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Functia Clasa Nivelnl Grade Numar functii 
De executie I De couducere studiilor profesiouale publice 

I Funcjii vuhlice 
Director I s II I 
Executiv 
Director I s II I 
Executiv 
Adjunct 
Sef serviciu I s II 3 

Consilier achizitii publice I s Superior 3 
Consilier juridic I s Superior I 
Consilier juridic I s Asistent I 
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Inspector I s Asistent 3 
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Referent III M Asistent I 
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Functii contractuale 
De execujie De conducere Grad Nivelul Nr. Posturi 

profesional studiilor 
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Ia OUG Nr. 6312010 

De executie Grad profesional I Nivelul studiilor Nr. Posturi 
Safer I I MIG 2 

TOTAL FUNCTII Administrajia ~colilor Sector 6 43 
(A+B) 
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Art.l 

Art.2 

Art.3 

Art. 4 

CAPITOLULI 

DISPOZITII GENERALE 

Administratia $colilor Sector 6, a fost infiintata in baza Hotariirii 

Consiliului Local Sector 6 Nr. 122 din 11.09.2003 ~i functioneaza ca 

institutie cu personalitate juridica in subordinea Consiliului Local Sector 6, 

pentru a gestiona ~i rezolva in conformitate cu prevederile legale in vigoare, 

problemele economico-financiare, administrative ~i tehnice ale unitatilor de 

invatamant preuniversitar de stat din Sectotul 6. 

Terenurile ~i cladirile in care i~i desra~oara activitatea unitatile de 

invatamiint preuniversitar de stat de pe raza Sectomlui 6 respectiv 

gradinitele, ~colile generale, primare, girnnaziale, liceele, grupurile ~colare, 

~colile profesionale, fac parte din domeniul public local ~i sunt in 

administrarea Consiliului Local Sector 6 al Municipiului Bucure~ti, 

respectiv ill administrarea Administratiei $colilor Sector 6. 

Administratia Scolilor Sector 6 are in administrare terenurile ~i 

constructiile in care i~i desra~oara activitatea unitatile de lnvatamant 

preuniversitar de stat: gradinite, ~coli generale, primare ~i girnnaziale, ~coli 

speciale, !ieee, grupuri ~colare, ~coli profesionale din raza teritoriala a 

Sectorului 6, calitate care li da dreptul sa posede, sa foloseasca ~i sa dispuna 

de bunurile publice In conformitate cu legislatia in vigoare. 

Administratia $colilor Sector 6 preia ~i gestioneaza, potrivit legii, 

studiile de teren, documentatiile tehnice, alte documente ~i evidentele 

necesare pentru identificarea ~i determinarea starii tehnice (fizice ), cartile 

telrnice ale constmctiilor care privesc terenurile ~i construqiile In care-~i 

desra~oara activitatea unitatile de invatamant; documentatia aceasta 

constituie proprietate publica !ocala, se completeaza ~i se pastreaza de catre 

Administratia Scolilor Sector 6 pe toata durata de existenta a obiectelor de 
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Art. 5 

Art. 6 

Art. 7 

Art. 8 

Art.9 

Art.lO 

constmctie pana la demolarea lor; dupa demolare, aceste documente se 

predau la arhiva unitatii administrativ teritoriale pentru pastrare. 

Cheltuielile privind finantarea unitatilor de lnvatilmiint 

preuniversitar de stat din Sectorul 6 ~i ale Administratiei ~colilor Sector 6 se 

asigura din bugetullocal, cu exceptia celor care se supmia, conform legii, de 

la bugetul de stat, aceste cheltuieli se executa prin Directorul Executiv al 

Administratiei ~colilor Sector 6 In calitate de ordonator secundar de credite 

~i Primarul Sectorului 6 In calitate de ordonator principal de credite. 

Unitatile de lnvatamiint preuniversitar de stat sunt, conform legii, 

institutii cu personalitate juridica proprie, iar directorii acestora au calitatea 

de ordonatori tet1iari de credite ~i au In folosinta gratuita terenurile ~i 

constructiile in care i~i desfa~oara activitatea, pe baza de procese verbale de 

predare primire lncheiate anual cu Administratia ~colilor Sector 6. 

Schimbarea destinatiei bazei materiale a unitatilor de lnviitilmant 

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 se poate face doar de catre 

Administratia ~colilor Sector 6, insa numai cu avizul conform al Ministrului 

Educatiei, Cercetarii Tineretului ~i Sportului. 

Actele de schimbare a destinatiei bazei materiale a unitatilor de 

invil!ilmiint preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 fara respectarea art. 

7 ~i a legislatiei in vigoare sunt nule de drept ~i constituie infractiune ~i se 

sanctioneaza ca atare. 

Unitatile de invatilmiint preuniversitar de stat din Sectorul 6 se 

denumesc in continutul Regularnentului de organizare ~i functionare a! 

Administratiei ~colilor Sector 6, unitati de invatamiint. 

In afara fondurilor alocate de Ia bugetul Consiliului Local Sector 6, 

Administratia ~colilor Sector 6 va putea primi fonduri din partea 

organizatiilor nonguvernamentale romiine ~i straine, din partea unor agenti 
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Art.ll 

Art.12 

economici cu capital de stat san privat, potrivit legii sponsorizarii san va 

accesa fonduri europene prin serviciile proprii ale institntiei. 

Administratia ~colilor Sector 6, are sedinl in Bucure§ti, Blv. Splain! 

Independentei, Nr. 315-317, Sector 6. 

Administratia ~colilor Sector 6 are cont proprin Ia Trezoreria Sector 

6, §tampiHl proprie §i sigiliu, iar actele intocmite poarta antetul 

Administratiei ~colilor Sector 6 §i vor fi semnate de Directorul Execntiv. 

CAPITOLUL II 

ATRIBUTIILE ADMINISTRATIEI ~COLILOR SECTOR 6 

Art.13 Administratia ~colilor Sector 6 are urmatoarele atribntii: 

• asigura fnnctionalitatea bazei materiale a unitatilor de invatamilnt, 

dezvoltarea §i protejarea acesteia; 

• des:fa§oara activitati §i stndii privind necesarnl de constructii §Co!are, de 

investitii, reparatii §i modemizari Ia constructiile existente §i intocme§te 

programul anual de achizitii publice; 

• stabile§te, pe baza de analiza, prioritatile in realizarea obiectivelor de 

investitii §i a lncrarilor de reparatii, refaceri, modemizari, repartizarea 

snmelor pe fiecare obiectiv §i lncrare, in limita fondurilor alocate in bugetul 

annal, asigurilnd ntilizarea rationala §i eficienta a acestor fonduri; 

• raspunde de planificarea, de execntarea Ia termen §i de calitatea lncrarilor de 

investitii §i reparatii §i de receptia acestor lncrari, in conformitate cn 

prevederile legale; 

• colaboreaza cn celelalte organe ale administratiei de stat, cu agenti 

economici cn capital de stat san privat pentru rezolvarea problemelor privind 

buna functionare a unitatilor de invatamilnt (spatii pentru invatamilnt, cantine, 

mobilier, dotari, cabinete §i laboratoare, alimente, materiale de constructii, 

papetarie §i birotica pentru buna functionare a activitatii de secretariat §i 

des:fa§nrare concursuri nationale §i examene din cadrul unitatilor de 
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lnvatiimilnt, materiale de dezapezire, materiale PSI, materiale igienico

sanitare privind combaterea pandemiei- Covid-19, alte consumabile necesare 

desfii~urarii activitatii etc.); 

• asigura inventarierea ~i administrarea bunurilor publice din unitaj:ile de 

lnvatamant, urmarind ca acestea sa nu fie lnstrainate §i ca darea lor In 

administrare, lnchiriere sau folosire gratuita sa se faca cu respectarea 

prevederilor legale §i lntocmirea documentelor specifice ( contracte lnchiriere, 

procese verbale lntocmite anual de folosire gratuita a terenurilor §i cladirilor 

din incinta unitatii de lnvatiimant etc.); 

• lndruma activitatea de aparare lmpotriva incendiilor, de protectie a muncii, a 

structurilor cu atribuj:ii In aceste domenii In unitatile de lnvatiimilnt §i Ia sediul 

administraj:iei, In conformitate cu prevederile legale; 

• lntocme§te studii de prefezabilitate, alte faze de proiectare §i documentatii 

tehnico-economice pentru lucrari de investij:ii In constructii §i lucrari de 

refaceri, reparatii, remedieri, consolidari, modernizari, inclusiv extinderi sau 

de desfiintare a unor constructii, in confmmitate cu prevederile legale §i cu 

respectarea prescripj:iilor tehnice in vigoare; 

• avizeaza solutiile tehnice ale documentaj:iilor tehnico-economice intocmite 

pe baza de contracte de proiectare de alte unitati specializate; 

• mmare§te aplicarea §i respectarea prevederilor legale §1 ale normelor 

metodologice pentru finantarea unitaj:ilor de invatiimilnt; 

• asigura ca unitaj:ile de lnvaj:amilnt sa-§i fundamenteze cheltuielile prevazute 

in buget §i In anexele bugetului, pe baza de indicatori fizici §i valorici care sa 

reflecte in mod real necesarul de finanj:are, aplicand masuri pentru utilizarea 

cu maxima eficienj:a a bazei materiale existente §i a fondurilor, In interesul 

procesului de invaj:funant §i a! elevilor; 

• urmare§te §i asigura ca fiecare unitate de lnvaj:iimilnt sa-§i lntocmeasca 

bugetul propriu §i ca lntreaga activitate a acesteia sa se desfii§oare pe baza 

bugetului aprobat; 

• dupa aprobarea legii bugetului de stat §i repartizarea sumelor pe fiecare 

unitate de invaj:funant prin hotarfue a Consiliului Local Sector 6, 

Administraj:ia i?colilor Sector 6 comunica unitaj:ilor de invatiimilnt bugetele 

aprobate §i asigura ca finantarea cheltuielilor acestora sa se faca in cuantumul 

§i cu respectarea destinatiilor aprobate in buget; 
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• organizeaza ~i desfa~oara concursuri ~i examene, in conditiile legii, pentrn 

ocuparea functiilor ~i postmilor vacante din cadrnl Administratiei $colilor 

Sector 6, pentrn intregul personal, atat functii publice cat ~i personal 

contractual; 

• intocme~te, Ia cererea Consiliului Local sau a organelor centrale de 

specialitate, materiale de analiza ~i sinteza, hicrari, planuri ~i proiecte 

privitoare Ia unitatile de invatamiint, asiguriind exactitatea datelor cuprinse in 

ele; 

• gestioneaza documentatiile telmico-economice ~~ completeaza ~~ 

actualizeaza aceste documente precum ~i cm1ile tehnice ale constrnctiilor in 

care l~i desfa~oara activitatea unitatile de invatarniint de stat, conform 

prevederilor legale; 

• · indepline~te obligatiile care revm proprietmului/ administratornlui/ 

investitorului cuprinse in legile ~i normativele in vigoare privitoare Ia 

lucrarile de investitii in constrnqii ~i Ia lucrarile de refaceri, reparatii, 

remedieri, consolidari, modemizari, inclusiv extinderi sau de desfiintare a 

unor constrnctii destinate unitatilor de invatamiint; 

• lntocme~te acte de evidenta a terenurilor ~i cladirilor, masuratori cu privire 

Ia suprafata acestora ~i efectueaza lucrari de cadastru pentru toate unitatile de 

invatamiint preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6; 

• este autoritate contractanta pentru achizitiile de produse/servicii/lucrari 

facute pentru unitatile de invatamiint preuniversitar de stat din Sectoml 6, 

care sunt unitati operationale; 

• asigura Ia nivel de unitate un sistem de management al calitatii ~i de control 

intem mm1agerial, conform legislatiei specifice in vigoare; 

• acceseaza fonduri structurale europene pentru unitatiJe de lnvatamant 

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6; 

• asigura Ia nivel de unitate proteqia datelor cu cm·acter personal, confmm 

legislatiei in vigoare; 

• asigura arhivarea documentelor intocmite Ia. nivelul institutiei, conform 

legislatiei in vigoare; 

• asigura inchirierea temporm·a a terenurilor ~i cladirilor excedentare 

procesului educational apartiniind unitatilor de invatamiint preuniversitar de 

stat de pe raza Sectorului 6, conform legislatiei In vigoare; 
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• asigura intocmirea retelei ~colare annale a unitatilor de invatamant 

preuniversitar de stat ~i particular de pe raza Sectorului 6, conform legislatiei 

in vigoare; 

• asigura modificarea ~i completarea retelei ~colare anuale a unitatilor de 

invatamant preuniversitar de stat ~i particular de pe raza Sectorului 6, 

conform legislatiei in vigoare; 

• asigura intocmirea contractelor de management adrninistrativ financiar ~r 

stabilirea indicatorilor de performanta pentru directorii unitatilor de 

invatamiint preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, care au semnat 

contractu! de management educational cu Inspectoratul $colar a! 

Municipiului Bucure~ti. 

Administratia $colilor Sector 6 indepline~te ~i alte atributii stabilite 

prin lege §i prin hotariiri ale Consiliului Local Sector 6. 

CAPITOLUL III 

CONDUCEREA ADMINISTRATIEI SCOLILOR SECTOR 6 

Art. 14 Conducerea Administratiei $colilor Sector 6 se asigura de catre 

Directorul Executiv a! institutiei, de Directorul Executiv Adjunct ~i ~efii de 

serviciu. 

In cadrul Administratiei $colilor Sector 6 functioneaza cu caracter 

consultativ Comisia Tehnica a Speciali§tilor. 

1. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV AL ADMINISTRATIEI 

~COLILOR SECTOR 6 

Art. 15 Directorul Executiv are urmatoarele atributii principale: 

• asigura conducerea executiva a Administratiei $colilor Sector 6 §i 

raspunde de buna functionare a unitatii in indeplinirea atributiilor care 

ii revin, in exercitarea acestora directorul institutiei emite decizii ce 

· sunt nurnerotate ~i inregistrate Ia secretariatul institutiei; 
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• reprezinta Administratia ~colilor Sector 6 In relatiile cn antoritatile 

pnblice, cn institntiile pnblice locale ~i centrale, cn persoanele fizice ~i 

juridice din tara ~i din strainatate, precum ~i In jnstitie Ia toate 

nivelurile; 

• raspunde In fata Consilinlni Local Sector 6, a Primarulni Sectorului 6 

~i a Viceprimarulni Sectorulni 6 de lntreaga activitate a unitatii ~i de 

lndeplinirea sarcinilor ~i atribntiilor repartizate acesteia ~i personalnlni 

din snbordine; 

• elaboreaza proiectul Regularnentnlni de Organizare ~i Fnnctionare a! 

