
Executiv ;

14.

Intocmirea inventarului anual

-Comisia de
inventariere

-Sef Serviciu S.T.P.;
- Secretariat spre
inregistrare;

- Director Executiv
spre aprobare;

- Serviciul S.T.P.;

15.

Urmdrirea functionirii
instalatiilor supuse autorizarii
LS.C.L.R.

-Angajat

-Sef Serviciu S.T.P.;
- Secretariat spre
inregistrare;

- Director Executiv
spre aprobare;

- Serviciul S.T.P.;
-LS.C.LR.;

16.

Urmarirea modului de
executie si decontarea
lucririlor de reparatii si a
celor de investitii

-Executantul

- La angajat

-Sef Serviciu S.T.P.;
- Serviciul achizitii
publice, investitii si
accesare fonduri
structurale;

- Serviciul S.T.P.;
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Art. 42

Art. 43

CAPITOLUL VII

OBIECTIVELE ADMINISTRATIEI SCOLILOR SECTOR 6

in scopul asigurarii functionarii corespunzitoare a procesului de
invdfamant, Administratia Scolilor Sector 6 are urmatoarele obiective
principale:
* asigurarea respectirii legislatiei economico-financiare in vigoare,
referitoare la administrarea si functionarea bazei materiale a unitatilor de
invatamant;
* asigurd buna functionare a constructiilor si instalatiilor aferente in care
isi desfasoara activitatea unitatile de invafimant si o corectd utilizare a
acestora;
" cunoagterea starii tehnice a patrimoniului pe care il administreazs Si
stabilirea prioritdtilor in realizarea obiectivelor de investifii si a
lucrérilor de reparatie si modernizare in conditiile de calitate si eficienta;
* respectarea strictd a principiilor procedurilor legale pentru atribuirea
contractelor de achizifie publici;
* fundamentarea tehnici a proiectelor de buget si urmarirea cheltuirii cu
eficienta si in conformitate cu destinafia bugetara a fondurilor banesti;
* intocmirea contractelor de achizitie publicd atdt pentru Administratia
Scolilor Sector 6 cat si pentru celelalte unitdfi de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 $i urmdrirea respectrii
clauzelor stipulate in aceste contracte pand la data incetdrii lor;
" atragerea de fonduri structurale pentru institutie si unititile de

invafdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6.

Pentru realizarea obiectivelor previizute in articolul precedent,
Administraia  Scolilor Sector 6 colaboreazi cu serviciile publice
descentralizate ale ministerelor si ale altor autoritati centrale, cu
autoritafile administratiei publice locale, precum si cu organisme private
autorizate, care au atribufii in domeniul de activitate al Administratiei

Scolilor Sector 6.
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Art. 44

Art. 45

Art. 46

NOTA:

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Dispozitiile ~ prezentului ~Regulament de Organizare  $i
Functionare al Administratiei Scolilor Sector 6, se completeazd cu
dispozitiile legale cu privire la administrafia publicd locala, cu
dispozitiile legislatiei muncii i legislatiei in vigoare privind domeniile

de activitate cu care se intrepatrunde.
in termen de 30 zile de la data aprobarii prezentului regulament,
pe baza acestuia §i a dispozitiilor legale in vigoare, Administratia

Scolilor Sector 6 va elabora Regulamentul Intern al institutiei.

Prezentul Regulament de organizare si funcfionare intrd in

vigoare la data aprobarii lui prin Hotarére a Consiliului Local Sector 6.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Emanuel lacob
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