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Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Art. 6

Art. 7

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Administratia Scolilor Sector 6 a fost infiintatd in baza Hotararii
Consiliului Local Sector 6 Nr. 122/ 2003 si functioneaza ca institutie cu
personalitate juridicd In subordinea Consiliului Local Sector 6, pentru a
gestiona si rezolva, in conformitate cu prevederile legale n vigoare, problemele
economico-financiare, administrative si tehnice ale unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza administrativ-teritoriald a sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti.

Terenurile si cladirile In care isi desfdsoard activitatea unitatile de
invatdmant mentionate la Art.1 fac parte din domeniul public al Municipiului
Bucuresti si sunt in administrarea Consiliului Local Sector 6, prin
Administratiei Scolilor Sector 6, cu exceptia celor pentru care autoritatea
deliberativa a hotarat altfel (ex: unele cladiri si terenuri folosite de unitatile de
educatie timpurie anteprescolara).

Calitatea de administrator da dreptul Administratiei Scolilor Sector 6 sa
posede, sd foloseascd si sd dispund de bunurile publice in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Administratia Scolilor Sector 6 preia si gestioneazd, potrivit legii,
documentatiile tehnice (studiile de teren, planurile de situatie, expertizele
tehnice, releveurile, ridicarile topografice), certificatele de wurbanism si
autorizatiile de construire, rapoartele de evaluare precum si toate documentele
necesare pentru identificarea, administrarea i determinarea valorii $i a starii
tehnice (fizice) a imobilelor pe care le are Tn administrare. Documentatia mai
sus mentionata constituie proprietate publicd se actualizeazd, completeaza si se
pastreaza/ arhiveaza de catre Administratia Scolilor Sector 6 pe toatd durata de
existentd a imobilelor. Dupa demolare sau schimbarea de destinatie a
imobilelor, aceste documente se arhiveaza si se gestioneaza conform Legii nr.
16/1996 (*republicatda*) privind Arhivele Nationale sau se inméaneaza noului
administrator.

Finantarea unitatilor de Invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6
al Municipiului Bucuresti si a Administratiei Scolilor Sector 6 se asigura din
bugetul local, in baza si in limitele atributiilor legale aflate in sarcina
autoritatilor locale. Cheltuieli se executd prin Directorul Executiv al
Administratiei Scolilor Sector 6, in calitate de ordonator secundar de credite, si
Primarul Sectorului 6 in calitate de ordonator principal de credite.

Unitatile de Invatamant preuniversitar de stat sunt, conform legii,
institutii cu personalitate juridica proprie iar directorii acestora au calitatea de
ordonatori tertiari de credite. Acestia au in folosintd gratuitd terenurile si
constructiile in care 1si desfasoara activitatea.

Schimbarea destinatiei bazei materiale a unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 se poate face doar in baza
Hotararii Consiliului Local, cu acordul Consiliului General al Municipiului
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Art. 8

Art. 9

Art. 10

Art. 11

Art. 12

Art. 13

Art. 14

Bucuresti si, atunci cind legislatia prevede astfel, cu avizul conform al
Ministrului Educatiei.

Actele de schimbare a destinatiei bazei materiale a unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 fara respectarea art. 7
din prezentul Regulament de Organizare si Functionare si a legislatiei in
vigoare sunt nule de drept, constituie infractiune si se sanctioneaza ca atare.

Unitatile de Invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6 se
denumesc in continutul Regulamentului de organizare si functionare al
Administratiei Scolilor Sector 6, unitdti de invatamant.

In afara fondurilor alocate de la bugetul Consiliului Local Sector 6,
Administratia Scolilor Sector 6 va putea primi fonduri din sponsorizari cu
respectarea Legii nr. 500/2002 privind finantele publice si a prevederilor
Ordinului nr. 1661/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
modul de Incasare si utilizare a fondurilor banesti primite sub forma donatiilor
si sponsorizarilor de catre institutiile publice si va accesa fonduri
nerambursabile prin serviciile proprii ale institutiei sau in parteneriat cu alte
institutii.

Administratia  Scolilor Sector 6, are sediul 1n Bucuresti,
Str. Calea Plevnei nr. 214, Sector 6, Bucuresti.

Administratia Scolilor Sector 6 are cont propriu la Trezoreria Sector 6,
stampild proprie si sigiliu, iar actele/documentele intocmite la nivelul institutiei
poartd antetul Administratiei Scolilor Sector 6, numar de nregistrare de la
secretariatul institutiei.

Actele/ documentele intocmite la nivelul Administratiei Scolilor
Sector 6 fara antetul institutiei, fard numar de inregistrare de la secretariatul
institutiei, semnatura conducatorului serviciului/ biroului/ compartimentului
care l-au intocmit sau a conducdtorului institutiei nu au valoare juridicd in
relatia cu tertii.

CAPITOLUL II

ATRIBUTIILE ADMINISTRATIEI SCOLILOR SECTOR 6

Administratia Scolilor Sector 6 are urméatoarele atributii:
asigurd functionalitatea bazei materiale a unitdtilor de invatamant

preuniversitar de stat din Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti, dezvoltarea si
protejarea acesteia;

= desfasoara activitdti si intocmeste studii privind necesarul de constructii
scolare, de investitii, reparatii si modernizari la constructiile existente si
intocmeste programul anual de achizitii publice care sd raspunda acestui necesar;
= stabileste, pe bazd de analizd si In consultare cu unitatile de invatdmant si
ordonatorul principal de credite prioritatile in realizarea obiectivelor de investitii
st a lucrarilor de reparatii, refaceri, modernizari. Repartizarea sumelor pe fiecare
obiectiv si lucrare, se face in limita fondurilor alocate in bugetul anual, aprobat



de Consiliul Local al Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti asigurand utilizarea
acestor fonduri 1n conditii de economicitate, eficienta si eficacitate;

= raspunde de planificarea, executarea la termen si calitatea lucrarilor de
investitii si reparatii precum si de receptia acestor lucrdri, in conformitate cu
prevederile legale;

= colaboreaza cu celelalte organe ale administratiei, publice locale si centrale, cu
agenti economici cu capital de stat sau privat, in limita atributiilor sale, pentru
rezolvarea problemelor privind buna functionare a unitatilor de Invatamant
preuniversitar de stat din reteaua scolara a Sectorului 6 al municipiului Bucuresti
(asigurarea unor spatii adecvate pentru invatimant, cantine si camine scolare,
cabinete medicale si laboratoare, terenuri si sali de sport, etc, a activitatii de
secretariat si desfasurarea unor concursuri si examene din cadrul unitatilor de
invatdmant, intretinerea curtilor, asigurarea materialelor PSI, igienico-sanitare,
consumabile, etc.);

= asigurd inventarierea, monitorizarea si administrarea bunurilor publice din
unitdtile de Invatamant, urmarind ca acestea sa nu fie instrainate si ca darea lor in
administrare, 1inchiriere sau folosire gratuitd sa se facd cu respectarea
prevederilor legale si intocmirea documentelor specifice;

* indrumd activitatea de apdrare impotriva incendiilor, de protectie a muncii,
a structurilor cu atributii in aceste domenii 1n unitatile de Tnvatdmant si la sediul
administratiei, in conformitate cu prevederile legale;

= intocmeste studii de prefezabilitate, fezabilitate, documentatii de avizare a
lucrarilor de interventii, alte faze de proiectare si  documentatii
tehnico-economice, pentru lucrari de investitii Tn constructii si lucrari de refaceri,
reparatii, remedieri, consoliddri, modernizari, inclusiv extinderi sau de
desfiintare a unor constructii, in conformitate cu prevederile legale si cu
respectarea normativelor si standardelor tehnice 1n vigoare;

= avizeaza solutiile tehnice ale documentatiilor tehnico-economice intocmite pe
bazd de contracte de proiectare cu alte unitati specializate;

» urmdreste aplicarea si respectarea prevederilor legale si a normelor
metodologice pentru finantarea unitatilor de invatamant;

= se asigura ca unitdtile de invatamant sa-si fundamenteze cheltuielile prevazute
in buget, pe bazd de indicatori fizici si valorici care sd reflecte in mod real
necesarul de finantare, aplicdind masuri pentru utilizarea cu maxima eficienta a
bazei materiale existente si a fondurilor, in interesul procesului de invatamant si
al comunitatilor scolare;

= urmareste si se asigura ca fiecare unitate de Tnvatamant sa-si intocmeasca
bugetul propriu in termenele prevazute de lege si ca intreaga activitate a acesteia
sd se desfasoare pe baza bugetului aprobat de Consiliul de Administratie al
unitatii de invatdmant si Consiliul Local al Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti;

= dupa aprobarea legii bugetului de stat si repartizarea sumelor pe fiecare unitate
de Tnvatamant in parte, prin hotarare a Consiliului Local Sector 6, Administratia
Scolilor Sector 6 comunicd unitdtilor de invatdmant si Trezoreriei de sector
bugetele aprobate si asigura ca finantarea cheltuielilor acestora sa se facad in
cuantumul si cu respectarea destinatiilor aprobate;

= organizeaza concursuri si examene, in conditiile legii, pentru ocuparea
functiilor si posturilor vacante din cadrul Administratiei Scolilor Sector 6,
pentru toate posturile din organigrama proprie, atat functii publice cat si personal
contractual, inclusiv pentru personalul contractual prevazut de punctul 5 din
anexa la OUG nr. 63/2010;



= intocmeste, la cererea Consiliului Local Sector 6 sau a altor institutii publice de
la nivel central, sau din proprie initiativd materiale de analiza si sinteza, lucrari,
planuri si proiecte de investitii, rapoarte, note de fundamentare pentru proiecte
hotarari de consiliul local, etc care sa fundamenteze politicile publice, strategiile
si programele locale privitoare la unitatile de invatdmant din Sectorul 6,
asigurand exactitatea datelor cuprinse in ele;

= indeplineste  obligatille care revin proprietarului/administratorului/
investitorului cuprinse in legile si normativele in vigoare privitoare la lucrarile
de investitii In constructii si la lucrarile de refaceri, reparatii, remedieri,
consolidari, modernizari, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor constructii
destinate unitdtilor de invatamant;

= intocmeste acte de evidentd a terenurilor si cladirilor, evaludri, masuratori cu
privire la suprafata acestora si efectueazd lucrdri de cadastru pentru toate
unitatile de Invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= este autoritate contractantd pentru unele achizitii de produse/ servicii/ lucrari
facute pentru unitatile de invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6, care
sunt unitdti operationale;

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

= asigurd la nivel de unitate Strategia Nationald Anticoruptie, conform legislatiei
specifice 1n vigoare;

= acceseaza fonduri nerambursabile si orice alte fonduri externe pentru unitatile
de invdtdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, in calitate de
beneficiar sau partener;

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

= asigurd arhivarea documentelor 1Intocmite la nivelul institutiei,
conform legislatiei in vigoare;

= asigurd inchirierea temporard a terenurilor si cladirilor excedentare procesului
educational apartinand unitatilor de Invatdmant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 6, conform legislatiei in vigoare,

= asigurd actualizarea si aprobarea anuald sau de cate ori este nevoie, de cétre
Consiliul Local a retelei scolare a unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat
si particular de pe raza Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti,
conform legislatiei in vigoare;

= asigurd intocmirea si pastrarea contractelor de management administrativ
financiar si contribuie la stabilirea indicatorilor de performantd pentru directorii
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= comunicd unititilor de invdtdmant datele persoanelor desemnate ca
reprezentanti ai administratiei publice locale 1n consiliile de administratie ale
unitdtilor de invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6, precum si in
comisiile de evaluare si asigurare a calitatii ale unitatilor de Invatdmant
preuniversitar de stat din Sectorul 6, grupul de actiune antibulling, comisii de
concurs, alte grupuri si comisii mentionate de lege, atunci cand este cazul.

= Administratia Scolilor Sector 6 poate indeplini si alte atributii stabilite prin
lege, inclusiv prin hotarari ale Consiliului Local Sector 6.



Art. 15

Art. 16

CAPITOLUL III

CONDUCEREA ADMINISTRATIEI SCOLILOR SECTOR 6

Conducerea Administratiei Scolilor Sector 6 se asigurd de catre

Directorul Executiv al institutiei, Directorul Executiv Adjunct si sefii de
serviciu.

In cadrul Administratiei Scolilor Sector 6 functioneazi cu caracter

consultativ Comisia Tehnica a Specialistilor.

1. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV AL ADMINISTRATIEI

SCOLILOR SECTOR 6

Directorul Executiv are urmatoarele atributii principale:

= asigurd conducerea executivd a Administratiei Scolilor Sector 6 si
raspunde de buna functionare a institutiei in indeplinirea atributiilor care 1i
revin. In exercitarea acestora directorul institutiei emite decizii ce sunt
numerotate si Inregistrate la secretariatul institutiei;

= reprezintd Administratia Scolilor Sector 6 1n relatiille cu autoritatile
publice, cu institutiile publice locale si centrale, cu persoanele fizice si
juridice din tard si din strdindtate, precum si in justitie la toate nivelurile;

= rdspunde n fata Consiliului Local Sector 6, a Primarului Sectorului 6 si a
Viceprimarului Sectorului 6 de intreaga activitate a unitdtii si de indeplinirea
sarcinilor si atributiilor repartizate acesteia si personalului din subordine;

= elaboreazd proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Scolilor Sector 6 si aprobd Regulamentul Intern al unitatii
intocmit de Seful Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si
Comunicare;

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

= exercita functia de ordonator secundar de credite al Administratiei Scolilor
Sector 6 si raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si
utilizarii 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 invatdmant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 precum si a contului de incheiere a exercitiului bugetar,
pe care le supune aprobarii Consiliului Local Sector 6;

= asigurd Intocmirea listei de investitii si a programului anual de achizitii
publice care se supun aprobarii odata cu planul financiar anual;

= asigurd incheierea rapoartelor de serviciu/contractelor individuale de
muncd pentru salariatii institutiei, precum si a actelor aditionale la acestea,
conform legislatiei in vigoare;

= participd la negocierea si Incheierea acordului colectiv/contractului
colectiv de munca la nivel de unitate, precum si a actelor aditionale la
acestea;

= participd la negocierea si Incheierea Regulamentului privind modul de
acordare a vouchelor de vacantd la nivel de institutie;

= asigurd plata drepturilor salariale lunar 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 atit 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;

= aprobd rapoartele de specialitate Intocmite de comisia tehnica a
specialistilor;

= asigurd organizarea $i tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara;

= raspunde de corectitudinea incadrarii personalului, functionari publici sau
personal contractual si de intocmirea la termen a statelor 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 unitdtilor de invatamant sa nu fie
instrainate si ca darea lor In administrare, inchiriere sau in folosire gratuita
sd se faca cu respectarea prevederilor legale si intocmirea documentelor
specifice;

= asigurda ca bunurile apartindnd unitatilor de Invatamant si ale
Administratiei Scolilor Sector 6 sa fie supuse inventarierii anuale si prezinta
Primarului Sectorului 6 raportul asupra situatiei gestiunii bunurilor;

= raspunde de respectarea principiilor si procedurilor legale pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicad in vederea dobandirii produselor, lucrarilor
si serviciillor necesare functionarii In conditii optime a unitdtilor de
invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6 si a 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 urmadririi comportdrii in timp a constructiilor, de efectuarea la
timp si de calitate a lucrdrilor de Intretinere si reparatii;

= 1n situatii exceptionale (calamitati naturale, epidemii, etc.) propune
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti suspendarea temporard a
cursurilor si informeaza Consiliul Local Sector 6 despre situatia creatd si
masurile luate;

= asigurd intocmirea planului de pazd si a planului de evacuare a
personalului la nivelul Administratiei Scolilor Sector 6;

= asigura pregdatirea si perfectionarea salariatilor institutiei atat functionar
public cat si personal contractual conform legislatiei in vigoare;

= asigura ca la nivelul institutiei sa functioneze un sistem de management al
calititii si de control intern/managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

= asigurd ca la nivelul institutiei sa existe o strategie nationald anticoruptie,
conform legislatiei in vigoare;

= aproba programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate al
Administratiei Scolilor Sector 6;

= vizeazd documentele intocmite de functionarul de securitate din cadrul
Administratiei Scolilor Sector 6;



Art. 17

Art. 18

Art. 19

= raspunde de organizarea activitdtii de apdrare impotriva incendiilor, de
protectie si sdnatate a muncii, de protectie civild in Administratiei Scolilor
Sector 6 si indruma structurile cu atributii in aceste domenii din unitatile de
invatamant;
= urmareste si asigurd respectarea normelor de igiend sanitard la nivelul
institutiei;
= raspunde de respectarea la nivelul Administratiei Scolilor Sector 6 a
datelor cu caracter personal, conform legislatiei in vigoare;
= intocmeste 1n baza rapoartelor de activitate ale serviciilor/
compartimentelor institutiei raportul anual de activitate al institutiei, ce va fi
inaintat ordonatorului principal de credite — Primarul Sectorului 6, raport ce
va fi publicat pe site-ul Administratiei Scolilor Sector 6;
= asigura transparenta decizionald la nivelul Administratiei Scolilor Sector 6
prin asigurarea publicarii datelor cu caracter obligatoriu pe site-ul institutiei;
= asigura acordarea voucherelor de vacantd si a normei de hrana pentru
salariatii institutiei conform legislatiei in vigoare;
= asigura periodic efectuarea de servicii dezinsectie, dezinfectie si deratizare
la nivelul institutiei;
= asigurd la nivelul unitatii achizitionarea de materiale igienico sanitare;
= asigura ca la nivel de unitate sa se respecte masurile pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei Covid 19 etc;
= emite decizii si orice alte documente ce sunt necesare bunei functionari a
Administratiei Scolilor Sector 6.

Directorul Executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau
stabilite prin hotarari ale Consiliului Local Sector 6.

Directorul Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6 poate sa faca
transformdri de posturi sau schimbari de posturi Intre compartimente,
atat functii publice cat si contractuale, ori de céte ori nevoile institutiei o
impun, cu respectarea prevederilor legale si a numarului de posturi aprobate
prin organigrama, fara modificarea structurii acesteia.

In absenta Directorului Executiv, atributiile acestuia se exercita de catre
Directorul Executiv Adjunct sau seful de serviciu desemnat prin decizia
Directorului Executiv.

2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV ADJUNCT

Directorul Executiv Adjunct are urmatoarele atributii principale:

= asigurd respectarea metodelor si procedurilor stabilite de catre conducerea
Administratiei Scolilor Sector 6 si a reglementarilor in vigoare in vederea
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace pentru
protejarea acestora importiva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei;

= conduce, organizeazd, coordoneaza si analizeaza activitatile Serviciului
Administrare Patrimoniu si Mentenantd si ale Compartimentului Deservire
Unitati de Invatimant, cirora le stabileste atributiile specifice conform
legislatiei in vigoare;



. raspunde de respectarea si aplicarea intocmai a prevederilor
regulamentului intern de catre personalul din cadrul Serviciului
Administrare Patrimoniu si Mentenanta si ale Compartimentului Deservire
Unititi de Invitimant;

= raspunde de Intocmirea si completarea cu noi atributii a figei postului
pentru seful de serviciu din subordinea sa;

= organizeaza si desfasoard periodic cu seful de serviciu analize ale
activitatii si stabileste masurile necesare pentru indeplinirea in totalitate, la
termen si in bune conditii a sarcinilor si atributiilor care revin Serviciului
Administrare Patrimoniu si Mentenanta si Compartimentului Deservire
Unititi de Invatamant;

= atunci cand situatiile tehnice o impun, constituie pentru unele actiuni
speciale comisii cu caracter temporar sau permanent, carora le coordoneaza
activitatea in rezolvarea sarcinilor;

= verifica permanent nivelul de insusire de catre seful de serviciu si salariatii
din subordine, a legilor si normativelor in vigoare referitoare la domeniul de
activitate desfasurat si stabileste sedinte de lucru saptamanal sau ori de cate
ori se impun cu salariatii Serviciului Administrare Patrimoniu si Mentenanta
si Compartimentului Deservire Unititi de Invitimant;

= intocmeste zilnic Tmpreuna cu seful Serviciului Administrare Patrimoniu si
Mentenantd planul de raspandire pe teren a echipei de mentenantad si a
salariatilor Compartimentului Deservire Unititi de Invitimant;

= intocmeste lunar rapoarte de activitate privind activitatea desfasurata de
echipa de mentenanta si salariatii Compartimentului Deservire Unitati de
Invatamant, pe care le inainteaza Directorului Executiv;

= intocmeste evaluarea anuald pentru seful Serviciului Administrare
Patrimoniu si Mentenanta;

= propune in scris Directorului Executiv/Comisiei de disciplind, in caz de
abateri disciplinare, sanctiuni cu caracter disciplinar personalului din
subordine, conform prevederilor stabilite de Regulamentul intern;

= rezolvd, in termenele stabilite de Directorul Executiv si conform
competentelor atribuite de prezentul regulament si a prevederilor legale in
vigoare, sarcinile si adresele/petitiile repartizate de acesta;

= Intocmeste si propune spre aprobare Directorului Executiv planificarea
concediilor de odihna pentru salariatii din subordine;

= intocmeste, in termenele legale sau in cele fixate de Directorul Executiv,
materialele de analizd si sinteza solicitate de primdrie sau organe centrale de
specialitate, celelalte lucrari, planuri si proiecte, raspunzdnd de exactitatea
datelor cuprinse in ele;

= intocmeste, fundamentarea planului financiar anual privind executia
bugetard cu privire la Serviciul Administrare Patrimoniu si Mentenanta si
Compartimentul Deservire Unititi de Invitimant, pe care il inainteazi
Serviciului Financiar Buget si Contabilitate;

= asigura buna functionalitate a constructiilor unitdtilor de Invatamant
preuniversitar de stat din sector si dezvoltarea acestora, stabilind un sistem
de relatii si responsabilitati in acest domeniu cu directorii de unitati de
invatamant si facand propuneri, In acest sens, Directorului Executiv al
Administratiei Scolilor Sector 6;

= raspunde de desfasurarea de activitati si studii pentru cunoasterea in
detaliu a unitatilor de invatdmant, a bazei lor didactico-materiale, a
necesarului de constructii scolare, de investitii si achizitii, de lucrari de



Art. 20

reaparatii si modernizdri la constructiile existente, executarea si receptia
lucrarilor, propune mdsuri pentru asigurarea spatiului de invatamant si a
dotarilor necesare in unitatile de Tnvatamant;
= controleazd, in mod planificat, independent sau impreuna reprezentanti ai
Inspectoratului scolar, unitatile de invatamant preuniversitar de stat asupra
modului de utilizare, pastrare si inventariere a bazei materiale, a intregului
patrimoniu al unitétii, asupra modului de organizare a masurilor de tehnicd a
securitdtii si de protectie a muncii, a masurilor de pazd si stingerea
incendiilor;
= raspunde de indeplinirea responsabilitatilor prevazute de legislatia in
vigoare care revin investitorului si beneficiarului in domeniul sistemului
calitatii in constructii in etapele de realizare, exploatare si postutilizare ale
acestora, prin personalul specializat propriu si/sau colaboratori externi
autorizati;
= coordoneazd si convoaca in sedinte de lucru comisia tehnica a
specialistilor al carei presedinte este ori de cate ori situatiile o impun sau la
dispozitia Directorului Executiv;
= raspunde de organizarea tinerii evidentei si stabilirii prioritatilor privind
lucrarile de intretinere, de refacere, de modernizare si de investitii pentru
obiective noi facand propuneri pentru cuprinderea lor in bugetele si
programele anuale;
= participd impreund cu Serviciul Investitii si Achizitii Publice la Intocmirea
programului anual al achizitiilor publice de lucrari pe care Administratia
Scolilor Sector 6, in calitate de autoritate contractanta, intentioneaza sa le
atribuie In decursul anului bugetar urmator, in functie de anticipdrile cu
privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual;
= participa la Intocmirea documentatiilor tehnico-economice cerute de lege
care preced programul anual de achizitii;
= raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatilor pentru receptia
lucrarilor de constructii si instalatiile aferente acestora din unitdtile de
invatamant preuniversitar;
= participd si propune specialisti din subordine la aplicarea procedurilor
pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, in vederea dobéndirii,
definitive sau temporare, a produselor, lucrdrilor sau serviciilor necesare
pentru unitatile de Tnvatamant preuniversitar.
Directorul Executiv Adjunct indeplineste si alte atributii previzute de
lege, stabilite de Directorul Executiv sau prin hotarari ale Consiliului Local
Sector 6.