Administratiei ~colilor Sector 6 ~i aprobii Regnlarnentul Intern a! 

nnitatii lntocmit de ~eful Servicinlni Juridic, Resurse Umane, Urmarire 

Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ; 

• emite decizii de numire pe post ~i de eliberare din functie pentrn toti 

salariatii din nnitate, conform legislatiei In vigoare; 

• exercita functia de ordonator secundar de credite a! Administratiei 

~colilor Sector 6 ~i raspunde de necesitatea, opmtunitatea ~i legalitatea 

angajarii ~i ntilizarii creditelor bngetare, in limita ~i cn destinatia 

aprobate prin bngetnl proprin; 

• raspunde de lntocmirea proiectulni bngetulni proprin a! Administratiei 

~colilor Sector 6 ~i al unitatilor de lnvatamiint prenniversitar de stat de 

pe raza Sectorulni 6 precum ~i a contnlni de lncheiere a exercitinlni 

bngetar, pe care le snpune aprobiirii Consilinlui Local Sector 6; 

asigura lntocmirea listei de investitii ~i a prograrnnlni annal de 

achizitii pnblice care se snpnn aprobiirii odata cn plannl financiar annal; 

• asigura incheierea rapoartelor de serviciu!contractelor individnale de 

munca pentru salariatii institutiei, precnm ~i a actelor aditionale la 

acestea, conform legislatiei in vigoare; 

• participa la negocierea ~i incheierea acordnlni colectiv/contractulni 

colectiv de mnnca la nivel de unitate; 

• participa la negocierea ~i incheierea Regnlarnentulni privind modnl de 

acordare a vonchelor de vacanta la nivel de institntie; 

• asigura plata drepturilor salariale lunar pentrn salariatii institntiei 

conform legislatiei in vigoare precurn ~i plata salarinlui minim brut pe 

econom1e; 
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• asigura plata contributiilor ~i impozitelor aflate in sarcina 

angajatorului ~i dispune virarea contributiilor ~i impozitelor datorate 

atilt de institutie cat ~i de salariati conform legislatiei in vigoare; 

• asigura conditii normale de lucru pentru salariatii institupei; 

• contrasenmeaza anual evaluarea salariatilor institutiei conform 

legislatiei in vigoare; 

• aprobi'i rapoartele de specialitate intocmite de comisia tehnica a 

speciali~tilor; 

• asigura organizarea ~i tinerea Ia zi a contabilitatii ~i prezentarea Ia 

termen a bilanturilor cantabile ~i a conturilor de executie bugetara; 

• raspunde de corectitudinea incadri'irii personalului, functionari publici 

sau personal contractual ~i de intocmirea Ia termen a ~tatelor lunare de 

plata a drepturilor salariale ale acestora; 

• raspunde de intocmirea, in termenele legale sau in cele fixate de 

primar, a materialelor de analiza ~i sinteza solicitate de consiliul local 

sau de organele centrale de specialitate, a celorlalte lucrari, planuri ~i 

proiecte, asigurand exactitatea datelor cuprinse in ele; 

• urmi'ire~te ca bunurile publice ale unitatilor de invatamiint sa nu fie 

instrainate ~i ca darea lor in administrare, inchiriere sau in folosire 

gratuita sa se faca cu respectarea prevederilor legale ~i intocmirea 

documentelor specifice; 

• asigura ca bunurile apartinand unitatilor de invatamant ~i ale 

Administratiei Scolilor Sector 6 sa fie supuse inventarierii annale ~i 

prezinta Primarului Sectorului 6 raportul asupra situatiei gestiunii 

bunurilor; 

• raspunde de respectarea principiilor ~i procedurilor legale pentru 

atribuirea contractelor de achizitie publica in vederea dobiindirii 

produselor, lucrarilor ~i serviciilor necesare unitatilor de invati'imiint ~i 

Administratiei Scolilor Sector 6; 

raspunde, in calitate de investitor, de executarea lucrarilor de 

investitii pentru obiective noi ~i a lucriirilor de modernizare, 

modificaTe, transformare, consolidare ~i reparatii in conditiile de 

calitate, iar ca administrator, de asigurarea urmaririi comportarii in timp 
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a constructiilor, de efectuarea Ia timp §I de calitate a lucrarilor de 

intretinere §i reparatii; 

• in situatii exceptionale ( calarnitati naturale, epidemii, etc.) propune 

Inspectoratului ~colar a! Municipiului Bucure§ti suspendarea temporara 

a cursurilor §i informeaza Consiliul Local Sector 6 despre situatia 

creata §i masurile luate; 

• asigura intocmirea planului de paza §i a planului de evacuare a 

personalului Ia nivelul Administratiei ~colilor Sector 6; 

• asigura pregatirea §i perfectionarea salariatilor institutiei atilt 

functionar public cat §i personal contractual conform legislatiei in 

vigoare; 

• asigura ca Ia nivelul institutiei sa functioneze un sistem de management 

a! calitatii §i de control intern/managerial conform legislatiei specifice in 

v1goare; 

• aproba prograrnul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate a! 

Administratiei ~colilor Sector 6; 

• vizeaza documentele intocmite de functionarul de securitate din 

cadrul Administratiei ~colilor Sector 6; 

• riispunde de organizarea activitiitii de apiirare impotriva incendiilor, 

de protectie si siiniitate a muncii, de protectie civila in Administratiei 

~colilor Sector 6 §i indruma structurile cu atributii in aceste domenii 

din unitatile de invatamant; 

• mmiire§te §i asigura respectarea normelor de igiena sanitarii in 

unitatile de invatamant; 

• raspunde de respectarea Ia nivelul Administratiei ~colilor Sector 6 a 

datelor cu caracter personal conform legislatiei in vigoare; 

• intocme§te rapmtul anual de activitate ce va fi inaintat ordonatorului 

principal de credite - Primmul Sectorului 6, raport ce va fi publica! pe 

site-ul Administratiei ~colilor Sector 6; 

• asigura transparenta decizionala Ia nivelul Administratiei ~colilor 

Sector 6 prin asigurm·ea publiciirii datelor cu caracter obligatoriu pe 

site-ul institutiei; 

• asigura acordarea voucherelor de vacantii §i a normei de hranii pentru 

salariatii institutiei conform legislatiei in vigoare; 
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Art. 16 

Art.17 

• asigura ca Ia nivel de unitate sa se respecte masurile pentru prevenirea 

~i combaterea efectelor pandemiei Covid 19; 

• emite decizii ~i orice alte documente ce sunt necesare bunei 

funqionari a Administratiei Scolilor Sector 6. 

Directorul Executiv indepline~te ~i alte atributii prevazute de lege 

san stabilite prin hotariiri ale Consiliului Local Sector 6. 

in absenta Directorului Executiv, atributiile acestuia se exercita de 

catre Directorul Executiv Adjunct, desemnat prin decizia Directorului 

Executiv. 

2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV ADJUNCT 

Directorul Executiv Adjunct are urmatoarele atributii principale: 

• asigura respectarea metodelor ~i procedurilor stabilite de catre 

conducerea Administratiei Scolilor Sector 6 ~i a reglementarilor In 

vigoare in vederea administrarii fondurilor publice in mod economic, 

eficient ~i eficace pentru protejarea acestora importiva pierderilor 

datorate erorii, risipei, abuzului san ftaudei; 

• conduce, organizeaza, coordoneaza ~i analizeaza activitatile Serviciului 

Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenan(a ~i IT, caruia ii stabile~te 

atributiile specifice confmm legisla(iei In vigoare. 

• raspunde de respectarea ~i aplicarea intocmai a prevederilor 

regulamentului intem de catre personalul din cadrul Serviciului 

Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenan(a ~i IT; 

• raspunde de intocmirea ~i completarea cu noi atributii a fi~ei postului 

pentru ~eful de serviciu din subordinea sa; 

organizeaza ~i des:fa~oara periodic cu ~eful de serviciu analize ale 

activitatii ~i stabile~te masurile necesare pentru indeplinirea in totalitate, 

Ia termen ~i in bune conditii a sarcinilor ~i atributiilor care revm 

Serviciului Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenan(a ~i IT; 
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• atunci cand situatiile tehnice o impun, constituie pentm unele actiuni 

speciale comisii cu caracter temporar sau pe1manent, carora Ie 

coordoneaza activitatea in rezolvarea sarcinilor; 

• verifica permanent nivelul de insu§ire de catre §eful de serviciu ~i 

salariatii din subordine, a legilor §i nmmativelor in vigoare referitoare Ia 

domeniul de activitate desfii~urat ~i stabile~te ~edinte de lucm saptamanal 

sau ori de cate ori se impun cu salariatii Serviciului Administrare 

Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i IT; 

intocme~te evaluarea anuala pentm ~eful Serviciului Administrare 

Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i IT; 

• propune in scris Directorului Executiv/Comisiei de disciplina, in caz de 

abateri disciplinare, sanctiuni cu caracter disciplinar personalului din 

subordine, confmm prevederilor stabilite de Regulamentul intern; 

• rezolva, in te1menele stabilite de Directorul Executiv §i conform 

competentelor atribuite de prezentul regulament ~i a prevederilor legale 

in vigoare, sarcinile ~i adresele/petiliile repartizate de acesta; 

• intocnie~te ~i propune spre aprobare Directomlui Executiv planificarea 

conGediilor de odihna pentru salariatii din subordine; 

• intocme§te, ;in termenele legale sau in cele fixate de Directoml 

Executiv, materialele de analiza ~i sinteza solicitate de primarie sau 

organe centrale de specialitate, celelalte lucrari, planuri ~i proiecte, 

raspUTlZilnd de exactitatea datelor cuprinse in ele; 

• intocme§te, fundamentarea planului financim· anual privind 

executia bugetara cu privire la Serviciul Administrare Patrimoniu, 

Logistica, Mentenanta ~i IT , pe cm·e il inainteaza Serviciului 

Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice; 

• asigura buna functionalitate a constmctiilor unitatilor de invatamant 

preuniversitar· de stat din sector §i dezvoltarea acestora, stabilind un 

sistem de relatii §i responsabilitati in acest domeniu cu directorii de 

unitati de invatamant §i fiicand propuneri, in acest sens, Directorului 

Executiv a! Administratiei Scolilor Sector 6; 

• raspunde de desfii§urmea de activitati §i studii pentm cunoa§terea in 

detaliu a unitatilor de invatamant, a bazei lor didactico-materiale, a 

necesamlui de constructii §colare, de investitii §i achizitii, de lucrari 
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de reaparatii ~i modernizari la constructiile existente, executarea ~i 

receptia lucrarilor, propune masuri pentru asigurarea spatiului de 

invatamilnt ~i a dotarilor necesare in unitatile de invatarnant; 

controleaza, in mod planificat, independent sau impreuna 

reprezentanti m Inspectoratului · §eolar, unitatile de invatarnilnt 

preuniversitm· de stat asupra ntodului de utilizare, pastrare ~i 

inventariere a bazei materiale, a::.intregului patrimoniu a! unitatii, 

asupra modului de organizare a masurilor de tehnica a securitatii ~i de 

protectie a muncii, a masurilor de paza ~i stingerea incendiilor; 

• raspunde de indeplinirea responsabilitatilor 'previizute de legislatia 

in vigoare care revin investitorull!i · · ~j. beneficimului in domeniul 

sistemului calitatii in constructii in etapele de: realizare, exploatare ~i 

postutilizare ale acestora, prin penionaluk specializat propriu ~i/sau 

colaboratori externi autorizati; 

coordoneaza ~i convoaca in ~edinte · de lucru. cbmisia tehnica a 

speciali~tilor al carei pre~edinte este ori de cate ori situatiile 0 impun 

sau Ia dispozitia Directorului Executiv;· 

• raspunde de organizarea tinerii evidentei §i stabilirii prioritatilor 

privind lucrarile de intretinere, de refacere, de modernizare ~i de 

investitii pentm obiective noi racarid propuneri pentru cuprinderea lor 

in bugetele ~i programele anuale; · · · · · 

• participa impreuna cu Serviciul FinanCiar Buget, Contabilitate ~i 

Achizitii Pub lice la intocmirea progrmnului, : anual al achizitiilor 

publice de lucrari pe care Administratia ScolilorSector 6, in calitate 

de autoritate contractanta, intentiol'l,eaza sa tle.•atribuie in decursul 

anului bugetar mmator, in funqie•·de. ah't.ic;iparile cu privire la 

fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul atmal; 

• participa la intocmirea documentatiilortehnioo-economice cerute 

de lege care preced progrmnul anual de achizitii· { estimarea valorilor 

contractelor, documentatia pentru · elaborarea · §i· prezentarea ofertei, 

fi~a de date a achizitiei, caietele de sarcini, teme de proiectare etc.); 

• raspunde de buna organizare ~i desra~urare a activitatilor pentru 

receptia lucrarilor de constructii ~i instalatiile aferente acestora din 

unitatile de invatamilnt preuniversitar; 
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Art.18 

Art.l9 

Art. 20 

Art. 21 

Art. 22 

participa §i propune speciali§ti din subordine Ia aplicarea 

procedurilor penuu atribuirea contractelor de achizitie publica, In 

vederea dobandirii, definitive sau temporare, a produselor, lucrarilor 

sau serviciilor necesaTe pentru unitatile de lnvatamiint preuniversitar. 

Directorul Executiv Adjunct lndepline§te §i alte atributii 

prevazute de lege, de Directorul Executiv sau stabilite prin hotariiri ale 

Consiliului Local Sector 6. 

3. ATRIBUTIILE COMISIEI TEHNICE A SPECIALISTILOR 

Comisia tehnica a speciali§tilor este compusa din salariatii cu 

studii superioare din cadrul Serviciului Administrare Patrimoniu, 

Logistica, Mentenanta §i IT §i din cadrul Serviciului Financiar Buget, 

Contabilitate §i Achizitii Publice §i ciind este cazul consultanti externi cu 

experienta, aceasta lntrunindu-se In §edinte ori de ciite ori este convocata 

de Directorul Executiv. 

Directorul Executiv este prqedintele de drept a! Comisiei 

tehnice a speciali§tilor, iar secretarul acestei comisii este §eful 

Serviciului Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta §i IT. 

Secretaml comisiei asigura continuitatea activitatii acesteia precum §i 

lntocmirea §i evidenta documentelor §i avizelor analizate de comisie. 

Membrii comisiei tehnice sunt numiti prin decizia Directorului 

Executiv pe o perioada de patru ani de zile In luna decembrie pentru anii 

urrnatori. 

Atunci ciind situatiile impun aportul consultantilor extemi, 

Directorul Executiv emite o noua decizie privind speciali§tii care se 

alatura comisiei tehnice deja constituite precum §i termenul §i modul de 

lucru In care l§i va desfa§ura activitatea comisia astfel constituita. 

Comisia tehnica a speciali§tilor are urmatoarele atributii: 
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Art. 23 

• avizeaza §i propune spre aprobare studiile de prefezabilitate, alte faze de 

proiectare §i documentatii tehnico-economice intocmite in unitate; 

• analizeaza §i avizeaza studiile de prefezabilitate, de fezabilitate, alte faze 

de proiectare §i documentatii telmico-economice pentru lucrari de investitii 

( contruire, reconstruire, consolidare) in constructii §i instalatiile aferente §i 

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

reparare a constructiilor de orice fel, precum §i a instalatiilor eferente; 

• propune spre aprobare aceste studii conducerii Administratiei :;lcolilor 

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 documelitatiilor telmico-economice intocmite 

pe baza de contract de proiectare de alte unitati specializate; 

• avizeaza solutiile tehnice pentru lucrarile de intretinere §i reparatii care nu 

necesita un proiect de specialitate; . 

• analizeaza §i propune prioritatile in executarea lucrarilor de reparatii §i 

investitii; . -~-·~~~,:·.~rc -;, 

• stabile§te planul tematic de studill'ial>legilori'~i normativelor in vigoare, 

referitoare Ia domeniul de activitate privind: Iucrarile de constructii §i 

propune spre aprobare ori de cate ori se impune: acest plan; 

• avizeaza solutiile telmice repartizate spre analiza de directorul unitatii. 

La sfilr§itul fiecarei §edinte a comisiei telmice sau ori de cate ori 

situatiile o impun, §eful Serviciului · Financiar Buget, Contabilitate ~i 

Achizitii Pub lice (care este membru obligatoriu a! acestei comisii) va 

intocmi referate de opozabilitate privind costurile estimate ale respectivelor 

proiecte pe care le va supune spre aprobare Directorului Executiv a! 

Administratiei :;lcolilor Sector 6. 
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Art. 24 

Art. 25 

Art. 26 

Art. 27 

CAPITOLUL IV 

STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Administratia $colilor Sector 6 are urmatoarea structura 

organizatorica: 

1. Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Pub lice; 

2. Serviciul Juridic Resurse Umane, Unniirire Contracte, Comunicare, 

F onduri Europene ~i Administrativ; 

3. Serviciul Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i IT . 

$eful Serviciului Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice 

~i ~eful Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ W desfa~oara activitatea In 

subordinea Directorului Executiv ~i raspund de lndeplinirea sarcinilor ~i 

atributiilor ce le revin serviciilor pe care le conduc ~i coordoneaza. 

$eful Serviciului Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i 

IT l~i desra~oara activitatea In subordinea Directorului Executiv Adjunct ~i 

raspunde de lndeplinirea sarcinilor ~i atributiilor ce li revin serviciului pe 

care II conduce ~i coordoneaza. 

Directorul Executiv Adjunct este In subordinea Directorului 

Executiv al Administratiei $colilor Sector 6 ~i lndeplinine~te atributiile 

prevazute In Regulamentul de Organizare ~i Functionare ~i orice alte 

atributii delegate de Directotul Executiv pentru buna desfa~urare a activitatii 

institutiei. 

1. SERVICIUL FINANCIAR BUGET, CONTABILITATE $1 ACHIZITII PUBLICE 

Art. 28 Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice are 

urmatoarele atributii specifice: 

• urmare~te lnregistrarea cronologica ~i sistemica, prelucrarea ~~ 

pastrarea informatiilor cu privire Ia situatia patrimoniala ~i rezultatele 
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obtinute, atilt pentru necesitatile proprii, cat ~i In relatiile cu bancile ~i 

organele fiscale; 

• asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate ~i al procedeelor 

de prelucrare utilizate precum ~i exactitatea datelor cantabile furnizate; 

• intocme~te centralizatoare privind cheltuielile de personal ~i bursele 

acordate elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe 

raza Sectorului 6; 

• intocme~te centralizatoare ~i verifica situatiile privind programul 

,!;;coala dupa ~coala" trimise lunar de unitatile de lnvatamant 

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6; 

• efectueaza analiza economico-financiara, puniind Ia dispozitia 

conducerii indicatori din care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor 

publice; 

• unnare~te ~i raspunde de lncadrarea cheltuielilor bugetare In limitele 

creditelor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6; 

• asigura respectarea normelor cantabile in cazul utilizarii de sisteme 

automate de prelucrare a datelor, ca ~i stocarea ~i pastrarea datelor 

imegistrate In contabilitate; 

• organizeaza evidenta de gestiune; 

• pe baza darilor de seama trimestriale, analizeaza ~i vizeaza contul 

executiei de casa a bugetelor unitatilor de invatamant ~i intocme~te 

contul de executie centralizat, anexa Ia darea de seama ce se lncheie; 

• verifica, analizeaza ~i centralizeaza darile de seama cantabile annale 

primite de Ia unitatile de invatamiint §i intocme~te bilantul, anexele Ia 

bilant si raportulla darea de seama anuala, §i 11 supune analizei aprobarii 

ordonatorului principal de credite; 

• organizeaza contabilitatea veniturilor pe surse de venituri, confmm 

titlurilor capitolelor ~i subcapitolelor din clasificatia bugetara, precum ~i 

pe platitori; 

• conduce contabilitatea platilor efectuate din credite deschise sau 

repartizate pe capitole ~i subcapitole, iar In cadrul acestora, pe categorii 

de cheltuieli; 
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organizeaza In mod distinct, pe structura clasificatiei economice, 

contabilitatea sintetica ~i analitica a platilor de casa ~i cheltulelilor 

efective, potrivit clasificarii bugetare ~i bugetului aprobat; 

• organizeaza activitatea privind efectuarea inventarierii patrimoulului In 

conformitate cu Normele elaborate de Ministerul Finantelor; 

• urmare~te ca lmegistrarea cheltuielilor, indiferent de sursa din care au 

fost efectuate, sa se faca pe baza documentelor justificative, aprobate de 

controlul financiar preventiv propriu ~i aprobate de ordonatorul secundar 

de credite; 

• orgaulzeaza controlul permanent privind operatiuulle economice 

efectuate; 

• asigura elaborarea, testarea ~i adoptarea prograrnelor de aplicatii, 

actualizarea lor conform cerintelor specifice . sau impuse prin 

reglementari legale; 

• asigura rationalizarea ~i perfectionarea sistemelor informatice, 

· participand Ia crearea sistemului infmmational atatla nivel de unitate cat 

~i in raport cu unitatile de lnvatamiint preuniversitar,de stat din Sectorul 

6, ce prin directorii acestora au calitatea de ordonatori~ tertiari de credite 

in raport cu Admiulstratia $colilor Sector 6; 

· • asigura monitorizarea cheltuielilor de personal lunar, trimestrial ~i 

anual, pe functionari publici, personal contractual ~i uultatile de 

lnvatamant (65); 

• lntocme~te referate de necesitate privlnd materiale ~i consumabile 

necesare bunei functionari a serviciului Financiar Buget, Contabilitate ~i 

Achizitii Publice pe care le lnainteaza dupa aprobare de directorul 

executiv a! institutiei, serviciului Administrare Patrimoniu, Logistica 

Mentenanta ~i IT ; 

• colaboreaza ~i sprijina serviciile functionale pentru pregatirea ~1 

derularea investitiilor referitoare Ia implementare ~i adaptarea sistemului 

informational; 

• propune ~i colaboreaza Ia elaborarea notelor de fundamentare aferente 

proiectelor de hotarfui de consiliu In domeulul financiar buget, 

contabilitate, achizitii publice In care institutia este parte; 
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• exercita prin §eful serviciului sau · a persoanelor imputernicite de 

Directorul Executiv, controlul financiar preventiv propriu Ia nivel de 

institutie; 

• efectueaza analiza economico-financiara, pnniind Ia dispozitia 

conducerii indicatori din care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor 

bane§ti; 

• propnne spre aprobare Consiliului Local Sector 6 proiectul de buget al 

institutiei; 

• propnne proiectul de buget cu finantare din surse proprii ( donatii, 

sponsorizari); 

• analizeaza necesitatile patrimoniale pe termen scurt §i in perspectiva; 

• organizeaza §i exercita controlul financiar de gestinne in conformitate 

cu prevederile legale; 

• analizeaza §i centralizeaza solicitarile de credite formulate de nnitati, 

intocme§te cererea de deschidere a creditelor §i a notelor de 

fundamentare a deschiderilor solicitate, iar dupa aprobare le transmite Ia 

Trezoreria Sectorului 6; 

• intocme§te in baza cererilor unitatilor, rapoarte privind virarile de 

credite bugetare, cu respectarea prevederilor legale, §i le supnne 

ordonatorului principal de credite; 

• comunica uniHltilor dupa aprobare virarile efectuate; 

trimestrial, analizeaza executia de casa a bugetului; 

• tine evidenta operativa a creditelor aprobate, repartizate §i utilizate, 

conform nmmelor metodologice in vigoare; 

• organizeaza controlul financiar preventiv propriu §i controlul intern 

managerial Ia nivelul Administratiei Scolilor Sector 6; 

• urmare§te §i propnne masuri cu privire Ia modul de efectuare a 

cheltuielilor din fondurile publice; 

· • asigura stabilirea, evidenta, urmarirea, controlul §i raportarea creditelor 

primite; 

• urmilre§te §i raspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele 

creditelor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6; 

• asigura decontarea cheltuielilor Administratiei Scolilor Sector 6; 
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• verifica ~i centralizeaza bugetele nnitatilor de invatarnilnt 

preuniversitar de stat de pe raza SectotUlui 6; 

• colaboreaza ~i sprijina serviciile institutiei pentlU pregatirea ~~ 

derularea investitiilor referitoare Ia implementarea de proiecte finantate 

din fonduri europene; 

• in faza de elaborare a proiectului de buget, solicita ~i centralizeaza 

propunerile primite de Ia unitatile de invatarnant subordonate, analizeaza 

impreuna cu celelalte servicii, structura cheltuielilor bugetare ~i face 

propuneri de finantare a programelor de investitii ~i dotari; 

• intocme~te proiectul de buget centralizat al Administratiei $colilor 

Sector 6 ~i propune argumente de sustinere ~i insu~ire a acestuia de catre 

ordonatorul principal de credite, dupa aprobarea bugetului, transmite 

indicatorii aprobati unitatilor de invatarnant preuuiversitar de stat din 

Sectorul6; 

• coordoneaza din punct de vedere financiar-contabil toate activitatile de 

investitii; 

• elaboreaza . programul annal de achizitii pub lice al Administratiei 

$colilor Sector 6 pe baza necesitatilor ~i prioritatilor comunicate de 

celelalte servicii, ca instrument managerial pe baza caruia se planifica 

procesul de achizitii publice in cadrul institutiei; 

• elaboreaza documentatia de atribuire ~i derulare a procedurilor de 

achizitie publica atat pentru Administratia $colilor Sector 6 cat ~i pentru 

unitatile de invatarnilnt preuniversitar de stat din Sectorul 6 - uuitiili 

operationale, respectiv ordonatori te11iari de credite; 

• opereaza publicarea anunturilor de intentie ~i de participare in SICAP, 

iar pentru procedurile de atribuire pune la dispozitia operatorilor 

economici documentele de atribuire in format electronic san daca nu se 

poate publica din motive tehnice, asigura transmiterea acestora pe suport 

de hartie conform prevederilor Legii Nr. 98/2016- privind achizitiile 

publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• opereaza publicarea in SICAP a anunturilor de atribuire privind 

contractele incheiate prin proceduri de atribuire; 

• asigura aplicarea ~i finalizarea procedurilor de atribuire; 
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• asigura constituirea ~1 pastrarea dosarului achizitiei publice in 

termenele stabilite; 

• asigura respectarea principiilor ~i procedurilor pentru atribuirea 

contractelor de achizitie publica, in vederea dobiindirii, definitive sau 

temporare, a produselor, lucrarilor sau serviciilor necesare pentru 

unitatile de invatamiint preuniversitar de stat din Sectorul 6 ~i pentru 

Administratia !?colilor Sector 6, in conformitate cu prevederile legale in 

vigoare; 

• analizeaza cererile de inchiriere pentru spatiile excedentare procesului 

educational ce sunt comunicate de Directorii unitatilor de invatamiint 

preuniversitar de stat din Sectorul 6, ~i deruleaza procedura pentru 

inchirierea acestora cu respectarea tarifelor minimale la care aceste 

spatii excedentare pot fi inchiriate in unitatile de invatamiint 

preuniversitar de stat din Sectorul 6, in confmmitate cu prevederile 

legale in vigoare; 

• redacteaza ~i intocme~te toate contractele de achizitii publice, 

inchiriere, de asociere, sponsorizare ~i orice alte modele de contracte 

necesare bunei desfa~urari a activitatii Administratiei !?colilor Sector 6 ~i 

a unitatilor de invatamiint preuniversitar de stat din Sectorul 6, in 

conformitate cu prevederile legale in vigoare; 

intocme~te acte aditionale la contractele de achizitii publice, 

:1nchiriere, de asociere etc.; 

intocme~te modelul procesului verbal de predare pnm1re pentru 

terenurile ~i cladirile unitatilor de invatamiint preuniversitar de stat de pe 

raza Sectorului 6 ce sunt date spre folosire gratuita anuala acestora; 

• dupa intocmirea contractelor de achizitii publice, inainteaza un 

exemplar Serviciului Juridic, Resurse Umane, U1marire Contracte, 

Comunicare, F onduri Europene ~i Administrativ in vederea urmaririi 

derularii acestora; 

• asigura conditiile pentru ca orice fumizor de produse, executant de 

lucrari sau prestator de servicii, indiferent de nationalitate, sa aiba 

dreptul de a deveni, in conditiile legii, contractant; 
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asigura eficienta utilizarii fondurilor publice, respectiv folosirea 

sistemului concurential ~i a criteriilor economice pentru atribuirea 

contractului de achizitie publica; 

asigura transparenta, respectiv punerea Ia dispozitie tuturor celor 

abilitati a informatiilor referitoare Ia aplicarea procedurii pentru 

atribuirea contractului de achizitie publica; 

• asigura tratamentul ega!, respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu 

a criteriilor de selectie ~i a criteriilor pentru atribuirea contractului de 

achizitie publica, astfel !neat orice furnizor de produse, executant de 

lucrari sau prestator de servicii sa aiba ~anse egale de a i se atribui 

contractu! respectiv; 

• asigura confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului 

comercial ~i a proprietatii intelectuale a ofertantului; 

• intocmeste note de fundamentare atunci cand se impune cu privire Ia 

proiectele de hotarari ale Consiliului Local Sector 6, privind tarifele 

minime de inchiriere a spatiilor (terenuri ~i cladiri) din incinta unitatilor 

de invatamilnt preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, spatii 

excedentare procesului educational, precum ~i tarife diferentiate pentm 

activitatile desra~urate in aceste spatii apartinilnd unitatilor de 

invatarnilnt; 

• intocme~te raportul annal de achizitii publice ~i il transmite Ia ANAP 

conform prevederilor legale; 

• intocme~te programul annal de investitii pentru Administratia ~coli! or 

Sector 6; 

• intocme~te cereri de finantare ~i proiecte in scopul obtinerii de fonduri 

nerambursabile; 

• controleaza ~i verifica modul de cunoa~tere, aplicare ~i respectare a 

legislatiei in vigoare, a hotarilrilor Consiliului Local Sector 6, a 

dispozitiilor Primarului Sector 6, a deciziilor Directorului Executiv a! 

Administratiei $colilor Sector 6, a ROF ~i Regulamentul Intem, a 

notelor inteme ~i informative, a Codului Etic a! institutiei, precum ~i 

executarea prevederilor acestora de salariatii institutiei; 

• colaboreaza cu celelalte servicii sau, dupa caz, cu reprezentantii 

organelor ~i institutiilor cu atributii in domeniu pentm punerea in 

23 



executare a deciziilor Directorului Executiv al Adrninistratiei $colilor 

Sector 6; 

• analizeaza ~i propune rnasuri pentru imbunatatirea sisternului de relatii 

functionale din cadrul Adrninistratiei $colilor Sector 6 ~i a unitatilor de 

invatamiint preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, delirnitarea 

cornpetentelor ~i responsabilitatilor acestora, precum ~I cre~terea 

calitatii serviciilor unitatilor in cauza; 

• raspunde de intreaga procedura privind Prograrnul ,$coala dupa 

Scoala" desfii~urat in unitatile de invatamiint preuniversitar de stat din 

Sectam! 6, respectiv Iicitatie SICAP, contractare, demlare program, 

Iivrare Ia tirnp ~i a numarului de portii pe fiecare unitate de invatamiint, 

respectarea meniului ~i a gramajului prevazute in caietul de sarcini; 

• intocrne~te, la solicitarea Directomlui Executiv al Adrninistratiei 

$colilor Sector 6, rapoarie de serviciu, note, note interne, referate ~i 

sinteze, raspunsuri privind activitatea financiar economica, contabilitate 

~i achizitii publice a institutiei; 

• inainteaza Serviciului Juridic, Resurse Urnane, Urmarire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene ~i Adrninistrativ raspunsuri Ia diferite 

sesizari primite pe adresa institutiei/mail-ul institutiei in termenele 

prevazute de legislatia in vigoare, pentru a putea fi cornunicate petentilor 

in eel rnai scurt timp; 

• opereaza pe P .C. to ate actele ~i documentele elaborate referitoare Ia 

activitatea proprie; 

• serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice 

indepline~te ~i alte sarcini ~i atributii stabilite de Directorul Executiv in 

conforrnitate cu prevederile legale in vigoare. 

Documente care se elaboreaza de cafre Serviciul 

Financiar Buget, Contabilitate ifi Achizitii Pub/ice 

• rapoarte sernestriale ~i annale cu privire la activitatea serviciului; 

• note de fundarnentare privind proiecte de hotariiri de consiliu in care 

institutia este parte; 
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• notificari catre operatorii economici care au incheiate contracte de achizitii 

publice cu Administratia ~colilor Sector 6 pentru ridicarea garantiei de buna 

executie etc.; 

• referate de necesitate, rapoarte de serviciu, note, referate, sinteze, adrese 

catre unitatile de invatamil.nt preuniversitar de stat, societati comerciale cu 

care avem contracte in desra~urare etc. 

proiectul de hotiiril.re pentru aprobarea executiei bugetare; 

dare de seama anuala ~i diiri de seama trimestriale; 

executia bugetara lunara; 

fi~ele fiscale annale; 

• reevaluarea mijloacelor fixe; 

• amortizarea mijloacelor fixe; 

intocmirea situatiei salariilor pentru banca; 

• intocmirea contractelor de garantie pentru gestionarea ~i virarea acestora in 

cont; 

• intocmirea situatiilor cantabile ~i statistice, ca urmare a solicitiirilor 

compartimentelor specializate din cadrul Primariei Sector 6; 

• completarea ~i predarea Ia Administratia ~colilor Sector 6 a Declaratiei Nr. 