2. ATRIBUTIILE COMISIEI TEHNICE A SPECIALISTILOR

Comisia tehnicd a specialistilor este compusa din salariatii cu studii
superioare din cadrul Serviciului Administrare Patrimoniu si Mentenanta,
Serviciului Investitii si Achizitii Publice si Serviciului Financiar Buget si
Contabilitate, iar cand este cazul si de consultanti externi cu experienta.
Comisia tehnicd a specialistilor se intruneste in sedinte ori de céte ori este
convocata de Directorul Executiv.
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Art. 21

Art. 22

Art. 23

Art. 24

Art. 25

Art. 26

Directorul Executiv este presedintele de drept al Comisiei tehnice a
specialistilor, iar secretarul acestei comisii este seful Serviciului Administrare
Patrimoniu si Mentenanta. Secretarul comisiei asigura continuitatea activitatii
acesteia precum si Intocmirea si evidenta documentelor si avizelor analizate de
comisie.

Membrii comisiel tehnice sunt numiti prin decizia Directorului
Executiv pe o perioada de patru ani, in luna decembrie pentru anii urmatori.

Atunci cand situatiile impun aportul consultantilor externi, Directorul
Executiv emite o noud decizie privind specialistii care se alaturd comisiel
tehnice deja constituite precum si termenul si modul de lucru in care isi va
desfasura activitatea comisia astfel constituita.

Comisia tehnica a specialistilor are urmatoarele atributii:
= avizeazd 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 si documentatii tehnico-economice pentru lucrari de investitii
(contruire, reconstruire, consolidare) in constructii si instalatiile aferente si
pentru lucrari de modificare, extindere, schimbare de destinatie sau de reparare
a constructiilor de orice fel, precum si a instalatiilor eferente;
= propune spre aprobare aceste studii conducerii Administratiei Scolilor
Sector 6, Consiliului Local Sector 6, Primarului Sectorului 6, Viceprimarului
Sectorului 6 sau celorlalte organe centrale, in conformitate cu prevederile
legale privind limitele valorice de competenta;
= avizeaza solutiile tehnice ale documentatiilor tehnico-economice intocmite pe
baza de contract de proiectare de alte unitati specializate;
= avizeaza solutiile tehnice pentru lucrarile de intretinere si reparatii care nu
necesitd un proiect de specialitate;
= analizeazd si propune prioritdtile in executarea lucrarilor de reparatii si
investitii;
= stabileste planul tematic de studiu al legilor si normativelor in vigoare,
referitoare la domeniul de activitate privind lucrarile de constructii si propune
spre aprobare ori de cate ori se impune acest plan;
= avizeaza solutiile tehnice repartizate spre analiza de directorul unitatii.

La sfarsitul fiecarei sedinte a comisiei tehnice sau ori de cate ori
situatiile o impun, seful Serviciului Financiar Buget si Contabilitate (care este
obligatoriu membru al acestei comisii) va intocmi referate de opozabilitate
privind costurile estimate ale respectivelor proiecte pe care le va supune spre
aprobare Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6.

CAPITOLUL 1V 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Administratia Scolilor Sector 6 are urmatoarea structurd organizatorica:

1. Serviciul Financiar Buget si Contabilitate;
2. Serviciul Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare;

11



Art. 27

Art. 28

Art. 29

Art. 30

Art. 31

Art. 32

XNk W

Serviciul Administrare Patrimoniu si Mentenanta;

Serviciul Investitii si Achizitii Publice;

Compartiment Urmadrire Contracte;

Compartiment Implementare Proiecte cu Fonduri Europene;
Comportiment Implementare si Monitorizare Programe si Proiecte Scolare
Compartiment Deservire Unititi de Invatimant.

Seful Serviciului Financiar Buget si Contabilitate, seful Serviciului
Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare si seful Serviciului
Investitii si Achizitii Publice isi desfasoara activitatea in subordinea
Directorului Executiv si raspund de indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce le
revin serviciilor pe care le conduc si coordoneaza.

In subordinea directi a Directorului Executiv se afla Serviciul Financiar
Buget si Contabilitate, Serviciul Juridic, Resurse Umane, Administrativ si
Comunicare, Serviciul Investitii si Achizitii Publice, Compartimentul Urmaérire
Contracte, Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Europene si
Comportimentul Implementare si Monitorizare Programe si Proiecte Scolare.

In subordinea Directorului Executiv Adjunct se afld Serviciul
Administrare Patrimoniu si Mentenanta si Compartimentul Deservire Unitati de
Invatamant.

Directorul Executiv Adjunct este in subordinea Directorului Executiv al
Administratiei Scolilor Sector 6 si indeplinineste atributiile prevazute in
Regulamentul de Organizare si Functionare si orice alte atributii delegate de

.....

Seful Serviciului Administrare Patrimoniu si Mentenanta isi desfasoara
activitatea in subordinea Directorului Executiv Adjunct si raspunde de
indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce ii revin serviciului pe care il conduce si
coordoneaza.

1. SERVICIUL FINANCIAR BUGET SI CONTABILITATE

Serviciul Financiar Buget si Contabilitate are urmatoarele atributii
specifice:
= urmareste inregistrarea cronologicd si sistemica, prelucrarea si pastrarea
informatiilor cu privire la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute,
atat pentru necesitatile proprii, cat si in relatiile cu bancile si organele fiscale;
= asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de
prelucrare utilizate precum si exactitatea datelor contabile furnizate;
= Tntocmeste centralizatoare privind cheltuielile de personal si bursele acordate
elevilor din unitatile de invdtdmant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 6;
= intocmeste centralizatoare si verifica situatiile economice privind programul
,»>co0ald dupd scoald’’ trimise lunar de unitatile de invatamant preuniversitar de
stat de pe raza Sectorului 6;
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= intocmeste centralizatoare si verifica situatiile privind situatiile economice ale
programelor si proiectelor scolare derulate de Administratia Scolilor Sector 6
conform Hotararilor Consiliului Local Sector 6;

= efectueazd analiza economico-financiard, punind la dispozitia conducerii
indicatori din care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor publice;

= urmdreste si raspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele
creditelor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

= asigurd respectarea normelor contabile in cazul utilizarii de sisteme automate
de prelucrare a datelor, ca si stocarea si pastrarea datelor inregistrate in
contabilitate;

= organizeaza evidenta de gestiune;

= pe baza darilor de seama trimestriale, analizeaza si vizeaza contul executiei de
casa a bugetelor unitdtilor de invatamant si intocmeste contul de executie
centralizat, anexa la darea de seama ce se incheie;

= verifica, analizeaza si centralizeaza darile de seama contabile anuale primite
de la unitatile de Invatdmant si Intocmeste bilantul, anexele la bilant si raportul
la darea de seama anuala, si il supune analizei aprobarii ordonatorului principal
de credite;

= organizeaza contabilitatea veniturilor pe surse de venituri, conform titlurilor
capitolelor si subcapitolelor din clasificatia bugetara, precum si pe platitori;

= conduce contabilitatea platilor efectuate din credite deschise sau repartizate pe
capitole si subcapitole, iar in cadrul acestora, pe categorii de cheltuieli;

= organizeaza in mod distinct, pe structura clasificatiei economice,
contabilitatea sintetica si analiticd a platilor de casd si cheltuielilor efective,
potrivit clasificarii bugetare si bugetului aprobat;

= organizeaza activitatea privind efectuarea inventarierii patrimoniului n
conformitate cu Normele elaborate de Ministerul Finantelor;

= urmdreste ca inregistrarea cheltuielilor, indiferent de sursa din care au fost
efectuate, sa se faca pe baza documentelor justificative, aprobate de controlul
financiar preventiv propriu si aprobate de ordonatorul secundar de credite;

= organizeaza controlul permanent privind operatiunile economice efectuate;

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

= asigura rationalizarea si perfectionarea sistemelor informatice, participand la
crearea sistemului informational atat la nivel de unitate cat si in raport cu
unitatile de invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6, ce prin directorii
acestora au calitatea de ordonatori tertiari de credite in raport cu Administratia
Scolilor Sector 6;

= asigurd monitorizarea cheltuielilor de personal lunar, trimestrial si anual,
pe functionari publici, personal contractual si unitétile de Tnvatamant (65);

= intocmeste referate de necesitate privind materiale si consumabile necesare
bunei functiondri a serviciului Financiar Buget si Contabilitate pe care le
inainteaza dupd aprobare de directorul executiv al institutiei, catre persoana
responsabild cu evidenta acestora;

= colaboreaza si sprijind serviciile functionale pentru pregétirea si derularea
investitiilor referitoare la implementare si adaptarea sistemului informational;

= propune si colaboreaza la elaborarea notelor de fundamentare aferente
proiectelor de hotdrari de consiliu in domeniul financiar buget, contabilitate n
care institutia este parte;

= exercitd prin seful serviciului sau a persoanelor Imputernicite de Directorul
Executiv, controlul financiar preventiv propriu la nivel de institutie;
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= efectueazd analiza economico-financiara, punind la dispozitia conducerii
indicatori din care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti,

= propune spre aprobare Consiliului Local Sector 6 proiectul de buget al
institutiei;

= propune proiectul de buget cu finantare din surse proprii (donatii,
sponsorizdri);

= analizeaza necesitatile patrimoniale pe termen scurt si in perspectiva,

= organizeaza si exercitd controlul financiar de gestiune in conformitate cu
prevederile legale;

= analizeazd si centralizeazd solicitdrile de credite formulate de unitati,
intocmeste cererea de deschidere a creditelor si a notelor de fundamentare a
deschiderilor solicitate, iar dupd aprobare le transmite la Trezoreria
Sectorului 6;

= Intocmeste In baza cererilor unitdtilor, rapoarte privind virdrile de credite
bugetare, cu respectarea prevederilor legale, si le supune ordonatorului
principal de credite;

= comunica unitatilor dupa aprobare virarile efectuate;

= trimestrial, analizeaza executia de casa a bugetului;

= tine evidenta operativd a creditelor aprobate, repartizate si utilizate,
conform normelor metodologice in vigoare;

= organizeazd controlul financiar preventiv propriu si controlul intern
managerial la nivelul Administratiei Scolilor Sector 6;

= urmdreste si propune masuri cu privire la modul de efectuare a cheltuielilor
din fondurile publice;

= asigurd stabilirea, evidenta, urmdrirea, controlul si raportarea creditelor
primite;

= urmareste si raspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele
creditelor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6;

= asigurd decontarea cheltuielilor Administratiei Scolilor Sector 6;

= verificd si centralizeaza bugetele unitdtilor de Invatamant preuniversitar de
stat de pe raza Sectorului 6;

= colaboreazd si sprijind serviciile institutiei pentru pregdtirea si derularea
investitiilor referitoare la implementarea de proiecte finantate din fonduri
europene;

= in faza de elaborare a proiectului de buget, solicitd si centralizeaza
propunerile primite de la unititile de invatdmant subordonate, analizeaza
impreuna cu celelalte servicii, structura cheltuielilor bugetare si face propuneri
de finantare a programelor de investitii si dotari;

= intocmeste proiectul de buget centralizat al Administratiei Scolilor Sector 6 si
propune argumente de sustinere si Insusire a acestuia de cdtre ordonatorul
principal de credite, dupd aprobarea bugetului, transmite indicatorii aprobati
unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6;

= Intocmeste adeverintele de venit pentru salariatii institutiei,
conform legislatiei n vigoare;

= intocmeste lunar statul de salarii pentru salariatii institutiei, pe care il
inainteazd ordonatorului principal pentru aprobare;

= coordoneazd din punct de vedere financiar-contabil toate activitatile de
investitii;

* intocmeste note de fundamentare atunci cand se impune cu privire la
proiectele de hotarari ale Consiliului Local Sector 6, privind situatii
economico-financiare;
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= intocmeste cereri de finantare si orice alte documente economico-financiare in
scopul obtinerii de fonduri nerambursabile;

= controleaza si verificd modul de cunoastere, aplicare si respectare a legislatiei
in vigoare, a hotararilor Consiliului Local Sector 6, a dispozitiilor Primarului
Sector 6, a deciziilor Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6,
a ROF si Regulamentul Intern, a notelor interne si informative, a Codului Etic
al institutiei, precum si executarea prevederilor acestora de salariatii institutiei;
= colaboreaza cu celelalte servicii sau, dupa caz, cu reprezentantii organelor si
institutiilor cu atributii in domeniu pentru punerea in executare a deciziilor
Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6;

= analizeazd si propune masuri pentru Tmbunatatirea sistemului de relatii
functionale din cadrul Administratiei Scolilor Sector 6 si a unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, delimitarea
competentelor si responsabilitdtilor acestora, precum si cresterea calitatii
serviciilor unitatilor in cauza;

= intocmeste, la solicitarea Directorului Executiv al Administratiei Scolilor
Sector 6, rapoarte de serviciu, note, note interne, referate si sinteze, raspunsuri
privind activitatea financiar economica si contabilitate;