102 - contributii sociale; 

• flutura~ii pentru salarii ~i distribuirea acestora in forma securizata 

salariatiilor pentru pastrarea confidentialitii!ii; 

darea de seama statistica lunara referitoare Ia salarii; 

darea de seama semestriala privind numiirul de personal pe categorii de 

incadrare ~i a salariilor~ 

• centralizatoare privind cheltuielile de personal ~i burse pentru elevii din 

lmitatile de invatiimant de pe raza Sectorului 6; 

• evidente cantabile ~i sintetice a cladirilor unitatilor de invatamil.nt 

preuniversitar de stat din Sectorul 6; 

• situatii statistice privind personalul angajat (Sl, S2, S3), numiirul de 

salaria!i ai institutiei ~i drepturile salariale ale acestora, ce se trimit 

trimestrial catre Institutul National de Statistica; 

• centralizatoare ~i evidenta cont 5004 extrabugetar de Ia unitatile de 

invatamiint; 
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• declaratii lunare de retinere ~i virare a CAS, fond de sanatate ~i fond de 

~omaJ; 

• §tat de salarii lunar pentru salariatii Administratiei :;lcolilor Sector 6; 

• §tate de plata pentru concedii de odilma ~i medicale; 

• §tate de plata pentru plata orelor suplimentare ~i a primelor; 

• ~tat de plata pentru calculul premiului anual acordat In luna decembrie; 

• adeverinte privind drepturile salariale §i concediile medicale; 

• note cantabile pentru drepturile §i obligatiile salariale ~i evidenta acestora 

In fi~e de cant pentru operatii diverse; 

• fi~e pentru evidenta acordarii ajutoarelor sociale ~i a indemnizatiilor de 

na~tere; 

• §tate de plata pentru ajutoarele sociale §i indenmizatii de na~tere; 

• note cantabile pentru fiecare document In parte; 

• elaborarea lunara a balantelor de verificare; 

• evidenta analitica a soldurilor la conturile de fumizori, creditori, debitori ~i 

urmarirea lichidarii acestora; 

• depunerea ~i ridicarea garantiilor depuse de catre gestionar ~i easier la 

C.E.C; 

• evidenta pe conturi analitice a garantiilor depuse de catre gestionar §i easier 

referitoare la C.E.C. 

• proiecte de hotarare pentru aprobarea bugetului de venituri ~i cheltuieli §i a 

rectificarilor annale; 

• proiecte de buget de perspectiva; 

• bugetul propriu al Administratiei :;lcolilor Sector 6; 

• executia bugetara lunara, trimestriala ~i anuala; 

• liste de investitii pe capitole de cheltuieli; 

• cereri de admitere la finantare pe fiecare obiectiv In parte; 

• ordine de plata pentru facturile de investitii ~i completarea anexelor care le 

lnsotesc la trezorerie; 

• registrul zilnic de casa; 

• dispozitii de plata pentru casierie pentru ordine de deplasare sau referate de 

necesitate aprobate pentru cheltuieli materiale; 

• foi de varsamiint pentru impozite §i taxe; 

• ordine de plata pentru sume datorate furnizorilor §i bugetului de stat; 
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• raport lunar, trimestrial §1 anual privind activitatea de control financiar 

preventiv propriu; 

• procedurile operationale privind controlul intern/managerial stabilite la 

nivelul serviciului Financiar Buget, Contabilitate §i Achizitii Publice; 

• adrese, notificari catre operatorii economici cu care Administratia 1?colilor 

Sector 6 are relatii contractuale; 

• rapoarte anuale de certificare a bilantului contabil §i al contului de executie 

al Administratiei 1?colilor Sector 6; 

documente pentru desfii§urarea licitatiilor (redactarea anunturilor 

publicitare, referat pentm aprobarea publicarii anuntului, etc.); 

• rapoarte cu privire la activitatea serviciului; 

• hotarari de adjudecare a licitatiilor; 

• comunicarile participantilor la licitatii; 

• intocme§te notele justificative in vederea demararii procedurilor de 

atribuire in vederea incheierii contractelor de achizitie publica §i anume: 

nota justificativa privind alegerea procedurii; 

nota justificativa privind valoarea estimata a contractului, respectiv a 

acordului cadm; 

nota justificativa privind accelerarea procedurii acolo unde este cazul; 

nota justificativa privind alegerea criteriului de selectie §i stabilirea 

factorilor de evaluare; 

nota justificativa privind cerintele minime de calificare; 

• intocme§te fi§a de date a achizitiei, inclusiv formularele; 

• intocme§te draftul de contract pentru procedura de achizitii; 

• propune comisia de evaluare a documentelor privind procedurile de 

achizitie; 

• intocme§te comunicarile privind rezultatul procedurilor de achizitie; 

• elaboreaza raspunsurile Ia solicitarile de clarificari atunci cand este cazul in 

cadrul procedurilor de achizitie §i transmite tuturor operatorilor economici 

participanti la proceduri, raspunsurile Ia clarificari conform Legii m.98/2016 

- privind achizitiile publice, cu modificarile §i completarile ulterioare §i a 

Hotararii de Guvem Nr. 395/2016 - pentru aprobarea Normelor 

metodologice de aplicare a prevederilor referitoare Ia atribuirea contractului 
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de achizitie publica/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind 

achizitiile publice,cu rnodificarile ~i cornpletarile ulterioare; 

• lntocrne~te procesul verbal a! deschiderii ofertelor !n cazul procedurilor de 

atribuire; 

• lntocrne~te raportul interrnediar acolo unde este cazul ~i raportul final al 

procedurii de achizitie; 

• lncheie contractu! de achizitie publica; 

•lntocrne~te rapmtul annal al achizitiilor publice ~i-1 transrnite Ia ANAP; 

• atunci cand este cazul pregate~te copii ale docurnentelor solicitate de catre 

CNSC ~i le transrnite In terrnenele legale; 

• !ntocrne~te punctele de vedere cu privire Ia eventualele contestatii depuse 

de operatorii econornici Ia CNSC sau alte instante de judecata cu privire Ia 

procedura de atribuire ~i-1 transrnite Ia CNSC sau instantei care 1-a solicitat; 

• lntocrne~te rapoarte de specialitate cu privire Ia activitatea de achizitii 

publice ale institutiei; 

• lntocrne~te acte aditionale Ia contractele lncheiate; 

• !ntocrne~te rezilieri cu privire Ia contractele ~i actele aditionale !ncheiate 

!ntre Adrninistratia $colilor Sector 6 ~i diver~i agenti econornici; 

• !ntocrne~te notificari catre operatorii econornici care au lncheiate contracte 

de achizitii publice cu Adrninistratia Scolilor Sector 6, privind nerespectarea 

anurnitor clauze contractuale etc.; 

• !ntocrne~te contracte de !nchiriere pentm spatiile excedentare procesului 

educational (terenuri ~i cladiri) din unitatile de lnvatarnant preuniversitar de 

stat din Sectorul 6; 

• referate de necesitate, rapoarte de serviciu, note, referate, sinteze, adrese 

catre unitatile de lnvatarnant preuniversitar de stat, societati cornerciale cu 

care avern contracte !n desfa~urare etc.; 

• adrese, notificari catre operatorii econornici cu care Adrninistratia :;;colilor 

Sector 6 are relatii contractuale; 

• note interne, infmmative adresate Directomlui Executiv a] Adrninistratiei 

:;;colilor Sector 6 privind activitatea desfa~urata Ia nivelul serviciului. 
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Legislatia utilizata de catre Serviciul Financiar Buget, Contabilitate 9i Achizitii Publice 

• Legea nr. 112011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificilrile §I completarile 

ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta Nr. 57/2019- privind Codul Administrativ, cu modificilrile §i 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 161/2003 - privind unele masuri pentru as1gurarea transparentei In 

exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice §i In mediul de afaceri, prevenirea 

§i sanqionarea coruptiei, cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 500/2002 - privind finantele publice, cu modificarile §i completarile 

ulterioare; 

• Legea Nr. 273/2006 - privind finantele publice locale, cu modificarile §i completilrile 

ulterioare; 

• Legea Nr. 227/2015 - privind Codul fiscal, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 82/1991- Legea contabilitatii, cu modificilrile §i completilrile ulterioare; 

• Legea Nr. 86/2008 - privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului Nr. 

102/2007 pentru modificarea §i completarea Legii contabilitatii Nr. 82/1991; 

• Legea Nr. 259/2007 - pentru modificarea §i completarea Legii contabilitatii Nr. 

82/1991; 

• Legea Nr. 200/2006 - privind constituirea §i utilizarea fondului de garantare pentru 

plata creantelor salariale, cu modificarile ~i completilrile ulterioare; 

• Hotararea Guvernului Nr. 1850/2006 - pentru aprobarea Nmmelor metodologice de 

aplicare a Legii Nr. 200/2006 privind constitnirea §i utilizarea fondului de garantare 

pentru plata creantelor salariale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 554/2004 - privind contenciosul administrativ, cu modificilrile ~~ 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 262/2007 - pentru modificarea §I completarea Legii contenciosului 

administrativ Nr. 554/2004; 

• Ordinul Ministrului Finantelor Publice Nr. 1792/2002 - pentru aprobarea Normelor 

metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor 

institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta §i rapmiarea angajarnentelor 

bugetare ~i legale, cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 21311998 - privind bunurile proprietate publica, cu modificilrile ~~ 

completilrile ulterioare; 
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• Legea Nr. 31/1990- Legea societatilor, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 441/2006 - pentru modificarea ~i completarea Legii Nr. 31/1990 privind 

societatile comerciale, republicata ~i a Legii Nr. 26/1990 privind registrul comeqului, 

republicata; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 82/2007 - pentru modificarea ~i completarea 

Legii Nr. 31/1990 privind societatile comerciale ~i a altor acte normative incidente; 

• Legea Nr. 98/2016 - privind achizitiile publice, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 395/2016 - pentru aprobarea Normelor metodologice de 

aplicare a prevederilor referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie 

publica/acordului - cadm din Legea Nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 10/1995 - privind calitatea In construc(ii, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 925/1995 - pentru aprobarea Regulamentului privind 

verificarea ~i expertizarea tehnica a proiectelor, expertizarea tehnica a executiei 

lucrarilor ~i a constmctiilor, precum ~i verificarea calitatii lucrarilor executate cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 50/1991 ~ privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordonanta Guvernului Nr. 22/2002 - privind executarea obligatiilor de plata ale 

institutiilor publice stabilite prin titluri executorii, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Legea Nr. 35/2007 ~ privind cre~terea sigurantei In unitatile de lnvatamiint, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 29/2010 - pentm modificarea ~i completarea Legii Nr. 35/2007 privind 

cre~terea sigurantei In unitatile de lnvatamiint; 

• Ordinul Nr. 1563/2008 - pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate 

pre~colarilor ~i ~colarilor ~i a principiilor care stau Ia baza unei alirnentatii sanatoase 

pentru copii ~i adolescenti; 

• Legea Nr. 84/2003 - pentm modificarea ~i completarea Ordonantei Guvernului Nr. 

119/1999 privind auditul public intern ~i controlul financiar preventiv; 
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• Legea Nr. 339/2007 - privind promovarea aplid.rii strategiei de management de 

proiect Ia nivelul unitatilor administrativ teritoriale, judetene ~i locale, cu modificarile 

~i completarile ulterioare; 

• Hotarilrea Guvemului Nr. 1628/2008 - privind acordarea de ajutoare financiare 

pentru aplicarea Regulamentului (CE) Nr. 657/2008 a! Comisiei de stabilire a normelor 

de aplicare a Regulamentului (CE) Nr. 1.234/2007 a! Consiliului in ceea ce priveste 

acordarea de ajutoare comunitare pentru furnizarea laptelui ~i a anurnitor produse 

lactate elevilor din institutiile ~colare; 

• Ordin Nr. 2241/2008 - pentru aprobarea listelor de cheltuieli eligibile pentru 

proiectele finantate in cadrul operatiunii 3 .1.4 "Sustinerea conectarii ~coli! or !a 

broadband" din domeniul major de interventie 3.1 "Sustinerea utilizarii tehnologiei 

inforrnatiei ~i comunicatiilor" ~i in cadrul operatiunilor din domeniul major de 

interventie 3.2 "Dezvoltarea ~i cre~terea eficientei serviciilor publice electronice", axa 

prioritaril3 "Tehnologia informatiei ~i comunicatiilor pentm sectoarele privat ~i public" 

din cadml Prograrnului operational sectorial "Cre~terea competitivitiltii economice" 

(POS CCE) 2007-2013, cu modificilrile ~i completilrile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 600/2018- privind aprobarea Codului controlului intern managerial a! 

entitiltilor publice; 

• Ordonanta de Urgen(il a Guvernului Nr. 8/2009 - privind acordarea voucherelor de 

vacan(a, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotilrilrea Guvernului Nr. 215/2009 - pentm aprobarea Normelor metodologice 

privind acordarea voucherelor de vacantil, cu modificarile ~i comp1etilrile ulterioare; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 940/2017 - pentm modificarea ~i comp1etarea N orme1or 

metodologice privind acordarea voucherelor de vacantil, aprobate prin Hotararea 

Guvemu1ui m. 215/2009; 

• Ordonanta de Urgentil a Guvernului Nr. 46/2017- pentru modificarea ~i comp1etarea 

Ordonantei de urgentil a Guvemului Nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de 

vacanta; 

• Ordinul Nr. 5349/2011- privind aprobarea Metodo1ogiei de organizare a Programului 

"Scoala dupil ~coala", cu modificilrile ~i comp1etilrile ulterioare; 

• Ordinu1 Nr. 4802/2017 - pentru modificarea ~i completarea Metodo1ogiei de 

organizare a Prograrnnlui "Scoala dupa ~coalil", aprobatil prin Ordinul ministrnlui 

educatiei, cercetarii, tineretnlui ~i sportului Nr. 5349/2011; 
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• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 24/2010 - privind implementarea 

programului de lncurajare a consumului de fructe proaspete In ~coli, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Hotarilrea Guvemului Nr. 640/2017 - pentm aprobarea Programului pentru ~coli al 

Romilniei In perioada 2017 - 2023 ~i pentm stabilirea bugetului pentm implementarea 

acestuia In anul ~colar 20 17 - 2018, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 2861/2009- pentru aprobarea nmmelor privind organizarea ~i efectuarea 

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor ~i capitalurilor proprii; 

• Hotariirea Guvemului Nr. 2139/2004 - pentm aprobarea Catalogului privind 

clasificarea ~i duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile ~i 

completiirile ulterioare; 

• Hotariirea Guvemului Nr. 72/2014 - privind stabilirea valorii de intrare a activelor 

fixe la institutiile publice; 

• Hotariirea Guvemului Nr. 276/2013 - privind stabilirea valorii de intrare a 

mijloacelor fixe; 

• Legea Nr. 153/2017- privind salarizarea personalului pliitit din fonduri publice, cu 

modificarile ~i completiirile ulterioare; 

• Legea Nr. 79/2018 - privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvemului Nr. 

91/2017 pentru modificarea ~i completarea Legii - cadm Nr. 153/2017 privind 

salarizarea personalului platit din fonduri pub lice; 

• Legea Nr. 165/2018 - privind acordarea biletelor de valoare, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 94/2014 - pentm aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvemului Nr. 

8/2009 privind acordarea tichetelor de vacanta; 

• Ordinul Nr. 2634/2015- privind docwnentele financiar- contabile; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 114/2018- privind instituirea unor masuri In 

domeniul investitiilor publice ~i a unor masuri fiscal - bugetare, modificarea ~i 

completarea unor acte normative ~i prorogarea unor termene; 

• Legea Nr. 15/1994- privind ammtizarea capitalului imobilizat In active corporale ~i 

necorporale cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 1565/2003 - pentm modificarea Nmmelor metodologice de aplicare a 

prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului Nr. 146/2002 privind formarea ~i 

utilizarea resurselor demlate prin trezoreria statului, aprobata cu modificari prin Legea 

Nr. 201/2003, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice Nr. 1.235/2003; 
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• Legea Nr. 154/2004 - privind aprobarea Ordonantei Guvernului Nr. 85/2003 pentru 

modificarea ~i completarea Ordonantei Guvemului Nr. 80/2001 privind stabilirea unor 

normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei pub lice ~i institutiile publice; 

• Legea Nr. 372/2006- pentru modificarea ~i completarea Ordonantei Guvemului Nr. 

80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei 

publice ~i institutiile publice; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 148/2005 - privind sustinerea farniliei In 

vederea cre~terii copilului, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 196/2005- privind fondul pentru mediu, cu 

modificarile ~i completiirile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 1917/2005 a! Ministrului Finantelor Publice - pentru aprobarea normelor 

metodologice privind organizarea ~i conducerea contabilitatii institutiilor publice, 

planul de conturi pentru institutiile publice ~i instructiunile de aplicare a acestuia, cu 

modificarile ~i completiirile ulterioare; 

• Hotarilrea Guvemului Nr. 693/2008 - pentru completarea anexei nr.1 la Hotararea 

Guvernului Nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor ~i categoriilor de cheltuieli, 

criteriilor, procedurilor ~i limitelor pentru efectuarea de pliiti In avans din fonduri 

pub lice; 

• Ordinul Nr. 2293/2007 - pentru aprobarea modelului ~i continutului fi~ei fiscale 

privind impozitul pe veniturile din salarii; 

• Ordinul Nr. 1901/2010- privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea 

prevederilor art. 1 - 6 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 51/2010 privind 

reglementarea unor masuri pentru reducerea unor arierate din economie, precum ~i alte 

masuri financiare, cu modificarile ~i completiirile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 63/2010- pentru modificarea ~i completarea 

Legii Nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum ~i pentru stabilirea unor 

masuri financiare, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 69/2010- responsabilitatii fiscal- bugetare Nr. 69/2010, cu modificarile ~i 

completiirile ulterioare; 

• Legea Nr. 118/201 0 - privind unele masuri necesare In vederea restabilirii 

echilibrului bugetar, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 119/20 I 0 - privind stabilirea unor masuri In domeuiul pensiilor, cu 

modificarile ~i completiirile ulterioare; 
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• Ordinul Nr. 246/2005- pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea ~i 

completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) ~i a ordinului de plata 

multiplu electronic (OPME), cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 86/2005 - pentru reglementarea datei p!atii salariilor Ia institutiile 

publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 35/2009- privind reglementarea unor masuri 

financiare in domeniul cheltuielilor de personal in sectorul bugetar; 

• Ordonanta Guvemului Nr. 119/1999- privind contro1u1 intern/managerial ~i controlul 

financiar preventiv, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 301/2002- pentru aprobarea Ordonantei Guvernului Nr.119/1999 privind 

auditu1 intern ~i controlul financiar preventiv; 

• Legea Nr. 195/2010- privind implementarea programului de incurajare a consumului 

de fructe in scoli; 

• Hotariire Guvem Nr. 1259/2011- pentru modificarea ~i comp1etarea anexei nr.12 Ia 

Hotariirea Guvemului Nr. 1705/2006 privind aprobarea inventarului centralizat a! 

bunuri1or din domeniul public a! statu1ui, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotariire Guvern Nr. 714/2018 - privind drepturile ~i obligatiile personalului 

autoritatilor ~i institutiilor publice pe perioada delegarii ~i deta~arii in alta localitate, 

precum ~i in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Hotariirea Consiliului Local Sector 6 Nr. 250/2021 - Hotariire privind stabilirea 

salariilor de baza ~i a coeficientilor pentru functiile publice ~i functiile contractuale din 

cadrul familiei ocupationale "Administratie", utilizate in cadrul Subdiviziunii 

Administrativ-Teritoriale Sector 6 al municipiului Bucure~ti; 

• Hotariirea Consiliului Local Sector 6 Nr. 122111.09.2003 - cu privire Ia infiintarea 

Administratiei ~colilor Sector 6. 

Alte legi ~i acte normative care reglementeaza domeniul de activitate. 

2. SERVICIUL JURIDIC, RESURSE UMANE, URMARIRE CONTRACTE, 

COMUNICARE, FOND URI EUROPENE ~I ADMINISTRATIV 

Art. 29 Serviciul Juridic, Resurse Umane, Urma:rire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene ~1 Administrativ are urmatoarele 

atributii: 
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• asigura consultanta juridica proprie serviciului precum ~i celorlalte 

servicii din Administratia ~colilor Sector 6; 

• reprezinta institutia In fata instantelor judecatore§ti la toate nivelurile; 

• redacteaza cereri de chemare in judecata, !ntfunpinari, note scrise, 

concluzii, cai de atac ordinare §i extraordinare; 

• solicita acte in sustinerea probatoriilor de la serviciile din cadrul 

institutiei sau de la unitafile de lnvatiimilnt preuniversitar de stat de pe 

raza Sectorului 6; 

• avizeaza pentm legalitate toate contractele !ncheiate la nivelul 

Administratiei ~colilor Sector 6; 

• avizeaza pentru legalitate toate actele aditionale la contractele incheiate 

la nivelul institutiei; 

• avizeaza pentru legalitate proiectele de acte administrative propuse de 

catre conducerea unitatii; 

• asigura consultanta juridica pentru serviciile Administratiei ~colilor 

Sector 6 precum §i pentru proiectele privind atragerea de fonduri 

structurale europene in care institufia este parte; 

• intocme§te note de fundamentare la proiectele de hotaril.ri de consiliu 

privind Reteaua ~colm·a anuala a Sectorului 6, proiecte privind 

reprezentantii Consiliului Local Sector 6 In consiliile de adrninistra(ie 

ale unitatilor de invatamilnt preuniversitar de stat din Sectoml 6, 

Programul ,~coala dupa ~coala", burse ~colare ~i alte proiecte ce privesc 

buna desra~uare ~i functionare a activitatii educationale a unitatilor de 

invatamilnt preuniversitar de stat din Sectoml 6 In care Administratia 

~colilor Sector 6 este pmie; 

• lntocme§te proiecte privind atragerea de investitii ~i fonduri structurale 

europene pentru unitatile de invatamilnt preuniversitar de stat din 

Sectoml6; 

• initiaza masuri pentm realizarea creantelor, obtinerii titlurilor 

executorii §i sprijina executarea acestora; 

• colaboreaza cu orice alt serviciu din aparatul propriu in vederea 

realizarii atributiilor ce revin institutiei, In temeiul actelor normative in 

v1goare; 
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• redacteaza raspunsuri pe probe juridice, in cazul sesizarilor, petitiilor §i 

reclarnatiilor adresate institutiei; 

• raspunde Ia notificarile privind incalcarea clauzelor contractuale din 

contractele incheiate de Administratia :;;colilor Sector 6 cu diver~i agenti 

economici; 

• intocme~te minute cu privire Ia rezultatul concilierilor ~i medierilor Ia 

care a luat parte din dispozitia Directorului Executiv al Administratiei 

:;;colilor Sector 6; 

• intocme§te nota de fundarnentare Ia proiectul de Hotarilre a Consiliului 

Local Sector 6 privind ~tat, organigrarna ~i regulamentul de organizare ~i 

functionare al Administratiei :;;colilor Sector 6; 

• formuleaza ~i redacteaza raspunsuri Ia petitiile ~i solicitarile inaintate 

Administratiei :;;colilor Sector 6 conform Legii Nr. 544/2001 privind 

liberul acces Ia informatiile de interes public, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• redacteaza comunicate, buletine informative ~i alte informari de presa, 

in vederea transmiterii catre mass-media ~i afi~arii pe site-ul institutiei ~i 

a paginii de face book a institutiei; 

organizeaza conferinte de presa, evenimente, briefinguri cu 

reprezentantii mass-mediei atunci cand situatiile o impun; 

• stabile~te strategia de comunicare in colaborare cu Directia 

Comunicare Publica din cadrul Primariei Sector 6; 

• realizeaza activitatea de relatii publice Ia nivelul institutiei, activitatea 

de relatii cu alte institutii publice ~i organizatii neguvemarnentale; 

• acorda relatii ~i info1matii publicului, Ia solicitari directe, scrise ~1 

telefonice, ~i asigura prograrnarea persoanelor care solicita audienta Ia 

conducerea institutiei, respectiv Ia Directorul Executiv ~1 Directorul 

Executiv Adjunct; 

• tine evidenta adreselor, numerelor de telefon/fax §i e-mail ale tuturor 

unitafilor de invatamant preuniversitar de stat ~i particulare de pe raza 

Sectomlui 6 precum ~i ale altar institutii centrale ~i locale, organizatii 

guvemamentale ~i neguvemarnentale, inclusiv din domeniul mass

media, cu care institutia noastra intra in contact; 
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• gestioneaza pagina de facebook a institutiei ~i site-ul Administratiei 

$colilor Sector 6, pe care le actualizeaza periodic; 

• realizeaza materiale documentare cu privire !a unitatile de lnvatamiint 

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 pe care le afi~eaza pe 

pagina de facebook respectiv pe site-ul institutiei; 

• participa !a activiti'i!ile de comunicare cu caracter public, organizate !a 

nivelul unitatilor de lnvatamiint preuniversitar de stat de pe raza 

Sectorului 6; 

• asigura prin reprezentantul desemnat din cadrul serviciului protectia 

datelor cu caracter personal Ia nivel de institutie, conform legislatiei In 

v1goare; 

• analizeaza informatiile primite privind cerintele posturilor, criteriile de 

selectie, prioritatile de angajare, analiza dosarelor ~i cv-ului posibililor 

candidati !a ocuparea posturilor vacante din cadrul institutiei; 

• asigura o buna evidenta a prezentei personalului angajat la programul 

de lucru prin condica de prezenta; 

• elibereaza ~i vizeaza legitimatii de servJCm precum ~~ adeverinte 

privind salariatii Administratiei $colilor Sector 6; 

• monitorizeaza evidenta dreptului !a grade, gradatii, calificative anuale 

ce se acorda salariatilor; 

• asigura evidenta personalului care beneficiaza de alocatii, sporuri, 

lndemnizatii ~i alte drepturi bane~ti conform legislatiei In vigoare; 

• tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate salariatilor institutiei ~i 

motivul acestora; 

• urmare~te ducerea !a lndeplinire a sanctiunilor disciplinare aplicate 

prin decizii de Directorul Executiv a! Administratiei $colilor Sector 6; 

• asigura lntocmirea ~i prelungirea valabilitatii legitimatiilor de serviciu 

si a ecusoanelor de identificare a salariatilor institutiei; 

• tine evidenta personalului care lndepline~te conditiile de pensionare ~i 

lnainteaza Directorului institutiei situatia acestora cu minim 90 de zile 

lnainte de lndeplinirea conditiilor de pensionare; 

• elibereaza adeverinte privind vechimea In munca ~i a drepturilor 

salariale pentru salariatii institutiei !a cerere sau !a lncetarea raportului 

de serviciu/contractului individual de munca; 
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• completeaza ~i actualizeaza registrul de evidenta al salariatilor 

Administratiei ~colilor Sector 6 (REVISAL), conform legislatiei in 

vigoare; 

• completeaza ~i actualizeaza permanent registrul de evidenta al 

functionarilor publici ai Administratiei ~colilor Sector 6, conform 

legislatiei in vigoare; 

• inainteaza Agentiei Nationale a Funqionarilor Publici toate deciziile 

privind functionarii publici din cadrul institutiei ~i orice modificari 

aduse prin Hotiirarea Consiliului Local Sector 6 organigramei, ~tatului 

de funqii ~i a numiirului de functii publice din cadrul Administratiei 

~colilor Sector 6; 

• inainteaza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatii privind 

promovari in grade profesionale, in clase, transferuri ale functionarilor 

publici, delegari, deta~ari ~i orice alte modificari ce apar in structura 

functiei publice; 

• intocme~te documentatia pentru propunerile de modificare a structurii 

organizatorice, statui de funqii ~i de personal ~i a proiectului 

Regularnentului de organizare ~i functionare pe baza propunerilor 

compartimentelor de specialitate din institutie; 

• ~eful Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ intocme~te in 

conformitate cu legislatia in vigoare Regularnentul Intern al 

Administratiei ~colilor Sector 6 ~i il supune spre aprobare Directorului 

Executiv; 

• completeaza ~i pastreaza documente privind informatiile secret de 

serviciu ~i infmmatiile confidentiale ale Administratiei ~colilor Sector 6; 

• intocme~te orice alte documente privind functionarul de securitate; 

• intocme~te trimestrial situatii statistice privind nummul de angajati ai 

Administratiei ~colilor Sector 6 atat functionari publici cat ~i personal 

contractual pe care le inainteaza I.N.S.; 

• intocme~te in luna decembrie programarea concediilor de odilma 

pentru salariatii institutiei pe anul ce urmeaza; 
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• lntocrne~te anual prograrnul de pregatire ~i perfectionare pentru 

personalul lncadrat al institufiei ~i propune conform legislatiei salariatii 

care sa participe Ia acestea; 

• ~eful Serviciului Juridic Resurse Urnane, Urmarire Contracte, 

Cornunicare, Fonduri Europene ~i Adrninistrativ lntocrne~te Codul Etic 

Ia nivelul institutiei; 

• ~eful Serviciului Juridic Resurse Urnane, Urmarire Contracte, 

Cornuuicare, Fonduri Europene ~i Adrninistrativ prezinta ori de cate ori 

se irnpune, Directorului Executiv, note interne, informative ~i rapoarte 

privind activitatea serviciului; 

• obtine §i analizeaza infotmatii privind respectarea de ciltre personalul 

angajat a prevederilor regularnentului intern, respectarea programului de 

lucru, regimului de lnvoiri, delegatii, audiente §i propune directorului 

executiv masuri pentru eliminarea neajunsurilor constatate; 

• ~eful Serviciului Juridic Resurse Umane, Urrnarire Contracte §1 

Fonduri Europene lntocme~te annal legitimatii de acces In unitatile de 

inviltamil.nt preuniversitar de stat din Sectorul 6 ~i petmise de parcare 

pentru salariatii institutiei; 

• tine evidenta salariatilor din cadrul institutiei ce au efectuat stagiul 

militar; 

• lntocme~te lunar pontajele pentru Serviciul Juridic Resurse Umane, 

Utmarire Contracte, Cornuuicare, Fonduri Europene ~i Administrativ ~i 

Directorul Executiv al institutiei confmm condicii de prezenta §i le 

inainteaza serviciului Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice 

pentru stabilirea dreptmilor salariale din luna respectiva; 

• inainteaza lunar pontajele celorlalti ~efi de servicii ai institutiei pentru 

cornpletarea acestora conform condicii de prezente ~i a prezentei Ia 

prograrnul normal de lucru; 

intocme§te raportari privind situatia personalului angajat al 

Administratiei Scolilor Sector 6, a postmilor vacante etc., catre Primaria 

Sector 6, Prefectura Municipiului Bucure~ti, ANFP, ori de cate ori este 

solicitata de institutiile in cauzil; 

• intocme§te bibliogafia pentm posturile vacante scoase la concurs; 

39 



• intocme§te fi§ele de post pentru fiecare post vacant existent ~i cele ale 

serviciului Juridic Resurse Umane, U1marire Contracte, Comunicare, 

Fonduri Europene ~i Administrativ; 

• asigura intreaga procedura de organizare ~~ ocupare a posturilor 

existente in cadrul institujiei; 

• afiseaza Regularnentul Intern al institujiei ori de cate ori acesta este 

modificat la avizierul institutiei; 

• tine evidenja concediilor legale, concediilor medicale §i a concediilor 

rara plata ~i a absenjelor nemotivate ale salariajilor, propunand masuri 

pentm stoparea acestora Directomlui Executiv; 

• intocme~te intreaga documentajie la angajare pentru fiecare nou 

salariat; 

• asigura documentele necesare eliberarii cardurilor de salariu pentru 

noii salariati ~i jine o stransa legatura cu banca; 

• tine evidenta vechimii in munca pentru fiecare salariat ~i ori de cate ori 

salariatul trece la o alta tran~a de vechime intocrne~te decizii cu privire 

la aceasta, decizii ce sunt supuse aprobarii directorului executiv al 

institujiei; 

• elibereaza adeverinte privind vechimea in munca, vechimea in cadrul 

institutiei, drepturile salariale, incadrarile avute de la angajare ~i pana la 

data eliberarii acesteia, adeverinte ce tin loc carnetului de rnunca; 

• stabile~te drepturile salariale ale personalului angajat in cadml 

institujiei conform legislajiei in vigoare; 

• intocme~te ~i cornpleteaza fi~ele de post pentru functionarii publici ~i 

personalul contractual din cadml Serviciului Juridic Resurse Umane, 

Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ; 

• ~eful serviciului intocme~te in luna ianuarie a fiecarui an, rapoartele de 

evaluare a perforrnanjelor profesionale ale funcjionarilor publici ~i 

personalului contractual din cadml Serviciului Juridic Resurse Urnane, 

Urrnarire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ; 

• jine evidenta raporturilor de evaluare a performantelor profesionale ale 

functionarilor publici ~i personalului contractual din cadml institutiei ~i 

le indosariaza la dosarele personale ale acestora dupa ce au fost sernnate 

40 



de persoana care le-a intocmit, salariat ~1 Directorul Executiv al 

institutiei; 

• intocme~te ori de cilte ori apar modificari legislative cu privire Ia 

activitatea institutiei sau cilnd situatiile o impun, note informative sau 

note interne pe care le inainteaza Directorului Executiv al Administratiei 

~colilor Sector 6, ~efilor de serviciu sau salariatilor acesteia; 

• intocme~te Ia angajare raport de serviciu/contract individual de munca 

pentru funqionaml public/personalul contractual nou angajat; 