= gestioneaza si opereazad In programul E-factura la nivelul institutiei;

= asigurd achitarea facturilor ce au primit bun de platd, in termenele prevazute
de legislatia in vigoare;

= fnainteazd Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
raspunsuri la diferite sesizdri primite pe adresa institutiei/mail-ul institutiei in
termenele prevazute de legislatia Tn vigoare, pentru a putea fi comunicate
petentilor 1n cel mai scurt timp;

= opereazd pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la
activitatea proprie;

= serviciul Financiar Buget si Contabilitate indeplineste si alte sarcini si
atributii stabilite de Directorul Executiv in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

2. SERVICIUL JURIDIC RESURSE UMANE ADMINISTRATIV SI COMUNICARE

Art. 33 Serviciul Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare are

urmatoarele atributii:

= asigurda consultanta juridicd proprie serviciului precum si celorlalte
servicii/compartimente din cadrul Administratiei Scolilor Sector 6;

= reprezinta institutia in fata instantelor judecatoresti la toate nivelurile;

= redacteaza cereri de chemare 1n judecatd, intdmpindri, note scrise, concluzii,
cai de atac ordinare si extraordinare;

= solicita acte in sustinerea probatoriilor de la serviciile din cadrul institutiei sau
de la unitatile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= avizeaza pentru legalitate toate contractele incheiate la nivelul Administratiei
Scolilor Sector 6;

= avizeaza pentru legalitate toate actele aditionale la contractele incheiate la
nivelul institutiei;

= avizeaza pentru legalitate proiectele de acte administrative propuse de catre
Directorul Executiv;
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= asigurd consultantd juridicd pentru serviciile/biroul/compartimentele
Administratiei Scolilor Sector 6 precum si pentru proiectele privind atragerea
de fonduri structurale europene in care institutia este parte,la solicitarile
acestora;

= intocmeste note de fundamentare la proiectele de hotdrari de consiliu privind
Reteaua Scolard anuald a Sectorului 6, proiecte privind reprezentantii
Consiliului Local Sector 6 in consiliille de administratie ale unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6, proiecte privind reprezentantii
Consiliului Local sector 6 In comisiile de evaluare si asigurarea calitatii ale
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6, Programul
,»Scoala dupa scoald”, burse scolare si alte proiecte ce privesc buna desfasuare
si functionare a activitatii educationale a unitatilor de Invatdmant preuniversitar
de stat din Sectorul 6 in care Administratia Scolilor Sector 6 este parte;

= initiazd masuri pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si
sprijina executarea acestora;

= colaboreazd cu orice alt serviciu/compartiment din cadrul institutiei In
vederea realizdrii atributiilor ce revin institutiei, in temeiul actelor normative in
vigoare;

= redacteazd raspunsuri pe probe juridice, In cazul sesizdrilor, petitiilor si
reclamatiilor adresate institutiei;

= raspunde la notificarile privind incédlcarea clauzelor contractuale din
contractele incheiate de Administratia Scolilor Sector 6 cu diversi agenti
economici;

= Intocmeste minute cu privire la rezultatul concilierilor si medierilor la care a
luat parte din dispozitia Directorului Executiv al Administratiei Scolilor
Sector 6;

= ITntocmeste nota de fundamentare la proiectul de Hotarare a Consiliului Local
Sector 6 privind stat, organigrama si regulamentul de organizare si functionare
al Administratiei Scolilor Sector 6;

= formuleaza si redacteaza raspunsuri la petitiile si solicitdrile inaintate
Administratiei Scolilor Sector 6 conform Legii Nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

= redacteazd comunicate, buletine informative si alte informéri de presd,
in vederea transmiterii cdtre mass-media si afisarii pe site-ul institutiei si a
paginii de facebook a institutiei;

= organizeaza conferinte de presd, evenimente, briefinguri cu reprezentantii
mass-mediei atunci cand situatiile o impun;

= stabileste strategia de comunicare in colaborare cu Directia Comunicare
Publica din cadrul Primariei Sector 6;

= realizeazd activitatea de relatii publice la nivelul institutiei, activitatea de
relatii cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale;

= acorda relatii si informatii publicului, la solicitdri directe, scrise si telefonice,
si asigurd programarea persoanelor care solicitd audientd la conducerea
institutiei, respectiv la Directorul Executiv;

= tine evidenta adreselor, numerelor de telefon/fax si e-mail ale tuturor
unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat si particulare de pe raza
Sectorului 6 precum si ale altor institutii centrale si locale, organizatii
guvernamentale si neguvernamentale, inclusiv din domeniul mass-media, cu
care institutia noastra intra in contact;
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= gestioneaza prin inspectorii cu atributii de comunicare, pagina de facebook a
institutiei si site-ul Administratiei Scolilor Sector 6, pe care le actualizeaza
periodic;

= realizeazd materiale informative cu privire la unititile de Invatdmant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 pe care le afiseazd pe pagina de
facebook respectiv pe site-ul institutiei;

= participd la activitdtile de comunicare cu caracter public, organizate la nivelul
unitatilor de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= asigurd buna functionare a programului e-ticheting desfasurat la nivelul
institutiei;

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

= analizeazd informatiile primite privind cerintele posturilor, criteriile de
selectie, prioritdtile de angajare, analiza dosarelor si cv-ului posibililor
candidati la ocuparea posturilor vacante din cadrul institutiei;

= asigura o bund evidenta a prezentei personalului angajat la programul de
lucru prin condica de prezents;

= clibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu precum si adeverinte privind
salariatii Administratiei Scolilor Sector 6;

= monitorizeazd evidenta dreptului la grade, gradatii, calificative anuale ce se
acorda salariatilor;

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

= tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate salariatilor institutiei si motivul
acestora;

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

= asigurd intocmirea si prelungirea valabilitatii legitimatiilor de serviciu si a
ecusoanelor de identificare a salariatilor institutiet;

= tine evidenta personalului care indeplineste conditiile de pensionare si
inainteaza Directorului institutiei situatia acestora cu minim 90 de zile Tnainte
de Indeplinirea conditiilor de pensionare;

= elibereaza adeverinte privind vechimea in munca si a drepturilor salariale
pentru salariatii institutiei la cerere sau la 1Incetarea raportului de
serviciu/contractului individual de munca;

= completeaza si actualizeaza registrul de evidentd al salariatilor Administratiei
Scolilor Sector 6 (REVISAL), conform legislatiei in vigoare;

= completeaza si actualizeazd permanent registrul de evidentd al functionarilor
publici ai Administratiei Scolilor Sector 6, conform legislatiei in vigoare;

= Tnainteazd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici toate deciziile privind
functionarii publici din cadrul institutiei si orice modificdri aduse prin
Hotéararea Consiliului Local Sector 6 organigramei, statului de functii si a
numarului de functii publice din cadrul Administratiei Scolilor Sector 6;

= inainteazd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatii privind
promovari in grade profesionale, in clase, transferuri ale functionarilor publici,
delegari, detasari si orice alte modificari ce apar in structura functiei publice;

= intocmeste documentatia pentru propunerile de modificare a structurii
organizatorice, statul de functii si de personal si a proiectului Regulamentului
de organizare si functionare pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate din institutie;
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= Seful Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
intocmeste in conformitate cu legislatia in vigoare Regulamentul Intern al
Administratiei Scolilor Sector 6 si il supune spre aprobare Directorului
Executiv;

= completeaza si pastreazd 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 si personal
contractual pe care le nainteaza I.N.S.;

= intocmeste 1n luna decembrie programarea concediilor de odihnd pentru
salariatii institutiei pe anul ce urmeaza;

= intocmeste anual programul de pregatire si perfectionare pentru personalul
incadrat al institutiei si propune conform legislatiei salariatii care sa participe la
acestea;

= seful Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
intocmeste Codul Etic la nivelul institutiei;

= seful Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
prezinta ori de cate ori se impune, Directorului Executiv, note interne,
informative si rapoarte privind activitatea serviciului;

= obtine si analizeazd informatii privind respectarea de catre personalul
angajat a prevederilor regulamentului intern, respectarea programului de lucru,
regimului de invoiri, delegatii, audiente si propune directorului executiv masuri
pentru eliminarea neajunsurilor constatate;

= seful Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte si Fonduri
Europene intocmeste anual legitimatii de acces 1n unitdtile de invatamant
preuniversitar de stat din Sectorul 6 si permise de parcare pentru salariatii
institutiei;

= tine evidenta salariatilor din cadrul institutiei ce au efectuat stagiul militar;

= Intocmeste lunar pontajele pentru Serviciul Juridic, Resurse Umane,
Administrativ si Comunicare, Directorul Executiv si Directorul Executiv
Adjunct al institutiei conform condicii de prezenta si le Tnainteaza serviciului
Financiar Buget si Contabilitate pentru stabilirea drepturilor salariale din luna
respectiva;

= inainteazd lunar pontajele celorlalti sefi de servicii ai institutiei pentru
completarea acestora conform condicii de prezente si a prezentei la programul
normal de lucru;

= Intocmeste raportari privind situatia personalului angajat al Administratiei
Scolilor Sector 6, a posturilor vacante etc., catre Primaria Sector 6, Prefectura
Municipiului Bucuresti, ANFP, ori de cate ori este solicitata de institutiile in
cauza;

= intocmeste bibliografia pentru posturile vacante scoase la concurs din cadrul
serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare;

= Tntocmeste Tmpreund cu sefii de serviciu/compartimente bibliografia pentru
posturile vacante scoase la concurs din cadrul celorlalte servicii/compartimente
ale institutiei;

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

= asigurd intreaga procedurd de organizare si ocupare a posturilor existente in
cadrul institutiei;
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= afiseazd Regulamentul Intern al institutiei ori de céte ori acesta este modificat
la avizierul institutiei;

= tine evidenta concediilor legale, concediilor medicale si a concediilor fara
platd si a absentelor nemotivate ale salariatilor, propundnd 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 stransa legaturd cu banca;

= tine evidenta vechimii in muncd pentru fiecare salariat si ori de céte ori
salariatul trece la o altd transa de vechime intocmeste decizii cu privire la
aceasta, decizii ce sunt supuse aprobarii directorului executiv al institutiei;

= clibereaza adeverinte privind vechimea in munca, vechimea in cadrul
institutiei, drepturile salariale, Incadrdrile avute de la angajare si pana la data
eliberdrii acesteia, adeverinte ce tin loc carnetului de munca;

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

= Intocmeste si completeaza fisele de post pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane,
Administrativ si Comunicare;

= seful serviciului Intocmeste In luna ianuarie a fiecdrui an, rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si
Comunicare;

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

= intocmeste ori de cate ori apar modificari legislative cu privire la activitatea
institutiei sau cand situatiile o impun, note informative sau note interne pe care
le Tnainteaza Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6,
sefilor de serviciu sau salariatilor acesteia;

= Intocmeste la angajare raport de serviciu/contract individual de muncé pentru
functionarul public/personalul contractual nou angajat;

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

= Seful Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare va
indeplini si atributiile de Sef Birou Managementul Calitdtii, conform
standardelor internationale SR EN ISO 9001:2015;

= asigura prin responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, publicarea
pe site-ul institutiei a documentelor obligatorii ce trebuiesc publicate conform
legislatiei in vigoare;

= responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal isi va desfdsura
activitatea in cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si
Comunicare conform atributiilor prevazute in fisa postului, a altor sarcini
stabilite de catre Directorul Executiv si cu respectarea legislatiei in vigoare;

= asigurd prin inspectorul responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001
publicarea pe site-ul institutiei a informatiilor de interes public ce sunt
obligatorii de publicat conform legislatiei in vigoare;

= administrarea site-ului Administratiei Scolilor Sector 6 printr-un responsabil
stabilit prin decizia Directorului Executiv al institutiei;
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= actualizarea periodicd a datelor si documentelor de interes public,
deja publicate;

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

= in cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
sau Servicului Financiar Buget si Contabilitate isi va desfasura activitatea si
functionarul de securitate. Documentele intocmite de acesta vor fi stabilite prin
decizii ale Directorului Executiv In conformitate cu legislatia specifica a
acestuia;

= elibereaza legitimatii si ecusoane la angajare fiecdrui salariat si le supune spre
aprobare Directorului Executiv;

= seful Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
vizeazd periodic legitimatiile si ecusoanele salariatilor Administratiei Scolilor
Sector 6;

= redacteaza prin operare pe PC toate deciziile Directorului Executiv, le
numeroteaza, dateaza, Inregistreaza si tine evidenta acestora Intr-un registru
anume constituit;

= tine evidenta cursurilor de pregétire si perfectionare ale salariatilor institutiei;