• completeaza ~i stabile~te in raportul de serviciu/contractul individual 

de muncil zilele de concediu ~i celelalte drepturi cuvenite, pentm fiecare 

salariat conform legislatiei in vigoare; 

• ~efu1 Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ va indeplini ~i 

atributiile de ~ef Birou Managementul Calitatii, conform standardelor 

intemationale 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 i~i va desfli~ura 

activitatea in cadrul Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire 

Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ conform 

atributiilor previlzute in fi~a postului, a altor sarcini stabilite de catre 

Directoml Executiv ~i cu respectarea legislatiei in vigoare; 

• administrarea site-ului Administratiei ~colilor Sector 6 printr-un 

responsabil stabilit prin decizia Directorului Executiv al institufiei; 

• actualizarea periodica a datelor ~i documentelor de interes public, deja 

publicate; 

• postarea periodicil a comunicatelor de presa, a actiunilor ~1 

programelor destinate publicului in care Administratia ~colilor Sector 6 

este parte; 

• in cadrul Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmilrire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ sau Servicului 

Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice i~i va desfli~ura 

activitatea ~i functionaru1 de securitate. Documentele intocmite de 
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acesta vor fi stabilite pnn decizii ale Directorului Executiv in 

conformitate cu legislatia specificii a acestuia; 

• elibereazii legitimatii ~i ecusoane Ia angajare fieciirui salariat ~i le 

supune spre aprobare Directorului Executiv; 

• ~eful Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmiirire Contracte, 

Comunicare, F onduri Europene ~i Administrativ vizeazii periodic 

legitimatiile ~i ecusoanele salariatilor Administratiei :;;colilor Sector 6; 

• redacteazii prin operare pe PC toate deciziile Directorului Executiv, le 

numeroteazii, dateazii, imegistreazii ~i tine evidenta acestora intr-un 

registru anume constituit; 

• tine evidenta cursurilor de pregiitire ~i perfeqionare ale salariatilor 

institutiei; 

• riispunde de fundamentarea unui necesar lunar sau trimestrial de bunuri 

materiale pentru buna desfii~urare a activitatii serviciului; 

• se ocupii de intocmirea declaratiilor de avere ~i de interese de ciitre to!i 

salariatii Administratiei :;;colilor Sector 6 cu respectarea te1menelor de 

intocmire a acestora, stabilite de legislatia in vigoare; 

• elibereazii annal sau ori de ciite ori se impune, dovada primirii 

declaratiilor de avere ~i de interese ciitre salaria!ii institutiei, care au 

completat ~i inaintat aceste declaratii ciitre responsabilul din cadrul 

institutiei; 

• intocmirea registrului de declaratii de avere ~i de interese Ia nivelul 

institutiei; 

• inainteazii declaratiile de avere ~i de interese dupii completare ciitre 

Agenfia Nationalii de Integritate; 

• imegistreazii declaratiile de avere ~i de interese in registrul special 

constituit Ia nivelul Administratiei :;;colilor Sector 6; 

• inainteazii declaratiile de avere ~i de interese dupii fnregistrarea Ia 

Agentia Nationalii de Integritate responsabilului cu protecfia datelor cu 

caracter personal din cadrul institutiei pentru postarea lor pe site-ul 

Administratiei :;;colilor Sector 6; 

• intocme~te delega!ii, imputemiciri pentru salaria!ii institutiei pe care le 

inainteazii spre semnare Directorului Executiv al Administratiei :;;colilor 

Sector 6; 
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• intocme~te raspunsmi la adrese, petitii, reclamatii primite de institutie 

~i redirectionate serviciului de Directorul Executiv al institutiei; 

• completeaza lunar formularul M500 aferent procedmii de transmitere a 

datelor in registrul public, pe care il inainteaza dupa completare 

Ministerului Finantelor Pub lice; 

• intocme~te anunturile privind scoaterea la concms a locurilor vacante 

din cadrul institutiei ~i asigma publicarea acestora Ia avizierul institutiei, 

un ziar de circulatie nationala sau Ia Monitorul Oficial al Romfutiei; 

• asigura informatiile privind conditiile de participare la concursmile de 

angajare/promovare organizate de catre institutie; 

• asigura preluarea dosarelor de inscriere ale candidatilor in~crisi Ia 

concursurile de angajare; 

• asigma completarea permanenta a dosarului individual al fiecarui 

funqionar public angajat in cadrul institutiei ~i al anexelor acestuia; 

• asigma completarea permanenta a dosarului individual al fiecarui 

personal contractual angajat in cadrul institutiei; 

• intocme~te ~i verifica zilnic condica de prezenta pentru salariatii 

institutiei; 

• asigma antetul institutiei confmm standardelor obtinute in urma 

certificarii ISO 9001:2015; 

• intocme~te cereri de finantare ~i proiecte in scopul obtinerii de fondmi 

nerambursabile; 

• intocme~te note de fundamentare privind proiecte de hotarilri de 

consiliu privind accesare fondmi structurale, fondmi europene etc.; 

• intocme~te proiecte pentru atragerea de fondmi structurale europene; 

• face demersmile pentru accesarea ~i imp1ementarea unor proiecte 

finantate sau cofinantate din fonduri structmale europene; 

• identifica programe ~i oportunitati de finantare, de creditare ~i alte 

modalitati de gasire a mijloacelor financiare necesare punerii in practica 

a proiectelor pe fonduri structurale propuse de conducerea 

Administratiei ~colilor Sector 6; 

• stabile~te legatma cu organizatii guvemamentale ~i neguvemamentale 

~i monitorizeaza activitatea acestora in scopu1 crearii de parteneriate in 
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vederea solutionarii unor proiecte ~i programe concrete de dezvoltare 

comunitara !ocala; 

• intocme~te caiete de sarcini in vederea contractarii studiilor de 

fezabilitate ~i alte studii telmico economice ce se impun la proiectele de 

accesare fonduri structurale; 

• urmare~te derularea conventiilor §I proiectelor pentru atragerea 

fondurilor structural europene; 

• participa la programele nationale de asistenta tehnica cu finantare 

externa; 

• pmticipa la schimburi de experienta cu diversi speciali~ti din domeniu; 

• organizeaza ~i participa la conferinte de lucru pe teme specifice 

domeniului de activitate in conditiile legii; 

• participa, impreuna cu speciali~ti din alte compmtimente, la realizm·ea 

unor studii in vederea identificarii de solutii . pentru dezvoltarea, la 

standarde europene a Administratiei ~colilor Sector 6 ~i a unitatilor de 

invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6; 

intocme~te referate de necesitate privind materiale §i consumabile 

necesare bunei functionari a serviciului pe care le inainteaza dupa 

aprobare de directorului executiv al institutiei; 

• se ingrije§te de buna funqionare a tuturor dotarilor Administratiei 

~colilor Sector 6 asigurand materialele de intretinere ~i piesele de 

schimb pentru aceasta, materiale de dezapezire, curatenie, materiale 

sanitare privind protectia impotriva Covid 19 etc.; 

• tine evidenta tuturor bunurilor achizitionate in scopul indeplinirii 

sarcinilor atribuite Administratiei ~colilor Sector 6; 

• urmare~te ca materialele ~i aparatura data in folosinta personalului sa 

fie exploatata corespunzator ~i pastrata potrivit normelor in vigoare; 

• raspunde de fundamentarea unui necesar lunar sau trimestrial de bun uri 

materiale pentru buna desra~urare a activitatii Administratiei ~colilor 

Sector 6; 

• asigura aprovizionarea cu materiale consumabile §i piese de schimb 

pentru copiatoare, aparate fax, ma~ini de scris, calculatoare, 

imprimante; 
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• asigura intreaga activitate de secretariat pentru institutie asigurand 

inregistrarea tuturor documentelor care intra ~i care ies in cadrul 

Administratiei ~colilor Sector 6, a corespondentei, presei etc.; 

• raspunde de intretinerea ~i utilizarea judicioasa a autovehiculelor 

Administratiei ~colilor Sector 6, urmarind efectuarea la timp a 

reviziilor tehnice; 

• urmare~te incheierea la timp a contractelor de as1gurare CASCO ~i 

RCA pentru autovehiculele institutiei; 

• asigura autovehiculele cu cota de carburanti prevazuta de normativele 

in vigoare ~i intocme~te documente de justificare a consumurilor 

urmarind incadrarea acestora in normele stabilite de legislatia in 

vigoare; 

• asigura revizia tehnica a autovehiculelor Administratiei ~colilor Sector 

6 ~i plata tuturor taxelor pentru circulatia acestora pe drumurile pub lice 

stabilite conform legislatiei in vigoare; 

• asigura foi de parcurs ~i bonuri de carburant pentru fiecare autoturism 

a! Administratiei ~colilor Sector 6, foi de parcurs ce sunt completate 

zilnic de fiecare conducator auto stabilit conform deciziei Directomlui 

Executiv; 

• intocmqte referate de necesitate ori de cate ori se impune pentm buna 

functionare a institutiei; 

• tine evidenta referatelor de necesitate aprobate de Directorul Executiv 

intr-un registm special constituit; 

• asigura materialele de intretinere a instalatiilor de ilurninat ~i sanitare; 

• intocme~te note intrari - receptie obiecte de inventor, mijloace fixe, 

consumabile, combustibil etc.; 

• asigura intocmirea fi~elor de magazie, a bonurilor de consum ~i a 

bonurilor de transfer; 

• asigura prin secretariatul institutiei numere de intrare - ie~ire pentru 

toate documentele ce intra ~i ies la nivelul institutiei; 

• asigura prin secretariatul institutiei ca toate documentele ce intra ~i ce 

ies din institutie sa aiba ~tampila cu numar de inregistrare/ie~ire ~i 

numarul de inregistrare dat in registrul de intrari - ie~iri al institutiei; 
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• asigura prin conducatorii auto prevazuti de pet. 5 din anexa OUG Nr. 

63/2010 buna deservire a microbuzelor sau autobuzelor ~colare aflate 

Ia unitatile de invatamiint preuniversitar de stat din Sectorul 6; 

• redacteaza prin operare pe PC toate celelalte acte ~i documente care se 

refera Ia activitatea proprie. 

Serviciul Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ indepline~te ~i alte 

atributii ~i sarcini stabilite de Directorul Executiv in conformitate cu 

prevederile legislatiei in vigoare. 

Documente elaborate fn cadrul Serviciului Juridic Resurse Umane, 

Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ 

• cereri de chemare in judecata, mtilmpinil.ri, note scrise, concluzii, cai 

de atac ordinare ~i extraordinare; 

• minute cu privire Ia concilierile/medierile intocmite Ia nivelul 

institutiei; 

• notificari ~1 once alte documente juridice intocmite Ia nivelul 

serviciului; 

• raspunsuri pe probleme juridice in cazul sesizarilor ~i reclamatiilor 

adresate institutiei; 

• programarea serviciului de continuitate atunci cand este cazul; 

• programarea concediilor de odihna ~i evidenta acestora; 

foile de pontaj lunar privind evidenta personalului institutiei Ia 

programul normal de lucru; 

note interne ~i note informative; 

• adeverinte pentru salariati; 

legitimatii ~i ecusoane pentru salariati; 

• legitimatii provizorii pentru personalul deta~at; 

• documente intocmite de functionarul de securitate privind activitatea 

specifidi; 

• documente mtocmite de responsabilul cu protectia datelor cu caracter 

personal; 
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• fi~ele de post pentru salaria}ii serviciului Juridic Resurse Umane, 

U1marire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ ~i 

ale posturilor vacante; 

• arhiveaza ~i completeaza periodic dosarul individual al fiecarui angajat 

al institutiei; 

situatii statistice privind personalul angajat; 

• deciziile Directorului Executiv; 

adrese privind situatia personalului institutiei; 

• formulare privind declaratiile de avere ~i interese; 

condica de prezenta cu toti salariatii institutiei; 

• anunt pentru posturile vacante; 

• bibliografia pentru posturile vacante scoase la concurs; 

• contractele de munca ale angajatilor; 

• legitimatii de acces ~i parcare pentru salarialii institutiei; 

• programarea anuala a cursurilor de pregatire ~i perfectionare pe 

serviciile institutiei; 

• programarea anuala a concediilor de odilma pentru salariatii institutiei; 

• completeaza anexele la dosarul personal al fiecarui functionar public; 

• verificilri annale a documentelor din cadrul institutiei efectuate de catre 

functionarul de securitate conform legislatiei specifice; 

• lntocmirea de catre functionarul de securitate a angajamentelor de 

confidentialitate ~i a autorizatiilor de acces la informatiile clasificate; 

• comunicate de presa, infmmilri de presa, buletine informative, strategia de 

comunicare, ri'ispunsuri la petitiile ~i cererile lnaintate institutiei; 

• raspunsuri la solicitarile date pe Legea Nr. 544/2001 privind liberul acces la 

informatiile de interes public, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

• zilnic, redactarea revistei de presa; 

relateaza ~i prezinta punctul de vedere al institutiei fn raport cu mass

media; 

• lntocme~te Regulamentul Intern a1 institutiei In maxim 30 de zile de la 

aprobarea Regulamentului de Organizare ~i Functionare; 

• fi~e de evaluare anuala In luna ianuarie a perfoimantelor individuale 

ale salariatilor Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ; 
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• delegatii ~i imputemiciri; 

• programul anual de pregatire ~i perfectionare a salariatilor institutiei; 

• situatie lunara privind urmarirea contractelor aflate in derulare, ce se 

inainteaza Directorului Executiv a! institutiei; 

• raport lunar de activitate cu privire Ia derularea programelor pe fonduri 

europene; 

• fi§a mijlocului fix; 

• bon de mi§care a mijloacelor fixe; 

• proces verbal de receptie; 

• proces verbal de puuere in functiuue; 

• nota de receptie §i constatare de difereiJte; 

• bon de predare, transfer, restituire; 

• bon de consum; 

• fi§a de magazie; 

• referate cu privire Ia materialele de intretinere §i piesele de schimb, 

materiale de dezapezire, curatenie, materiale sanitare privind proteqia 

impotriva Covid 19, etc. necesare bunei functionari a institutiei. 

Legislafia utilizatii de Serviciul Juridic Resurse Umane, Urmiirire Contracte, 

Comunicare, Fonduri Europene .Ji Administrativ 

Legis1atia utilizata de Serviciu1 Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, 

Fonduri Europene ~i Administrativ este: 

• Codul Civil; 

• Codul de Procedura Civi1a; 

• Legea Nr. 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Codul Comercial, precum §i alte coduri in vigoare; 

• Legea Nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationa1e cu modificari1e §I comp1etarile 

ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta Nr. 57/2019- privind Codul Administrativ, cu modificarile §i 

completarile ulterioare; 
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• Legea Nr. 16112003 - privind une1e masuri pentru asigurarea transparentei in 

exercitarea demnitati1or publice, a functiilor publice ~i in mediul de afaceri, prevenirea 

~i sanctionarea coruptiei, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 514/2003 - privind organizarea ~i exercitarea profesiei de consilier juridic, 

cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 246/2006- pentru completarea Legii Nr. 514/2003 privind organizarea ~i 

exercitarea profesiei de consilier juridic; 

• Statutul profesiei de consilier juridic (Monitorul Oficia1 Nr. 684/29.07.2004), cu 

modificari1e ~i completarile ulterioare; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 1344/2007 - privind normele de organizare ~i functionare a 

comisiilor de disciplina cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 833/2007- privind normele de organizare ~i functionare a 

comisiilor paritare ~i incheierea acordurilor colective cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Legea Nr. 554/2004 - privind contenciosul administrativ cu modificarile ~~ 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 262/2007 - pentru modificarea ~~ completarea Legii contenciosului 

administrativ Nr. 554/2004; 

• Hotariirea Guvemului Nr. 522/2007 - pentru modificarea ~i completarea Hotariirii 

Guvemului Nr. 432/2004 - privind dosarul profesional a! functionarilor publici; 

• Hotararea Guvemului Nr. 553/2009 - privind stabilirea unor masuri cu privire Ia 

evidenta functiilor publice ~i a functionarilor publici; 

• Legea Nr. 76/2002- privind sistemul asigurarilor pentru ~omaj ~i stimularea ocuparii 

fmtei de munca cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotariirea Nr. 250/1992- privind concediul de odihna ~i alte concedii ale salariatilor 

din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit ~i din unitatile 

bugetare cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea de Guvern Nr; 1016/2009- pentru modificarea ~i completarea Normelor 

metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenti'i a Guvernului Nr. 