* raspunde de fundamentarea unui necesar lunar sau trimestrial de bunuri
materiale pentru buna desfasurare a activitatii serviciului;

= se ocupd de intocmirea declaratiilor de avere si de interese de catre toti
salariatii Administratiei Scolilor Sector 6 cu respectarea termenelor de
intocmire a acestora, stabilite de legislatia in vigoare;

= intocmirea registrului electronic de declaratii de avere si de interese la nivelul
institutiei;

= inainteazd declaratiile de avere si de interese dupa completare catre
Agentia Nationala de Integritate;

= inregistreaza declaratiile de avere si de interese in registrul electronic
constituit la nivelul Administratiei Scolilor Sector 6;

= Tnainteaza declaratiile de avere si de interese dupd inregistrarea la
Agentia Nationald de Integritate responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal din cadrul institutiei pentru postarea lor pe site-ul Administratiei
Scolilor Sector 6;

= Intocmeste delegatii, imputerniciri pentru salariatii institutiei pe care le
inainteazad spre semnare Directorului Executiv al Administratiei Scolilor
Sector 6;

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

= completeazd lunar formularul M500 aferent procedurii de transmitere a
datelor in registrul public, pe care il inainteazd dupa completare Ministerului
Finantelor Publice;

= intocmeste anunturile privind scoaterea la concurs a locurilor vacante din
cadrul institutiei si asigurd publicarea acestora la avizierul institutiei,
intr-un ziar de circulatie nationala sau la Monitorul Oficial al Romaniei;

= asigurd informatiile privind conditiile de participare la concursurile de
angajare/promovare organizate de catre institutie;

= asigurd preluarea dosarelor de inscriere ale candidatilor finscrisi la
concursurile de angajare;

= asigurd completarea permanentd a dosarului individual al fiecarui functionar
public angajat 1n cadrul institutiei si al anexelor acestuia;
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» asigura completarea permanentd a dosarului individual al fiecarui personal

contractual angajat in cadrul institutiei;

= intocmeste si verificd zilnic condica de prezenta pentru salariatii institutiei;

= asigurd la secretariatul Directorului Executiv registrul de raspandiri pentru

salariatii institutiei care efectueaza munca de teren;

= asigurd antetul institutiei conform standardelor obtinute in urma certificarii

ISO 9001:2015;

= participd la schimburi de experientd cu diversi specialisti din domeniu;

= organizeaza si participa la conferinte de lucru pe teme specifice domeniului

de activitate in conditiile legii;

= participa, impreund cu specialisti din alte compartimente, la realizarea unor

studii in vederea identificarii de solutii pentru dezvoltarea, la standarde

europene a Administratiei Scolilor Sector 6 si a unitatilor de Tnvatamant

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= intocmeste referate de necesitate privind materiale si consumabile necesare
bunei functiondri a institutiei pe care le inainteaza spre aprobare Directorului
Executiv;

= se ingrijeste de buna functionare a tuturor dotarilor Administratiei Scolilor
Sector 6 asigurand materialele de intretinere si piesele de schimb pentru
aceasta, materiale de dezdpezire, curdtenie, materiale igenico-sanitare,
papetarie, consumabile, etc.;

= tine evidenta tuturor bunurilor achizitionate Tn scopul indeplinirii sarcinilor
atribuite Administratiei Scolilor Sector 6;

= urmdreste ca materialele si aparatura datd in folosintd personalului sa fie
exploatatd corespunzator si pastratd potrivit normelor in vigoare;

= raspunde de fundamentarea unui necesar lunar sau trimestrial de bunuri
materiale pentru buna desfasurare a activitatii Administratiei 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 a institutiei asigurand inregistrarea
tuturor documentelor care intrd si care ies in cadrul Administratiei Scolilor
Sector 6, a corespondentei, presei, petiilor, sesizarilor, etc.;

= raspunde de fintretinerea si utilizarea judicioasd a autovehiculelor
Administratiei Scolilor Sector 6, urmarind efectuarea la timp a reviziilor
tehnice si a inspectiilor tehnice periodice;

= urmdreste Incheierea la timp a contractelor de asigurare CASCO si RCA
pentru autovehiculele institutiei;

= asigurd autovehiculele cu cota de carburanti prevazutd de normativele in
vigoare si Intocmeste documente de justificare a consumurilor urmarind
incadrarea acestora in normele stabilite de legislatia in vigoare;

= 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 conducator auto stabilit conform deciziei Directorului Executiv;

= Intocmeste referate de necesitate ori de cate ori se impune acest lucru, pentru
buna functionare a institutiei;

= tine evidenta referatelor de necesitate aprobate de Directorul Executiv intr-un
registru special constituit la nivelul institutiei;
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= asigurd materialele de intretinere a instalatiilor de iluminat si sanitare la
nivelul institutiei;

= intocmeste note intrari — receptie obiecte de inventor, mijloace fixe,
consumabile, combustibil etc.;

= asigurd intocmirea fiselor de magazie, a bonurilor de consum si a bonurilor de
transfer;

= asigurd prin secretariatul institutiel numere de intrare — iesire pentru toate
documentele ce intra si ies la nivelul institutiei;

= asigura prin secretariatul institutiei ca toate documentele ce intra si ce ies din
institutie sd aiba stampila cu numdr de inregistrare/iesire si numarul de
inregistrare dat n registrul de intrari — iesiri al institutiei;

= asigurd prin conducdtorii auto prevdzuti de pct. 5 din anexa
O.U.G. nr. 63/2010 buna deservire a microbuzelor sau autobuzelor scolare
aflate la unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6;

= redacteaza prin operare pe PC toate celelalte acte si documente care se refera

la activitatea proprie.

Serviciul Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite de Directorul Executiv in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

3. SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMONIU SI MENTENANTA

Art. 34 Serviciul Administrare Patrimoniu si Mentenantd are urmatoarele
atributii:

= desfdsoard activitati si intocmeste studii privind necesarul de constructii
scolare, de investitii, reparatii si modernizdri la constructiile existente,
propune masuri de folosire eficientd si rationald a spatiilor de Invatamant
existente;
= raspunde de constituirea, completarea si actualizarea datelor si
documentatiilor privitoare la unitatile de invatamant preuniversitar de stat de
pe raza Sectorului 6, propundnd stabilirea unui sistem de relatii si
responsabilitati in acest domeniu cu directorii unitatilor de invatamant;
» asigurd ntocmirea lucrdrilor pentru fundamentarea bugetului anual de
venituri si cheltuieli privind lucrdrile de refacere (remediere, reparatii,
consolidari) modernizare, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor
constructii si instalatii aferente;
= analizeazd si face propuneri comisiei tehnice a specialistilor asupra
prioritatilor realizdrii lucrarilor de reparatii, refaceri, remedieri si consolidari
la constructiile si instalatiile aferente aflate in administrare;
= 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 si la lucrarile de reparare, reconstituire, consolidare, modificare,
extindere sau schimbare de destinatie a constructiilor;
= raspunde de indeplinirea 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;
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= urmdreste, pe timpul executiei si receptiei lucrdrilor, respectarea
prevederilor si conditiilor prevdzute in avizele si autorizatiile emise si
indeplinirea sarcinilor date de alte autoritati privitoare la lucrarea in executie;

= raspunde ca pentru lucrdrile de constructii si instalatii aferente, atat la lucrari
noi, cat si la interventiile in timp asupra constructiilor existente (reparatii
capitale, consolidari, modificari, modernizari, extinderi, etc.) indiferent de
sursa de finantare sau de destinatie, sd se organizeze receptia acestora in
conformitate cu legea;

= asigura indeplinirea obligatiilor legale care revin investitorului achizitorului
pentru pregatirea si desfasurarea receptiei lucrarilor de constructii si instalatii
aferente acestora, de activitatea de remediere si de rezolvare a obiectiilor
constatate cu ocazia receptiei;

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

= intocmeste, in partile care privesc proiectarea si executia lucrarilor de
constructii si instalatii 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 responsabilitdtile achizitorului, inceperea si executia lucrdrilor,
intarzierea si sistarea lucrdrilor, finalizarea lucrarilor si perioada de garantie;

= tine evidenta lucrarilor in continuare, a stadiului fizic si valoric pentru
lucrarile aflate in executie, precum si a celor care au indeplinite toate
conditiile de Incepere a lucrarilor;

= verifica si analizeaza, cantitativ si calitativ, situatiile de plata si atasamentele
aferente, si da avizul tehnic pentru efectuarea platilor;

= verifica ca lucrarile care se executa sd fie prevazute in contractul de executie
si asigura 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 reglementarilor in vigoare in vederea
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace, pentru
protejarea acestora Tmpotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei,

= asigura initierea si derularea fazelor a doua si a treia din executia bugetara a
cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare (lichidarea
cheltuielilor si ordonantarea lor), prin verificarea existentei si realitdtii
documentelor justificative prevazute de lege pentru fiecare faza si care sa
certifice exactitatea sumelor de plata, ca lucrarile au fost efectuate, verificate
si receptionate si cd, pe aceastd baza, se poate emite “ordonantarea de plata”;

= Indeplineste responsabilitdtile prevazute de legislatia in vigoare care revin
investitorului si beneficiarului in domeniul sistemului calitétii 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 calitatii lucrdrilor, prin personal specializat
propriu si/sau colaboratori externi autorizati;

= dupa incheierea procedurii de atribuire a achizitiilor publice de lucrari prin
incheierea contractului de lucrari, urmareste indeplinirea contractului pe toata
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durata valabilitatii sale, respectiv pana la semnarea procesului verbal de
receptie finald a lucrarilor;

= desfdsoard activitati si intocmeste studii privind necesarul de constructii
scolare, de investitii, reparatii si modernizdri la constructiile existente,
propune masuri de folosire eficientd si rationald a spatiilor de Invatamant
existente;

= raspunde de constituirea, completarea si actualizarea datelor si
documentatiilor privitoare la patrimoniul unitdtilor de invatamant,
propune stabilirea unui sistem de relatii si responsabilitéti in acest domeniu cu
directorii unitatilor de invatamant;

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

= asigura respectarea metodelor si procedurilor stabilite de conducerea
Administratiei Scolilor Sector 6 si a reglementarilor in vigoare in vederea
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace pentru
protejarea acestora impotriva pierderilor erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

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

» avizeazd planul de pazd intocmit de persoana desemnatd din cadrul
institutiei In colaborare cu firma de prestari servicii paza si protectie cu care
institutia are contract;

= urmdreste ca bunurile publice ale unititilor de invdtdmant sa nu fie
instrainate si ca darea lor 1n utilizare sa se facd cu respectarea prevederilor
legale;

= asigura ca bunurile publice aflate in administrare sa fie supuse inventarierii
anuale, in vederea prezentarii raportului asupra situatiei gestiunii bunurilor la
consiliul local;

= tine evidenta instructiunilor de exploatare a constructiilor si instalatiilor
aferente pe unitdti de invatdmant, pentru toate cazurile prevdzute de
normative si legi, asigurd intocmirea acestor instructiuni la toate constructiile
st instalatiile din administrare;

= controleaza unitatile de Invatdmant asupra modului de utilizare si pastrare a
bazei materiale din gestiune;

= tine evidenta necesitatilor de lucrari formulate de unitatile de invatamant
privitoare la extinderi, modificari, schimbari de destinatie sau de reparare a
constructiilor de orice fel si a instalatiilor aferente acestora, efectuecaza
constatdri si masurdtori in teren, stabileste gradul de prioritate si face
propuneri pentru a fi cuprinse in proiectul de buget anul (program de
reparatii);

= participd la intocmirea programului anual al achizitiilor publice de lucrari pe
care Administratia Scolilor Sector 6, in calitate de autoritate contractanta
intentioneaza sa le atribuie in decursul anului bugetar urmator in functie de
anticiparile cu privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul
anual;

= asigura secretariatul comisiei tehnice a specialistilor din Administratia
Scolilor Sector 6 si tine evidenta documentelor si avizelor analizate de
comisie;

= Intocmeste documentatii tehnico-economice, analize si studii care sa
fundamenteze si sd sustind realizarea unor programe guvernamentale,
municipale sau locale de investitii in unitétile de invatamant;
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= efectueazd deplasari la unitdtile de invatdmant pentru a constata deficientele
semnalate de acestea la constructiile si instalatiile aferente, incheie procese-
verbale de constatare, stabilind lucrdrile de reparatii necesare si facand
propuneri conducerii Administratiei Scolilor Sector 6 asupra modului de
solutionare a cererilor formulate de conducerile unitatilor de invatamant;