148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cre~terii copilului, aprobate prin 

Hotariirea Guvernului Nr. 1 025/2006; 

• Ordonantei de Urgenta a Guvernului Nr. 148/2005 - privind sustinerea familiei in 

vederea cre~terii copilului, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
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• Ordonantei de Urgenta a Guvemului Nr. 36/2010- pentru modificarea ~i completarea 

Ordonantei de Urgenta a Guvernului Nr. 158/2005 privind concediile ~i indemnizatiile 

de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotariirea de Guvern Nr. 611/2008 - pentru aprobarea normelor privind organizarea 

~i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 153/2017 - privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 79/2018 - privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvemului m. 

91/2017 pentru modificarea ~i completarea Legii - cadru Nr. 153/2017 privind 

salarizarea personalului platit din fonduri publice; 

• Legea Nr. 227/2015 - privind Codul fiscal, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul MFP Nr. 1792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

angaj area, lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum ~i 

organizarea, evidenta ~i rapmiarea angajamentelor bugetare ~i legale, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 98/2016 - privind achizitiile publice, cu modificarile ~~ completarile 

ulterioare; 

• Hotararea Guvernului Nr. 395/2016- pentru aprobarea Normelor metodologice de 

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie 

publica/acordului - cadru din Legea Nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu 

modifidirile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entitatilor publice; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 8/2009 - privind acordarea voucherelor de 

vacanta, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea Guvemului Nr. 215/2009 - pentru aprobarea Normelor metodologice 

privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotariirea Guvemului Nr. 940/2017 - pentru modificarea ~i completarea Normelor 

metodologice privind acordarea voucherelor de vacanta, aprobate prin Hotararea 

Guvemului Nr. 215/2009; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 46/2017 - pentru modificarea ~i completarea 

Ordonantei de urgenta a Guvemului Nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de 

vacanta; 
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• Ordinul Nr. 5349/2011 -privind aprobarea Metodologiei de organizare a Programului 

"Scoala dupa §Co ala", cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 4802/2017 - pentru modificarea §i completarea Metodologiei de 

organizare a Programului "Scoala dupa §Coala", aprobata prin Ordinul minishului 

educatiei, cercetarii, tineretului §i spmtului Nr. 5349/2011; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 24/2010 - privind implementarea 

programului de lncurajare a consumului de fructe proaspete In §Coli, cu modificarile §i 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 165/2018 - privind acordarea biletelor de valoare, cu modificarile §1 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 94/2014 - pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului Nr. 

8/2009 privind acordarea tichetelor de vacanta; 

• Legea Nr. 571/2004 - privind protectia personalului din autoritatile publice, 

institutiile publice §i din alte unitati care semnaleaza lncalcari ale legii; 

• Legea Nr. 263/2010 - privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile §i 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 118/2010 - privind unele masur1 necesare In vederea restabilirii 

echilibrului bugetar; 

• Legea Nr. 119/2010 - privind stabilirea unor masun in domeniul pensiilor, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 63/2010 - pentru modificarea §i completarea 

Legii m. 273/2006 privind finantele publice locale, precum §i pentru stabilirea unor 

masuri financiare; 

• Hotarilrea Guvemului Nr. 645/2000 - privind profilurile, specializarile, durata 

studiilor precum §i titlurile obtinute de absolventii lnvatamiinhllui universitar, cursuri 

de zi; 

• Ordonanta de Urgenta Nr. 107/2003 - pentru modificarea §i completarea Legii Nr. 

346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca §i boli profesionale; 

• Legea Nr. 544/2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 

• Hotarilrea Guvemului Nr. 123/2002 - pentru aprobarea nmmelor metodologice de 

aplicare a Legii Nr. 544/2001 privind liberul acces Ia infmmatiile de interes public, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 
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• Legea Nr. 182/2002 - privind protectia informatii1or clasificate cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Hotariirea Guvemului Nr. 585/2002 - pentru aprobarea Standardelor nationale de 

protectie a informatiilor clasificate In Romania cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 781/2002 - privind protectia informatiilor secrete de 

serviciu; 

• Legea Nr. 319/2006 - Legea securitatii §i sanatatii In munca cu modificarile §I 

completarile ulterioare; 

• Hotariirea Nr. 971/2006- privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate 

~i/sau de sanatate !a locul de munca, cu modificarile §i completiirile ulterioare; 

• Hotararea Nr. 1091/2006- privind cerintele minime de securitate §i siinatate pentru 

locul de munca; 

• Legea Nr. 144/2007 - privind lnfiintarea, orgamzarea §i functionarea Agentiei 

Nationale de Integritate cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 115/1996- pentru declararea ~i controlul averii denmitari1or, magistratilor, 

a unor persoane cu functii de conducere §i de control ~i a functionarilor publici, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 

•· Hotariirea Guvemului Nr. 175/2008 - privind stabilirea modelelor Registrului 

declaratiilor de avere ~i Registrului declaratiilor de interese; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 1007/2001 - pentru apro barea strategiei Guvernului privind 

informatizarea administratiei publice; 

• Ordinul Ministrului Administratiei §i Interne1or Nr. 252/2003 - pentru aprobarea 

normelor metodologice privind instruirea ~i specia1izarea In domeniul infmmaticii a 

functionarilor publici; 

• Hotariirea Guvenului Nr. 934/2004 - privind modificarea ~i completarea normelor 

metodologice de aplicare a Legii Nr. 7 6/2002 privind sistemul asigurarilor pentru 

§omaj ~i stimularea ocuparii fortei de munca; 

• Legea Nr. 85/2014- privind procedurile de prevenire a insolventei §ide insolventa, 

cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Ordonata de Urgenta a Guvernului Nr. 65/2005 - privind modificarea ~i completarea 

Legii Nr. 53/2003 - Codul Mundi; 
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• Hotiiriirea de Guvem Nr. 1850/2006 - pentru aprobarea normelor metodologice de 

aplicare a Legii Nr. 200/2006 privind constituirea ~i utilizarea Fondului de garantare 

pentru plata creantelor salariale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordonanta Guvemului Nr. 22/2002 - privind executarea obligatiilor de plata ale 

institutiilor publice, stabilite prin titluri executorii, cu modificiirile ~i completiirile 

ulterioare; 

• Legea Nr. 233/2002- pentru aprobarea Ordonantei Guvemului Nr. 27/2002 privind 

reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor; 

• Ordonanta Guvemului Nr. 27/2002 - privind reglementarea activitatii de solutionare 

a petitiilor, cu modificihile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 606/2010 - pentru aprobarea Regulamentului privind atestarea titlului 

oficial de calificare In profesia de consilier juridic, o btinut In Romania, si a experientei 

In profesie dobiindite In Romania de catre cetatenii romiini sau cetatenii unui alt stat 

membru, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotiirilrea de Guvem Nr. 1456/2009 - pentru modificarea alin. (6) a! art. 2 din 

Hotariirea Guvernului Nr. 1768/2005 privind preluarea din cametele de muncii a 

datelor referitoare Ia perioadele de stagiu de cotizare realizat In sistemul public de 

pensii anterior datei de 1 aprilie 2001; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 105/2009 - privind unele masmi in domeniul 

functiei publice, precum ~i pentru lntiirirea capacitatii manageriale.la.nivelul serviciilor 

publice deconcentrate ale ministerelor ~i ale celorlalte organe ale administratiei publice 

centrale din unitatile administrativ - teritoriale ~i ale altar servicii publice, precmn ~i 

pentru reglementarea unor masuri privind cabinetul demnitarului din administratia 

publica centrala ~i !ocala, cancelaria prefectului ~i cabinetul alesului local; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 21/2012- privind modificarea ~i completarea 

Legii Educatiei Nationale Nr. 1/2011; 

• Ordin Nr. 119/2012- privind delegarea unor competente de coordonare a activitatilor 

de resurse umane ~i financiare in domeniul administratie publica; . 

• Ordin Nr. 86/2005 - pentru reglementarea datei platii salariilor Ia institutiile publice, 

cu modificiirile ~i completiirile ulterioare; 

• Legea Nr. 40/2011 - pentru modificarea ~i completarea Legii m. 53/2003 - Codul 

muncii; 

• Legea Nr. 62/2011- dialogului social, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
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• Hotarilrea de Guvem Nr. 52/2011 - pentru aprobarea Normelor metodologice de 

aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvemului Nr. 111/2010 privind 

concediul ~i indemnizatia lunara pentru cre~terea copiilor, cu modificarile ~i 

completiirile ulterioare; 

• Ordin Nr. 1474/2011 - pentru aprobarea Instmcfiunilor de aplicare a unor prevederi 

din Normele metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a 

Guvemului Nr. 111/2010 privind concediul ~i indemnizatia lunara pentru cre~terea 

copiilor, aprobate prin Hotiirilrea Guvemului Nr. 52/2011, Normele metodologice de 

aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, 

apro bate prin Hotiirilrea Guvemului Nr. 3 8/2011, ~i din Normele. metodologice de 

aplicare a prevederilor Legii Nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate 

prin Hotiiriirea Guvemului nr. 50/2011; 

• Ordinul Nr. 2861/2009 - pentru aprobarea nonnelor privind organizarea ~i efectuarea 

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor ~i capitalurilor proprii; 

• Hotariirea Guvemului Nr. 2139/2004 - pentru aprobarea Catalogului privind 

clasificarea ~i duratele nmmale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile ~i 

completiirile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 80/2001 - privind stabilirea unor normative 

de cheltuieli pentru autoritatile administratiei publice ~i institutiile publice; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 72/2014- privind stabilirea valorii de intrare a activelor 

fixe Ia institutiile publice; 

• Hotariirea Guvernului Nr. 276/2013 - privind stabilirea valorii de intrare a 

mijloacelor fixe; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 35/2009- privind reglementarea unor masuri 

financiare in domeniul cheltuielilor de personal in sectorul bugetar; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 26/2012- privind unele masuri de reducere a 

cheltuielilor publice ~i intiirirea disciplinei financiare ~i de modificare ~i completare a 

unor acte nmmative; 

• Ordonata de Urgenta a Guvemului Nr. 37/2004 - privind masuri de diminuare a 

arieratelor din economie; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 51/2010- privind reglementarea unor masuri 

pentm reducerea unor arierate din economie, precum ~i alte masmi financiare, cu 

modificarile ~i completiirile ulterioare; 
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• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 55/2010- privind une1e masuri de reducere a 

cheltuielilor publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 58/2010- pentru modificarea ~i completarea 

Legii Nr. 571/2003 privind Codul fiscal ~i alte masuri financiar-fiscale, cu modificarile 

~i completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 63/2010- pentru modificarea ~i completarea 

Legii Nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum ~i pentru stabilirea unor 

masuri financiare, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotariirea Consiliului Municipiului Bucure~ti Nr. 15112001 - privind trecerea 

Unitatilor de Invatamant Preuniversitar de Stat In administrarea Consiliilor Locale ale 

Sectoarelor 1 - 6; 

• Hotararea Consiliului Local Sector 6 Nr. 250/2021 - Hotarare privind stabilirea 

salariilor de baza ~i a coeficientilor pentru functiile publice ~i functiile contractuale din 

cadrul familiei ocupationale "Administratie", utilizate In cadrul Subdiviziunii 

Administrativ-Teritoriale Sector 6 a! municipiului Bucure~ti; 

• Hotari\rea Consiliului Local Sector 6 Nr. 122111.09.2003 - cu privire Ia lnfiintarea 

Administratiei ~colilor Sector 6. 

Alte legi ~i acte normative care reglementeaza domeniul de activitate. 

Art. 30 

3. SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMONIU, LOGISTIC.\, 

MENTENANTA ~I IT 

Serviciul Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i IT 

are urmatoarele atributii: 

• desfii~oara activitati ~i lntocme~te studii privind necesarul de 

constructii ~colare, de investitii, reparatii ~i modernizari Ia constructiile 

existente, propune masuri de folosire eficienta ~i rationaHi a spatiilor de 

invatamant existente; 

• raspunde de constituirea, completarea ~i actualizarea datelor ~i 

documentatiilor privitoare Ia unitatile de lnvatamant preuniversitar de 

stat de pe raza Sectorului 6, propunand stabilirea unui sistem de relatii 

~i responsabilitati In acest domeniu cu directorii unitatilor de 

lnvatami\nt; 
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• asignra intocmirea lncrarilor pentru fundamentarea bngetnlni annal de 

venitnri ~i cheltnieli privind lncrarile de refacere (remediere, reparatii, 

consolidari) modernizare, inclnsiv extinderi san de desfiintare a nnor 

constructii ~i instalatii aferente; 

• analizeaza ~i face propnneri comisiei tehnice a speciali~tilor asnpra 

prioritatilor realizarii lncrarilor de reparatii, refaceri, remedieri ~i 

consolidari Ia constructiile ~i instalatiile aferente aflate in administrare; 

• furnizeaza datele referitoare Ia starea cladirilor ~i a terenurilor 

necesare intocmirii caietelor de sarcini ~i a altor docnmente; 

• indepline~te obligatiile care revin proprietamlui/ administratorulni 

cnprinse in legile ~i normativele in vigoare privitoare Ia lncrarile de 

investitii in constructii ~i Ia lncrarile de reparare, reconstitnire, 

consolidare, modificare, extindere san schimbare de destinatie a 

constructiilor; 

• raspnnde de indeplinirea obligatiilor care revm investitomlui/ 

achizitorulni cnprinse in legile ~i normativele in vigoare in etapa de 

execntie a lncrarilor de investitii ~i a celor de reparatii; 

• nrmare~te, pe timpnl execntiei ~i receptiei lncrarilor, respectarea 

prevederilor ~i conditiilor prevazute in avizele ~i antorizatiile emise ~i 

indeplinirea sarcinilor date de alte antoritati privitoare Ia lncrarea in 

execntie; 

• raspnnde ca pentru lncriirile de constructii ~i instalatii aferente, atilt Ia 

lncrari noi, cat ~i Ia interventiile in timp asnpra constrnctiilor existente 

(reparatii capitate, consolidari, modificari, modernizari, extinderi, etc.) 

indiferent de sursa de fmantare sau de destinatie, sa se organizeze 

receptia acestora in conformitate cn legea; 

• asigura indeplinirea obligatiilor legale care revm investitorulni 

achizitorulni pentru pregatirea ~i desfii~urarea receptiei lucrarilor de 

constructii ~i instalatii aferente acestora, de activitatea de remediere ~i 

de rezolvare a o bieqiilor constatate cn ocazia receptiei; 

• asigura participarea in comisiile constituite in cadrul Administratiei 

:;;colilor Sector 6 pentru evalnarea ofertelor, in cadrul procedurilor 

pentru atribuirea contractelor de executie de lncrari ~i de proiectare; 
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• intocme~te, in par(ile care privesc proiectarea ~i executia lucrarilor de 

constructii ~i 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 I 

achizitorului, de indeplinirea tuturor clauzelor ~i conditiilor prevazute 

in contractele de executie de lucrari, pe timpul derularii acestora, in 

ceea ce prive~te: responsabilitatile achizitorului, inceperea ~i executia 

lucrarilor, intiirzierea ~i sistarea lucrarilor, finalizarea lucrarilor ~i 

perioada de garantie; 

• tine evidenta lucrarilor in continuare, a stadiului fizic ~i valoric pentru 

lucrarile aflate in executie, precum ~i a celor care au indeplinite toate 

conditiile de incepere a lucrarilor; 

• verifica ~i analizeaza, cantitativ ~i calitativ, situatiile de plata ~~ 

ata~amentele aferente, ~i da avizul tehnic pentru efectuarea piatilor; 

• verifica ca lucrarile care se executa sa fie prevazute in contractu! de 

executie ~i asigura concordanta dintre situatiile de plata ~i devizul 

oferta anexa Ia contract; 

• asigura respectarea metodelor ~i procedurilor stabilite de conducerea 

Admnistratiei $colilor Sector 6 ~i a reglementarilor in vigoare in 

vederea administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient ~i 

eficace, pentru protejarea acestora impotriva pierderilor datorate erorii, 

risipei, abuzului sau fi·audei; 

• asigura initierea ~i derularea fazelor a doua ~i a treia din executia 

bugetara a cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare 

(lichidarea cheltuielilor ~i ordonantarea lor), prin verificarea existentei 

~i realitatii documentelor justificative prevazute de lege pentru fiecare 

faza ~i care sa certifice exactitatea sumelor de plata, ca lucrarile au fost 

efectuate, verificate ~i receptionate ~i ca, pe aceasta baza, se poate 

emite "ordonantarea de plata"; 