= asigurd si raspunde ca lucrdrile de constructii noi, inclusiv instalatiile
aferente acestora, precum si lucrdrile de refacere (remedieri, reparatii,
consolidari), modernizare, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor
constructii, sd se efectueze numai pe baza de proiecte elaborate in acest scop,
intocmite cu respectarea prevederilor legale si a normelor tehnice in vigoare;

= analizeazd si face propuneri comisiei tehnice a specialistilor asupra
prioritatilor in realizarea obiectivelor de investitii si repartizarii sumelor pe
fiecare obiectiv inscris in listele de investitii, in limita fondurilor cuprinse in
buget, precum si inceperea lucrarilor la termenele aprobate;

= urmdreste Intocmirea de catre specialisti a studiilor de prefezabilitate, alte
faze de proiectare si documentatii tehnico-economice pentru lucrdrile de
investitii in constructii si instalatiile aferente, precum si pentru lucrarile de
refacere (remedieri, reparatii, consolidari), modernizare, inclusiv extinderi sau
de desfiintare a unor constructii si le propune spre avizare si aprobare
comisiei de specialisti, consiliului local, celorlalte organe centrale in
conformitate cu prevederile legale privind limitele valorice de competenta;

= raspunde de lansarea fazelor de proiectare care au asigurate fondurile
necesare, urmarind ca trecerea la o alta faza de proiectare sa se faca numai
dupd elaborarea si aprobarea fazei anterioare, fiind interzise angajarea si
utilizarea fondurilor alocate pentru elaborarea simultand a mai multor faze de
proiectare;

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

= asigurd intocmirea documentatiilor tehnice pentru obtinerea certificatului de
urbanism, a avizelor si acordurilor legale, a acordului unic, precum si a
autorizatiei de construire sau de desfiintare, urmareste ca prevederile,
cerintele si conditiile impuse In aceste acte sd fie respectate pe parcursul
elaborarii fazelor de proiectare si a executiei lucrdrilor;

= pentru fiecare contract cuprins in programul anual al achizitiilor publice de
lucrari si servicii asigurd estimarea valorii acestuia fara T.V.A. in vederea
compardrii cu pragurile valorice si stabilirii procedurii care urmeaza a fi
aplicata 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 consultanti externi, documentatia cuprinzand in mod obligatoriu
instructiuni privind modul de elaborare si prezentare al propunerilor tehnice si
financiare, criteriul aplicat pentru atribuirea contractului si a modalitatilor de
punctare pentru calificare;

= intocmeste si transmite raspunsuri de clarificare referitoare la documentele
pentru elaborarea si prezentarea ofertei elaborate 1n cadrul serviciului;

= asigurd initierea si derularea primei faze (angajarea cheltuielilor) din
executia bugetara a cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare prin intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor, a proiectelor
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de angajamente legale si a documentelor justificative necesare acestei faze
astfel incat sa existe certitudinea cd lucrarile vor fi executate, receptionate si
platite in exercitiul bugetar respectiv;

= participd la aplicarea procedurilor legale de acordare a contractelor de
achizitie publica, de lucrdri si proiectare de lucrdri, asigurand alegerea
solutiilor 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 lucrarile de investitii In constructii si la
lucrarile 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;

= urmareste intocmirea de catre specialisti a studiilor de fezabilitate si alte
documentatii tehnice (inclusiv pentru avize si autorizatii) pentru luarea
deciziei de declansare a activitdtilor din etapa de postutilizare (desfiintare,
demolare, demontare) a constructiilor si face recomandari tehnice privind
modul de reconditionare si reciclare a produselor si a elementelor de
constructii recuperate cu ocazia demontdrii si demoldrii si le supune
verificarii de catre specialisti verificatori de proiecte atestati;

= asigurd incredintarea executdrii lucrdrilor din etapa de postutilizare a
constructiilor unor persoane juridice autorizate in constructii, urmareste
respectarea conditiilor stabilite in avize, autorizatia de desfiintare si proiect,
acorda asistenta tehnica in acest sens;

= intocmeste instructiuni de exploatare si/sau tehnologice de functionare
pentru cazurile prevazute de lege sau asigura intocmirea acestora de catre un
proiectant de specialitate autorizat;

* indrumad, prin inspectorii de specialitate activitatea de aparare Tmpotriva
incendiilor, de protectie a muncii si de respectare a normelor igienico-sanitare
in unitdtile de Invatamant, organizeaza si executd aceste activitdti in
Administratia Scolilor Sector 6;

= stabileste persoanele care sd efectueze urmarirea curentd si urmarirea
speciala, conform proiectului intocmit n acest sens, privind comportarea in
exploatare a constructiilor;

= urmdreste ca unitdtile de invatamant sa functioneze pe baza de autorizatii
sanitare, P.S.I. si de protectie a muncii in scopul apdrdrii, pastrarii si
promovarii starii de sanatate si prevenirii producerii de evenimente deosebite;
= propune Directorului Executiv al 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
cheltuielilor aferente realizarii masurilor preconizate in acest domeniu;
intocmeste planul de pazd si evacuare in situatii de urgentd a salariatilor
institutiei;

= asigurd intretinerea spatiilor verzi si a locurilor de joacd din incinta unitatilor
de Invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= efectueazd deplasari la unitatile de Invatamant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 pentru a constata deficientele semnalate de acestea cu
privire la spatiile verzi din curtile acestora (arbori cdzuti, uscati, iarba 1nalta,
cosuri si banci deterioarate etc.);

= asigura intretinerea bancilor, a echipamentelor sportive, a locurilor de joaca
si a spatiului verde din curtile unitatilor de invatamant preuniversitar de stat
de pe raza Sectorului 6;
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= intervine in baza dispozitiilor primite de la directorul executiv al institutiei
respectiv de la Directorul Executiv Adjunct la mici reparatii la gardurile
unitdtilor de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= raspunde de inventarul si starea tehnicd a sculelor si utilajelor aflate in
dotare, de pastrarea, depozitarea in sigurantd si Intretinerea uneltelor si
utilajelor din dotare si face propuneri pentru achizitionarea altora in raport cu
nevoile de lucru;

= urmdreste respectarea normativelor prevazute de legile in vigoare privind
protectia mediului in general si a fondului vegetal in special, propunand
masuri de dezvoltare a fondului vegetal existent, de salubrizare si intretinere a
zonelor verzi;

= intreprinde masurile si formalitatile necesare pentru toaletarea sau defrisarea
arborilor din unitatile de invatamant de pe raza sectorului 6;

= executd lucrdri de amenajare, reparatii si intretinere a locurilor de joaca in
gradinite;

= asigurd mentenanta cladirilor unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat
de pe raza Sectorului 6;

= efectueazd deplasdri la unitdtile de Tnvatdmant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 pentru a constata deficientele semnalate de acestea la
constructiile si instalatiile aferente si 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 unitatilor de invatamant;

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

= intervine in baza dispozitiilor primite de la directorul executiv si directorul
executiv adjunct la remedierea defectiunilor si avariilor care apar la
instalatiile si utilitatile unitatii de invatamant folosind personalul calificat
propriu, precum si personalul administativ al unitétii de invatdmant in care s-a
produs avaria;

= executa lucrari de intretinere si reparatii de mica amploare, lucrari
detereminate de uzura sau degradarea normala si care au ca scop mentinerea
starii tehnice a constructiilor si instalatiilor aferente Intocmind la terminarea
lucrarilor documentele pentru justificarea consumurilor de materiale si de
manopera;

= propune directorului executiv si directorului executiv adjunct categoriile de
lucrari ce sunt necesare si urgente la unitatile de invatamant preuniversitar de
stat de pe raza Sectorului 6 si volumul acestora in vederea includerii lor in
programul lucrdrilor de reparatii, consolidari, modernizdri si extinderi la
constructiile si instalatiile aferente;

= raspunde de inventarul si starea tehnica a sculelor si utilajelor aflate in
dotare, de pastrarea, depozitarea in sigurantd si intretinerea uneltelor si
utilajelor din dotare si face propuneri pentru achizitionarea altora in raport cu
nevoile de lucru;

= executd lucrdri de amenajare, reparatii si Intretinere a instalatiilor sanitare,
electrice si termice (calorifere, robineti etc.) reglaje iInchideri ferestre
termopan, reglaje reparatii usi termopan, schimbat ldmpi iluminat, becuri,
neoane, prize, etc.;
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= asigura logistica necesara bunei functiondri a unitdtilor de invatamant

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, utilizdnd instrumente de

digitalizare si interconectare informatica;

= asigurd un sistem de evidentd logisticd a necesarului de la nivelul fiecarei

unitdti de Tnvatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6;

= asigurd crearea unui sistem informatic de comunicare si gestionare a

necesarului de interventii la nivelul fiecdrei unitati de Invatamant

preuniversitar de stat din Sectorul 6;

= asigura prin sistemul informatic de comunicare si gestionare a interventiilor

un raspuns cat mai rapid la solicitarile unitatilor de invatdmant ce are drept

rezultat diminuarea pagubelor produse si rezolvarea avariilor in cauza,

= asigura cu echipa de mentenanta interventiile la avariile sesizate de

conducerile unitatilor de Tnvatamant, iar in situatiile In care acestea sunt de

amploare si necesitd personal calificat apeleaza la firme specializate pentru

rezolvarea avariilor in maxim 24 de ore;

= zilnic stabileste programul de interventii al echipei de mentenanta la avariile

sesizate de unitdtile de Invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6;

= opereazd pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la

activitatea proprie.

Serviciul Administrare Patrimoniu si Mentenantd indeplineste si alte sarcini si
atributii stabilite de directorul executiv si directorul executiv adjunct, in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

4. SERVICIUL INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

Art. 35 Serviciul Investitii si Achizitii Publice are urmatoarele atributii:
= desfdsoard activitati si intocmeste studii privind necesarul de constructii
scolare, de investitii, reparatii si modernizdri la constructiile existente,
propune masuri de folosire eficientd si rationald a spatiilor de Invatamant
existente;
= asigurd Intocmirea listei de investitii pentru lucrdri de constructii necesare
unitatilor de Tnvatdmant, pe obiective de investitii, atat fizic cat si valoric,
lista anexa la proiectul de buget;
= tine evidenta necesitatilor de lucrari formulate de unitdtile de invatamant
privitoare la extinderi, modificari, schimbari de destinatie sau de reparare a
constructiilor de orice fel si a instalatiilor aferente acestora, efectuecaza
constatdri si masurdtori in teren, stabileste gradul de prioritate si face
propuneri pentru a fi cuprinse in proiectul de buget anul (program de
reparatii);
= intocmeste lista privind investitiile ce se previzioneaza a fi efectuate in anul
urmator ca urmare a solicitdrilor conducerii unitatilor de nvatdmant si a
analizei efectuate cu Directorul Executiv Adjunct si seful Serviciului
Administrare Patrimoniu si Mentenanta privind situatia fapticd din teren a
imobilelor unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6;
= Intocmeste documentatii tehnico-economice, analize si studii care sa
fundamenteze si sd sustind realizarea unor programe guvernamentale,
municipale sau locale de investitii in unitatile de invatamant;
= efectueaza deplasari la unitatile de invatdmant pentru a constata deficientele
semnalate de acestea la constructiile si instalatiile aferente, incheie
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procese-verbale de constatare, stabilind lucrdrile de reparatii necesare si
facand propuneri Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6
asupra modului de solutionare a cererilor formulate de conducerile unitatilor
de Invatamant;
= asigurd si raspunde ca lucrdrile de constructii noi, inclusiv instalatiile
aferente acestora, precum si lucrdrile de refacere (remedieri, reparatii,
consolidari), modernizare, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor
constructii, sd se efectueze numai pe baza de proiecte elaborate n acest scop,
intocmite cu respectarea prevederilor legale si a normelor tehnice in vigoare;
= analizeazd si face propuneri comisiei tehnice a specialistilor asupra
prioritatilor in realizarea obiectivelor de investitii si repartizarii sumelor pe
fiecare obiectiv inscris in listele de investitii, in limita fondurilor cuprinse in
buget, precum si inceperea lucrarilor la termenele aprobate;
= urmareste intocmirea de catre specialisti a studiilor de prefezabilitate, alte
faze de proiectare si documentatii tehnico-economice pentru lucrarile de
investitii In constructii si instalatiile aferente, precum si pentru lucrarile de
refacere (remedieri, reparatii, consolidari), modernizare, inclusiv extinderi sau
de desfiintare a unor constructii si le propune spre avizare si aprobare
comisiei de specialisti, consiliului local, celorlalte organe centrale in
conformitate cu prevederile legale privind limitele valorice de competentd;
= pentru obiective complexe, organizeazd desfasurarea unui concurs de idei
care sd fundamenteze studiul de prefezabilitate;
» raspunde de lansarea fazelor de proiectare care au asigurate fondurile
necesare, urmdrind ca trecerea la o altd faza de proiectare s se faca numai dupa
elaborarea si aprobarea fazei anterioare, fiind interzise angajarea si utilizarea
fondurilor alocate pentru elaborarea simultand a mai multor faze de proiectare;
= raspunde de verificarea proiectelor pentru executia constructiilor in ceea ce
priveste respectarea reglementarilor tehnice referitoare la cerinte, de catre
specialisti verificatori de proiecte atestati, altii decat specialistii elaboratori ai
proiectelor, fiind interzisd de lege aplicarea proiectelor si detaliilor de executie
neverificate in acest fel;
= asigurd Intocmirea documentatiilor tehnice pentru obtinerea certificatului de
urbanism, a avizelor si acordurilor legale, a acordului unic, precum si a
autorizatiei de construire sau de desfiintare, urmareste ca prevederile, cerintele
si conditiile impuse In aceste acte sd fie respectate pe parcursul elaborarii
fazelor de proiectare si a executiei lucrarilor;
= asigura intocmirea documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertei (fisa
de date a achizitiei) fie prin personalul specializat al serviciului, fie prin
angajarea de consultanti externi, documentatia cuprinzand in mod obligatoriu
instructiuni privind modul de elaborare si prezentare al propunerilor tehnice si
financiare, criteriul aplicat pentru atribuirea contractului si a modalitatilor de
punctare pentru calificare;
= asigura initierea si derularea primei faze (angajarea cheltuielilor) din executia
bugetara 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
incat sa existe certitudinea ca lucrarile vor fi executate, receptionate si platite in
exercitiul bugetar respectiv;
= participa la aplicarea procedurilor legale de acordare a contractelor de
achizitie publica, de lucrari si proiectare de lucrari, asigurand alegerea solutiilor
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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 lucrdrile de investitii In constructii si la
lucrarile de reparare, reconstruire, consolidare, modificare, extindere sau
schimbare de destinatie a constructiilor, atunci cand Administratia Scolilor a
intocmit documentatiile tehnico-economice de proiectare;
= urmadreste intocmirea de cétre specialisti a studiilor de fezabilitate si alte
documentatii tehnice (inclusiv pentru avize si autorizatii) pentru luarea deciziei
de declansare a activitdtilor din etapa de postutilizare (desfiintare, demolare,
demontare) a constructiilor si face recomandari tehnice privind modul de
reconditionare si reciclare a produselor si a elementelor de constructii
recuperate cu ocazia demontarii si demoldrii si le supune verificarii de catre
specialisti verificatori de proiecte atestati;
= asigura incredintarea executarii lucrdrilor din etapa de postutilizare a
constructiilor unor persoane juridice autorizate in constructii, urmareste
respectarea conditiilor stabilite Tn avize, autorizatia de desfiintare si proiect,
acorda asistentd tehnica in acest sens;
= intocmeste instructiuni de exploatare si/sau tehnologice de functionare pentru
cazurile prevazute de lege sau asigurd intocmirea acestora de catre un
proiectant de specialitate autorizat;
= intocmeste temele de proiectare care stau la baza contractelor de servicii de
proiectare si caietele de sarcini care constituie parti componente ale
contractelor de achizitie publica de proiectare-executie de lucrari;
= elaboreazd programul anual de achizitii publice al Administratiei Scolilor
Sector 6 pe baza necesitatilor si prioritdtilor comunicate de celelalte servicii,
ca instrument managerial pe baza cdruia se planifica procesul de achizitii
publice in cadrul institutiei;
= elaboreazd documentatia de atribuire si derulare a procedurilor de achizitie
publicd atat pentru Administratia Scolilor Sector 6 cat si pentru unitatile de
invdtdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6 — unitati operationale,
respectiv ordonatori tertiari de credite;
= opereazd publicarea anunturilor de intentie si de participare in SICAP,
iar 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
completarile ulterioare;
= opereazd publicarea iIn SICAP a anunturilor de atribuire privind contractele
incheiate prin proceduri de atribuire;
= asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
= asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice in termenele
stabilite;
= asigurd respectarea principiilor si procedurilor pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica, in vederea dobandirii, definitive sau temporare, a
produselor, lucrarilor sau serviciilor necesare pentru unitatile de invatamant
preuniversitar de stat din Sectorul 6 si pentru Administratia Scolilor Sector 6,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
= analizeazd cererile de inchiriere pentru spatiile excedentare procesului
educational ce sunt comunicate de Directorii unitatilor de nvatdmant
preuniversitar de stat din Sectorul 6, si deruleaza procedura pentru inchirierea
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acestora cu respectarea tarifelor minimale la care aceste spatii excedentare pot
fi Inchiriate in unitatile de Invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

= redacteazd si intocmeste toate contractele de achizitii publice, inchiriere,
de asociere, sponsorizare si orice alte modele de contracte necesare bunei
desfasurdri a activitatii Administratiei Scolilor Sector 6 si a unitatilor de
invdatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

= intocmeste acte aditionale la contractele de achizitii publice, inchiriere,
de asociere etc.;

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

= dupa intocmirea contractelor de achizitii publice (bunuri, servicii, lucrari),
inainteaza un exemplar Compartimentului Urmarire Contracte in vederea
urmdririi deruldrii acestora, Tmpreuna cu documentele ce au stat la baza
Intocmirii acestora;

= asigurd conditiile pentru ca orice furnizor de produse, executant de lucrari
sau prestator de servicii, indiferent de nationalitate, sd aiba dreptul de a
deveni, in conditiile legii, contractant;

= asigurd eficienta utilizdrii fondurilor publice, respectiv folosirea sistemului
concurential si a criteriilor economice pentru atribuirea contractului de
achizitie publica;

= asigurd transparenta, respectiv punerea la dispozitie tuturor celor abilitati a
informatiilor referitoare la aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului
de achizitie publica;

= asigura tratamentul egal, respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a
criteriilor de selectie si a criteriilor pentru atribuirea contractului de achizitie
publica, astfel incat orice furnizor de produse, executant de lucrari sau
prestator de servicii sa aiba sanse egale de a i se atribui contractul respectiv;

= asigura confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului
comercial si a proprietatii intelectuale a ofertantului;

= intocmeste note de fundamentare atunci cand se impune cu privire la
proiectele de hotarari ale Consiliului Local Sector 6, privind tarifele minime
de inchiriere a spatiilor (terenuri si cladiri) din incinta unitatilor de invatdmant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, spatii excedentare procesului
educational, precum si tarife diferentiate pentru activitdtile desfasurate in
aceste spatii apartinand unitdtilor de invatamant;

= intocmeste raportul anual de achizitii publice si il transmite la ANAP
conform prevederilor legale;

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

= Intocmeste cereri de finantare si proiecte in scopul obtinerii de fonduri
nerambursabile;

= controleazd si verificd modul de cunoastere, aplicare si respectare a
legislatiei in vigoare, a hotdrarilor Consiliului Local Sector 6, a dispozitiilor
Primarului Sector 6, a deciziilor Directorului Executiv al Administratiei
Scolilor Sector 6, a ROF si Regulamentul Intern, a notelor interne si
informative, a Codului Etic al institutiei, precum si executarea prevederilor
acestora de salariatii institutiei;
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Art. 36

= colaboreaza cu celelalte servicii sau, dupa caz, cu reprezentantii organelor si
institutiilor cu atributii in domeniu pentru punerea in executare a deciziilor
Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6;

= analizeazd si propune madsuri pentru imbunatatirea sistemului de relatii
functionale din cadrul Administratiei Scolilor Sector 6 si a unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, delimitarea
competentelor si responsabilititilor acestora, precum si cresterea calitdtii
serviciilor unitdtilor in cauza;

= raspunde de intreaga procedurd privind Programul ,,Scoald dupa Scoald”
desfasurat in unitatile de Invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6,
respectiv licitatie SICAP, contractare, derulare program, livrare la timp si a
numadrului de portii pe fiecare unitate de invatdmant, respectarea meniului si a
gramajului prevazute 1n caietul de sarcini;

= intocmeste, la solicitarea Directorului Executiv al Administratiei Scolilor
Sector 6, rapoarte de serviciu, note, note interne, referate si sinteze, raspunsuri
privind activitatea financiar economicd, contabilitate si achizitii publice a
institutiei;

» fnainteazd Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
raspunsuri la diferite sesizari primite pe adresa institutiei/mail-ul institutiei in
termenele prevdzute de legislatia in vigoare, pentru a putea fi comunicate
petentilor 1n cel mai scurt timp;

= opereazd pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la
activitatea proprie;

= Serviciul Investitii si Achizitii Publice indeplineste si alte sarcini si atributii
stabilite de Directorul Executiv in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

5. COMPARTIMENTUL URMARIRE CONTRACTE

Compartimentul Urmarire Contracte are urmatoarele atributii:
= verifica si monitorizeazd modul de implementare a contractelor de bunuri/
produse, servicii sau lucrdri intocmite la nivelul institutiei;
= verificd si monitorizeaza respectarea clauzelor contractuale si indeplinirea in
perioada de  garantie a  obligatiilor contractuale de  cétre
furnizor/prestator/executant;
. verifica produsele/serviciile/lucrarile realizate de catre
furnizor/prestator/executant conform contractului la nivelul institutiei
respectiv la nivelul unitatilor de Invatamant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 6;
= verifica baza legald a modificarilor intervenite pe parcursul indeplinirii
contractului;
= identificd din timp eventualele probleme care ar putea aparea pe parcursul
implementarii contractului si face demersuri pentru evitarea acestora;
= verificd s1  monitorizeazd termenele stabilite pentru livrarea
produselor/prestarea serviciilor/executia lucrarilor;
= verifica si monitorizeaza conditiile de efectuare a platilor si a documentelor
suport necesare pentru efectuarea acestora solicitand Serviciului Financiar
Buget si Contabilitate documentele justificative in acest sens;
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Art. 37

= intocmeste documentele constatatoare care contin informatii referitoare la
indeplinirea sau, dupd caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant;

= Tntocmeste dosarul de urmarire pentru fiecare contract primit spre urmarire
de la Serviciul Investitii si Achizitii Publice;

= Intocmeste rapoarte lunare privind activitatea de urmarire contracte
desfasurata lunar catre Directorul Executiv;

= pastreaza si arhiveaza documentele primite specifice activitatii desfasurate;

= sesizeaza Directorul Executiv cu privire la orice incalcari sau abateri cu
privire la contractele de urmarire verificate;

= sesizeaza Directorul Executiv orice aspect ce incalca legislatia In vigoare cu
privire la derularea contractului aflat in urmarire;

= sesizeaza Directorului Executiv orice abateri privind nerespectarea
termenului prevazut in contractele incheiate de Administratia Scolilor Sector
6, sau depdsirea acestor termene;

= sesizeaza Directorul Executiv orice abateri de la clauzele contractuale
sesizate pe parcursul urmaririi contractelor;

= sesizeaza seful Serviciului Investii si Achizitii Publice cu privire la expirarea
duratei deruldrii anumitor contracte si necesitatea incheierii unor acte
aditionale pentru finalizarea acestora, inainte de expirare;

= verifica respectarea conditiilor contractuale generale si specifice privind
finalizarea contractului ca urmare a ajungerii la termen si executarii
corespunzatoare a obligatiilor contractuale in conformitate cu termenul si
conditiile de finalizare stabilite prin contract;

= verificd respectarea informatiilor din caietul de sarcini/din propunerea
tehnica si propunerea financiara din contract, inclusiv graficul de plati,
actualizat pe baza inregistrarilor, dupa caz, clauzele contractuale de revizuire
a pretului sau orice alte optiuni in sensul acesta;

= intocmeste, la solicitarea Directorului Executiv al Administratiei Scolilor
Sector 6, rapoarte de serviciu, note, note interne, referate si sinteze, raspunsuri
privind activitatea de urmarire contracte a institutiei;

» fnainteazd Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si Comunicare
raspunsuri la diferite sesizari primite pe adresa institutiei/mail-ul institutiei in
termenele prevdzute de legislatia in vigoare, pentru a putea fi comunicate
petentilor 1n cel mai scurt timp;

= opereazd pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la
activitatea proprie;

= Compartimentul Urmarire Contracte indeplineste si alte sarcini si atributii
stabilite de Directorul Executiv in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

6. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE CU

FONDURI EUROPENE

Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Europene are
urmatoarele atributii:
= Intocmeste proiecte pentru atragerea de fonduri structurale europene si orice
alte fonduri externe;
= face demersurile pentru accesarea si implementarea unor proiecte finantate
sau cofinantate din fonduri structurale europene;
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= Intocmeste cereri de finantare si proiecte in scopul obtinerii de fonduri
nerambursabile;
= identifica programe si oportunitdti de finantare, de creditare si alte
modalititi de gdsire a mijloacelor financiare necesare punerii in practicd a
proiectelor propuse de conducerea Administratiei Scolilor Sector 6 privind
atragerea de fonduri europene;
= stabileste legatura cu organizatii guvernamentale si neguvernamentale si
monitorizeaza activitatea acestora n scopul creerii de parteneriate in vederea
implementdrii 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 cu privire la proiectele in cauza;
= participd la selectarea si evaluarea furnizorilor Tnaintea realizarii unor relatii
contractuale cu acestia;
= urmareste derularea conventiilor si proiectelor pentru atragerea fondurilor
structural europene;
= participa la programele nationale de asistenta tehnica cu finantare externa;
= participd la schimburi de experientd cu diversi specialisti din domeniu;
= organizeaza si participa la conferinte de lucru pe teme specifice domeniului
de activitate organizate de Ministerul Dezvoltarii si alte organisme specifice
fondurilor europene;
= Intocmeste materiale informative privind activitatea serviciului de accesare
fonduri structurale catre Primarul Sectorului 6, Consiliul Local Sector 6 si
Directorul Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6;
= participa, Impreund cu specialisti din alte compartimente, la realizarea unor
studii in vederea identificarii de solutii pentru dezvoltarea, la standarde
europene a Administratiei Scolilor Sector 6 si a unitdtilor de Tnvatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;
= intocmeste documente specifice programelor de accesare fonduri europene,
cereri de rambursari etc.;
= controleaza si verificd modul de cunoastere, aplicare si respectare a legislatiei
in vigoare, a hotararilor Consiliului Local Sector 6, a dispozitiilor Primarului
Sector 6, a deciziilor Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6;
= intocmeste, la solicitarea Directorului Executiv al Administratiei Scolilor
Sector 6, rapoarte de serviciu, note, referate si sinteze, raspunsuri catre diferite
servicii, unitati de Invatdmant, agenti economici privind activitatea de accesare
fonduri europene desfasurata la nivelul institutiei;
= Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Europene indeplineste si
alte sarcini si atributii stabilite de Directorul Executiv in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

7. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE SI MONITORIZARE PROGRAME $1

Art. 38

PROIECTE SCOLARE

Compartimentul Implementare si Monitorizare Programe si Proiecte
Scolare are urmatoarele atributii:
= desfasoard activitdti de implementare si monitorizare programe si proiecte
scolare aprobate de Consiliul Local Sector 6;
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Art. 39

= urmdreste derularea programelor si proiectelor scolare aprobate de Consiliul
Local Sector 6;

= sesizeazd Directorului Executiv orice deficientd aparutd cu privire la
derularea programelor si proiectelor scolare aprobate de Consiliul Local
Sector 6;

= propune Directorului Executiv masuri pentru remedierea deficientelor
apdrute pe parcursul deruldrii programelor si proiectelor scolare aprobate de
Consiliul Local Sector 6;

= propune Directorului Executiv masuri si solutii de Tmbunatatire a derularii
programelor si proiectelor scolare aprobate de Consiliul Local Sector 6;

= Intocmeste lunar rapoarte de activitate cu privire la derularea programelor si
proiectelor scolare la nivelul Administratiei Scolilor Sector 6;

= tine legatura cu directorii unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat din
Sectorul 6 tocmai pentru a asigura o buna desfasurare a deruldrii programelor
si proiectelor scolare;

= intocmeste documente specifice deruldrii programelor si proiectelor scolare
aprobate de Consiliul Local Sector 6;

= controleazd si verificd modul de cunoastere, aplicare si respectare a
legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliului Local Sector 6, a dispozitiilor
Primarului Sector 6, a deciziilor Directorului Executiv al Administratiei
Scolilor Sector 6;

= Tntocmeste rapoarte de serviciu, note, referate si sinteze, raspunsuri catre
diferite servicii, unitdti de Tnvatdmant, agenti economici privind activitatea
programelor si proiectelor scolare aprobate de Consiliul Local Sector 6;

= Compartimentul Implementare si Monitorizare Programe si Proiecte Scolare
indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de Directorul Executiv in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

8. COMPARTIMENTUL DESERVIRE UNITATI DE INVATAMANT

Compartimentul Deservire Unititi de Invitimant este destinat deservirii
nevoilor unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6 si este
finantat din capitolul bugetar invatamant al Bugetului Local Sector 6,
conform art. Il lit. b) din O.U.G. nr. 63/2010 — pentru modificarea si
completarea Legii Nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor madsuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Compartimentul Deservire Unititi de Invitimant are urmitoarele
atributii:

= efectueaza deplasari la unititile de invatamant la dispozitia Directorului
Executiv Adjunct pentru sprijinirea echipei de mentenanta si a activitatilor
administrative a unitatilor de Invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6;

= asigurd Iintretinerea bunurilor materiale ale unititilor de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= asigura intretinerea terenurilor si a spatiilor verzi din incinta unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= efectueazd deplasari la unitatile de Invatamant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 pentru a constata deficientele semnalate de acestea cu
privire la terenurile/spatiile verzi din incinta acestora;
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Art. 40

Art. 41

= raspunde de pastrarea, depozitarea In siguranta si intretinerea uneltelor si
utilajelor din dotare si face propuneri pentru achizitionarea altora in raport cu
nevoile de lucru de la unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 6;
= efectueazd deplasari la unitatile de Invatamant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 pentru a sprijini conducerile unititilor de Invatdmant in
activitatile administrative desfasurate la nivelul acestora;
= asigurd logistica necesard bunei functiondri a unitdtilor de invatdmant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;
= opereazd pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la
activitatea proprie.
Compartimentul Deservire Unititi de Invitimant indeplineste si alte
sarcini si atributii stabilite de directorul executiv sau de directorul executiv
adjunct, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

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 directorul executiv adjunct;
= directorul executiv si sefii de serviciu, respectiv coordonatorii
compartimentelor institutiei;
= directorul executiv adjunct si seful Serviciului Administrare Patrimoniu si
Mentenantd respectiv. Coordonatorul Compartimentului Deservire Unitati de
Invatamant ;
= sefii de serviciu si personalul de executie din subordinea acestora;
= coordonatorul compartimentului si personalul de executie din subordinea
acestuia.

2. Relatii de colaborare se stabilesc intre :
= Director Executiv Adjunct, seful Serviciului Financiar Buget si
Contabilitate, seful Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si
Comunicare, seful Serviciului Investitii si Achizitii Publice, coordonatorul
Compartimentului  Implementare  Proiecte cu Fonduri Europene,
coordonatorul Compartimentului Urmarire Contracte si coordonatorul
Compartimentului Implementare si Monitorizare Programe si Proiecte
Scolare;
= sef de serviciu si sef de serviciu,
= sef de serviciu si coordonator compartimente;
= salariat din cadrul unui serviciu si salariat din cadrul altui serviciu al
institutiei;
= salariat din cadrul unui serviciu si salariat din cadrul compartimentului
institutiei.
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Art. 42 Transmiterea dispozitiilor si a sarcinilor de executare a unor activitati
si/sau lucrari in interiorul institutiei se realizeaza prin:
= decizii ale Directorului Executiv al institutiei;
= note interne ale Directorului Executiv Adjunct respectiv ale sefilor de servicii;
= note informative ale Serviciului Juridic, Resurse Umane, Administrativ si

.....

Art. 43 Salariatii Administratiei Scolilor Sector 6 sunt obligati sa respecte:
= toate reglementarile care vizeaza organizarea si functionarea institutiei;
= Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Scolilor
Sector 6;
= Regulamentul Intern al Administratiei Scolilor Sector 6;

* Codul de conduitd al functionarului public respectiv codul de conduita al
personalului contractual;

= Codul etic si regulile de conduitd Intocmite la nivelul Administratiei Scolilor
Sector 6;

= atributiile din fisa postului;

= sarcinile primite de la sefii ierarhici,

= deciziile Directorului Executiv al Administratiei Scolilor Sector 6;

= dispozitiile Primarului Sectorului 6, Viceprimarului Sectorului 6 si Hotararile
Consiliului Local Sector 6;

= notele interne si informative intocmite la nivelul institutiei;

= legislatia in vigoare cu privire la activitatea pe care o desfasoard respectivul
salariat.

Art. 44 Salariatii Administratiei Scolilor Sector 6 trebuie sda aiba un
comportament adecvat la locul de muncd si dupa program conform Statutului
de Functionar Public respectiv personal angajat in administratia publica si o
tinuta corespunzatoare la locul de munca.

Art. 45 Salariatii Administratiei Scolilor Sector 6 sunt obligati sa respecte
normele de PSI si protectia muncii conform legislatiei In vigoare, sa nu fumeze
la locul de munca respectiv in incinta institutiei.

Art. 46 Activitatea fiecdrui salariat va fi evaluata anual, pand la sfarsitul lunii
martie, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VI
CIRCUITUL DOCUMENTELOR iN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 47 In cadrul Administratiei Scolilor Sector 6 toate documentele
serviciilor/compartimentelor vor fi intocmite sub o anumitd forma ce va fi
detaliata mai jos, forma ce constituie circuitul documentelor in cadrul
institutiei.

Art. 48 Orice document intocmit 1n cadrul Administratiei Scolilor
Sector 6 va purta sigla si antetul Administratiei Scolilor Sector 6,
va fi inregistrat cu numar de Inregistrare de la secretariatul institutiei si va avea
Cod operator baza date Nr. 5124/2007 acolo unde se impune.

Art. 49 Toate documentele Intocmite in cadrul Administratiei Scolilor Sector 6

vor fi intocmite n limba roménd cu respectarea diacriticilor si de asemnea vor
fi semnate si stampilate dacd este cazul de persoana care le-a Intocmit.
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Art. 50

Art. 51

Art. 52

Art. 53

Salariatii Administratiei Scolilor Sector 6 nu au voie sd Inainteze si sa
elibereze documente fara acordul scris al sefului de serviciu/compartiment,
al Directorului Executiv Adjunct sau al Directorului Executiv.

Incalcarea articolului mai sus mentionat constituie abatere disciplinara
si se sanctioneazd conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VII

OBIECTIVELE ADMINISTRATIEI SCOLILOR SECTOR 6

In scopul asiguririi functionarii corespunzitoare a procesului de
invatamant, Administratia Scolilor Sector 6 are urmadtoarele obiective
principale:
= asigurarea respectdrii 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 invatdmant si o corecta utilizare a acestora;
= cunoasterea starii tehnice a patrimoniului pe care il administreaza si stabilirea
prioritatilor in realizarea obiectivelor de investitii si a lucrarilor de reparatie si
modernizare in conditiile de calitate si eficienta;
= respectarea strictd a principiilor procedurilor legale pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica;
= fundamentarea tehnicd a proiectelor de buget si urmarirea cheltuirii cu
eficientd si in conformitate cu destinatia bugetara a fondurilor banesti;
= ITntocmirea contractelor de achizitie publica atat pentru Administratia Scolilor
Sector 6 cat si pentru celelalte unitati de Tnvatdmant preuniversitar de stat de pe
raza Sectorului 6 si urmarirea respectarii clauzelor stipulate in aceste contracte
pana la data incetarii lor;
= atragerea de fonduri structurale pentru institutie si unitatile de invatamant
preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6.

Pentru realizarea obiectivelor prevazute in articolul precedent,
Administratia  Scolilor Sector 6 colaboreazd cu serviciile publice
descentralizate ale ministerelor si ale altor autoritati centrale, cu autoritatile
administratiei publice locale, precum si cu organisme private autorizate, care au
atributii In domeniul de activitate al Administratiei Scolilor Sector 6.
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Art. 54

Art. 55

Art. 56

NOTA:

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Dispozitiile prezentului Regulament de Organizare si Functionare al
Administratiei Scolilor Sector 6, se completeaza cu dispozitiile legale cu privire
la administratia publica locala, cu Codul Administrativ, cu dispozitiile
legislatiei muncii si 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 si a dispozitiilor legale in vigoare, Administratia Scolilor Sector 6

va elabora Regulamentul Intern al institutiei.

Prezentul Regulament de organizare si functionare intrd in vigoare la
data aprobarii lui prin Hotarare a Consiliului Local Sector 6.

Aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Sectorului 6 nr. ......

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Marius Ionel Ungureanu

39