. • indepline~te responsabilitatile prevazute de legislatia in vigoare care 

revin investitorului ~i beneficiamlui in domeniul sistemului calitatii in 

constructii in etapele de realizare, exploatare ~i postutilizare ale 

acestora, precum ~i obligatiile legale care revin inspectorului de ~antier 
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in domeniul lucrarilor de construcjii privitoare la verificarea calitatii 

lucrarilor, prin personal specializat propriu §i/sau colaboratori externi 

autorizati; 

• dupa incheierea procedurii de atribuire a achizitiilor publice de lucrari 

prin incheierea contractului de lucrari, mmare§te indeplinirea 

contractului pe toata dmata valabilitatii sale, respectiv piina la 

semnarea procesului verbal de receptie finala a lucrarilor; 

• desfi'i§oara activitiiti §i intocme§te studii privind necesarul de 

constructii §Colare, de investitii, reparatii §i modernizari la constructiile 

existente, propune masmi de folosire eficienta §i rationala a spatiilor de 

invatamant existente; 

• raspunde de constituirea, completarea §i actualizarea datelor §1 

documentatiilor privitoare la patrimoniul unitatilor de invatamant, 

propune stabilirea unui sistem de relatii §i responsabilitati in acest 

domeniu cu directorii unitatilor de invatamant; 

• asigura urmarirea comportarii in timp a constructiilor, pastreaza §i 

completeaza la zi ca11ile tehnice ale constructiilor; 

• asigura respectarea metodelor §i procedurilor stabilite de conducerea 

Administratiei ~colilor Sector 6 §i a reglementarilor in vigoare in 

vederea administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient §i 

eficace pentru protejarea acestora importiva pierderilor erorii, risipei, 

abuzului sau ftaudei; 

• avizeaza planul de aparare impotriva incendiilor intocmit de persoana 

responsabila cu acesta la sediul Administratiei ~colilor Sector 6; 

• avizeaza planul de paza intocmit de persoana desemnata din cadml 

institutiei in colaborare cu firma de prestari servicii paza ~i protectie cu 

care institutia are contract; 

• urmare§te ca bunurile publice ale unitatilor de invatamiint sa nu fie 

instrainate §i ca darea lor in utilizare sa se faca cu respectarea 

prevederilor legale; 

• asigura ca bunurile publice aflate in administrare sa fie supuse 

inventarierii annale, in vederea prezentarii raportului asupra situatiei 

gestilmii bunurilor la consiliullocal; 
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• tine evidenta instructiunilor de exploatare a constructiilor ~~ 

instalatiilor aferente pe uniHlti de invatamant, pentru toate cazurile 

prevazute de n01mative ~i legi, asigura intocmirea acestor instructiuni 

la toate constmctiile §i instalatiile din administrare; 

• controleaza unitatile de invatamant asupra modului de utilizare §i 

pastrare a bazei materiale din gestiune; 

• asigura intocmirea listei de investitii pentru lucrari de constmctii 

necesare unitatilor de invatamiint, pe obiective de investitii, atilt fizic 

cat ~i valoric, lista anexa la proiectul de buget; 

• 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 §i a instalatiilor aferente 

acestora, efectueaza constatari §i masmatori in teren, stabile~te gradul 

de prioritate §i face propuneri pentm a fi cuprinse in proiectul de buget 

anul (program de reparatii); 

• intocme~te programul anual al achizitiilor publice de lucrari pe care 

Administratia $colilor Sector 6, in calitate de autoritate contractanta 

intentioneaza sa le atribuie in decmsul anului bugetar mmator in 

functie de anticiparile cu privire la fondurile ce mmeaza sa fie alocate 

prin bugetul annal; 

asigma secretariatul comisiei tehnice a speciali~tilor din 

Administratia ~colilor Sector 6 ~i tine evidenta documentelor §i 

avizelor analizate de comisie; 

• intocme~te documentatii tehnico-economice, analize §i studii care sa 

fundarnenteze ~i sa sustina realizarea unor prograrne guvemarnentale, 

municipale sau locale de investitii in unitatile de invatamant; 

• efectueaza deplasari la unitatile de invatamiint pentru a constata 

deficientele semnalate de acestea la construqiile ~i instalatiile aferente, 

incheie procese-verbale de constatare, stabilind lucrarile de reparatii 

necesare §i fliciind propuneri conducerii Administratiei Scolilor Sector 

6 asupra modului de solutionare a cererilor fmmulate de conducerile 

unitatilor de invatamant; 

• asigma §i raspunde ca lucrarile de constructii noi, inclusiv instalatiile 

aferente acestora, precum ~i lucrarile de refacere (remedieri, reparatii, 
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consolidari), modernizare, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor 

constructii, sa se efectueze numai pe baza de proiecte elaborate in 

acest scop, intocmite cu respectarea prevederilor legale ~i a normelor 

tehnice in vigoare; 

• analizeaza ~i face propuneri comisiei tehnice a speciali~tilor asupra 

prioritatilor in realizarea obiectivelor de investitii ~i repartizarii 

sumelor pe fiecare obiectiv inscris in listele de investitii, in limita 

fondurilor cuprinse in buget, precum ~i lnceperea lucrarilor la 

termenele aprobate; 

• unnare~te lntocmirea de catre speciali~ti a studiilor de prefezabilitate, 

alte faze de proiectare ~i documentatii tehnico-economice pentru 

lucrarile de investitii in construqii ~i instalatiile aferente, precum ~i 

pentru lucrarile de refacere (remedieri, reparatii, consolidari), 

modernizare, inclusiv extinderi sau de desfiintare a unor constructii ~i 

le propune spre avizare ~i aprobare comisiei de speciali~ti, 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, mmarind ca trecerea Ia o alta faza de proiectare sa se faca 

numai dupa elaborarea ~i aprobarea fazei anterioare, fiind interzise 

angajarea ~i utilizarea fondurilor alocate pentru elaborarea simultana a 

mai multor faze de proiectare; 

• raspunde de verificarea proiectelor pentru executia constructiilor in 

ceea ce prive~te respectarea reglementarilor tehnice referitoare la 

cerinte, de catre speciali~ti verificatori de proiecte atestati, altii decilt 

speciali~tii elaboratori ai proiectelor, fiind interzisa de lege aplicarea 

proiectelor ~i detaliilor de executie neverificate in acest fel; 

• asigura intocmirea documentatiilor tehnice pentru obtinerea 

certificatului de urbanism, a avizelor ~i acordurilor legale, a acordului 

uuic, precum ~i a autorizatiei de construire sau de desfiintare, 

mmare~te ca prevederile, cerintele ~i conditiile impuse in aceste acte sa 

fie respectate pe parcursul elaborarii fazelor de proiectare ~i a executiei 

lucrarilor; 
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• pentru fiecare contract cupnns in prograrnul anual al achizitiilor 

publice de lucrari §i servicii asigura estimarea valorii acestuia tara 

T.V.A. in vederea compararii cu pragurile valorice §i stabilirii 

procedurii care urmeaza a fi aplicata pentru atribuirea contractului; 

• asigura intocmirea documentatiei pentru elaborarea §i prezentarea 

ofertei (fi§a de date a achizitiei) fie prin personalul specializat al 

serviciului, fie prin angajarea de consultanti externi, documentatia 

cuprinzand in mod obligatoriu instructinni privind modul de elaborare 

§i prezentare al propunerilor telmice §i financiare, criteriul aplicat 

pentru atribuirea contractului §i a modalitatilor de pnnctare pentru 

calificare; 

• intocme§te §i transmite raspunsuri de clarificare referitoare Ia 

documentele pentru elaborarea §i prezentarea ofertei elaborate in 

cadrul serviciului; 

• asigura initierea §i 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 §i a documentelor justificative 

necesare acestei faze astfel incat sa existe certitudinea ca lucriirile vor 

fi executate, receptionate §i platite in exercitiul bugetar respectiv; 

• participa la aplicarea procedurilor legale de acordare a contractelor de 

achizitie publica, de lucrari §i proiectare de lucrari, asigurand alegerea 

solutiilor optime din punct de vedere arhitectural, constructiv, 

telmologic al criteriilor de calitate, a! costurilor de investitie §i 

exploatare; 

• indepline§te obligatiile care revin proiectantului, cuprinse in legile §i 

normativele in vigoare privitoare Ia lucrarile de investitii in constructii 

§i la lucrarile de reparare, reconstruire, consolidare, modificare, 

extindere sau schimbare de destinatie a constructiilor, atnnci cand 

Administratia Scolilor Sector 6 a intocmit documentatiile telmico

economice de proiectare; 

• mmare§te intocmirea de catre speciali§ti a studiilor de fezabilitate §i 

alte documentatii telmice (inclusiv pentru avize §i autorizatii) pentru 

luarea deciziei de declan§are a activitatilor din etapa de postutilizare 
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( desfiintare, demolare, demon tare) a constructiilor ~i face recomandari 

tehnice privind modul de reconditionare ~i reciclare a produselor ~i a 

elementelor de constructii recuperate cu ocazia demontarii ~i demolarii 

~i le supune verificarii de catre speciali~ti verificatori de proiecte 

atestati; 

• asigura incredintarea executarii lucrarilor din etapa de postutilizare a 

constrnctiilor unor persoane juridice autorizate in constructii, 

urmare~te respectarea conditiilor stabilite in avize, autorizatia de 

desfiintare ~i proiect, acorda asistenta tehnica in acest sens; 

• intocme~te instructiuni de exploatare ~i/sau tehnologice de 

functionare pentru cazurile prevazute de lege san asigura intocmirea 

acestora de catre un proiectant de specialitate autorizat; 

• indruma, prin inspectorii de specialitate activitatea de aparare 

impotriva incendiilor, de protectie a.muncii ~i de respectare a normelor 

igienico-sanitare in unitatiie de invatamiint, organizeaza ~i executa 

aceste activitati in Administratia i?colilor Sector 6; 

• stabile~te persoanele care sa efectueze urmarirea curenta ~i urmarirea 

specia!a, conform proiectului intocmit in acest sens, privind 

comportarea in exploatare a constrncpilor; 

• mmare~te ca unitatile de invatamiint sa functioneze pe baza de 

autorizatii sanitare, P.S.I., ~i de protectie a muncii in scopul apararii, 

pastrarii ~i promovarii starii de sanatate ~i prevenirii producerii de 

evenimente deosebite; 

• propune Directorului Executiv a! Adrninistratiei i?colilor Sector 6 

masurile pentru remedierea neajunsurilor semnalate prin controalele 

efectuate de organele abilitate de lege, precum ~i prevederea in 

proiectul de buget a cheltuielilor aferente realizarii masurilor 

preconizate in acest domeniu; 

• intocme~te planul de paza ~~ evacuare in situatii de urgenta a 

salariatilor institutiei; 

• asigura intretinerea spa!iilor verzi din incinta unitatilor de invatamiint 

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6; 

• efectueaza deplasari Ia unitatile de invatamiint preuniversitar de stat 

de pe raza Sectorului 6 pentru a constata deficientele semnalate de 
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acestea cu privire la spatiile verzi din curtile acestora ( arbori cazuti, 

uscafi, iarbii lnalta, co~uri ~i banci deterioarate etc.); 

• asigura lntrefinerea biincilor, a echipamentelor sportive, a locurilor de 

joaca ~i a spatiului verde din curtile unitatilor de lnvatamilnt 

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6; 

• intervine In baza dispozitiilor primite de la directorul executiv al 

institutiei respectiv de la Directorul Executiv Adjunct la mici reparatii 

la gardurile unitatilor de lnvatiirnilnt preuniversitar de stat de pe raza 

Sectorului 6; 

• raspunde de inventarul ~i starea tehnica a sculelor ~i utilajelor aflate 

In dotare, de pastrarea, depozitarea In sigmanta ~i lntretinerea uneltelor 

~i utilajelor din dotare ~i face propuneri pentru achizitionarea altora In 

raport cu nevoile de lucru; 

• urmare~te respectarea normativelor prevazute ·de legile ill vigoare 

privind protectia mediului In general ~i a fondului vegetal In special, 

propuniind masuri de dezvoltare a fondului vegetal existent, de 

salubrizare ~i lntretinere a zonelor verzi; 

• lntreprinde masurile ~i formalitatile necesare pentru toaletarea sau 

defri~area arborilor din unitatile de invatamiint de pe raza sectorului 6; 

• executa lucrari de arnenajare, reparatii ~i lntretinere a locurilor de 

joaca In gradinite; 

• asigura mentenauta cladirilor unitatilor de lnvatiirnilnt preuniversitar 

de stat de pe raza Sectorului 6; 

• efectueaza deplasari la unitatile de lnvatamiint preuniversitar de stat 

de pe raza Sectorului 6 pentru a constata deficientele semnalate de 

acestea la constructiile ~i instalatiile aferente ~i lncheie procese-verbale 

de constatare, stabilind lucrarile de reparatii necesare ~i fiiciind 

propuneri conducerii Administratiei $colilor Sector 6 asupra modului 

de solutionare a cererilor formulate de conducerile unitatilor de 

lnvatamiint; 

• asigura respectarea metodelor ~i procedurilor stabilite de conducerea 

Administratiei Scolilor Sector 6 ~i a reglementarilor In vigoare in 

vederea administrarii fondurilor publice In mod economic, eficient ~i 
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eficace pentru protejarea acestora impotriva pierderilor erorii, risipei, 

abuzului sau fraudei; 

• intervine in baza dispozitiilor primite de Ia directorul executiv ~i 

directoml executiv adjunct Ia remedierea defeqiunilor §i avariilor care 

apar Ia instalatiile §i utilitatile unitatii de invatamiint folosind 

personalul calificat propriu, precum §i personalul administativ a! 

unitatii de invatamiint in care s-a produs avaria; 

• executa lucrari de intretinere §i reparatii de mica amploare, lucrari 

detereminate de uzura sau degradarea normala §i care au ca scop 

mentinerea starii telmice a construqiilor §i instalatiilor aferente 

intocmind Ia terminarea lucrarilor documentele pentru j ustificarea 

consumurilor de materiale §i de manopera; 

• propune directorului executiv ~i directorului executiv adjunct 

categoriile de lucrari ce sunt necesare ~i urgente Ia unitatile de 

invatamiint preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 §i volumul 

acestora in vederea includerii lor in programul lucrarilor de reparatii, 

consolidari, modernizari §i extinderi Ia constructiile §i instalatiile 

aferente; 

• raspunde de inventaml §i starea telmica a sculelor §i utilajelor aflate 

in dotare, de pastrarea, depozitarea in siguranta §i intretinerea uneltelor 

§i utilajelor din dotare §i face propuneri pentru achizitionarea altora in 

raport cu nevoile de lucru; 

• executa lucrari de amenajare, reparatii §i intretinere a instalatiilor 

sauitare, electrice ~i termice (calorifere, robineti etc.) reglaje inchideri 

ferestre termopan, reglaje reparatii u~i termopan, schimbat Iampi 

iluminat, becuri, neoane, prize, etc.; 

• asigura logistica necesara bunei functionari a unitatilor de invatamant 

preuniversitar de stat de pe raza Sectomlui 6, utiliziind instrumente de 

digitalizare §i interconectare infmmatica; 

• asigura un sistem de evidenta logistica a necesarului de Ia nivelul 

fiecarei unitati de invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6; 

• asigura crearea unui sistem informatic de comunicare ~i gestionare a 

necesamlui de interventii Ia nivelul fiecarei unitafi de invatamant 

preuniversitar de stat din Sectorul 6; 
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asigura prin sistemul informatic de comumcare ~1 gestionare a 

interventiilor un raspuns cat mai rapid la solicitarile unitatilor de 

invatamilnt ce are drept rezultat diminuarea pagubelor produse ~i 

rezolvarea avariilor in cauza; 

• asigura buna functionare a retelei IT ~i buna funqionare a serverului 

~i a calculatoarelor institufiei; 

• opereaza pe P.C. toate actele ~i documentele elaborate referitoare la 

activitatea proprie. 

Serviciul Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta IT ~i 

Administrativ indepline~te ~i alte sarcini ~i atribujcii stabilite de 

directorul executiv ~i directorul executiv adjunct, in conformitate cu 

prevederile legale in vigoare. 

Documente care se elaboreazii de ciitre Serviciul Administrare Patrimoniu, 

Logisticii, Mentenanfii 9i IT 

• studii pentru necesarul de constructii; 

• lucrari de fundarnentare a listei de investitii, de reparatii ~1 a 

programului anual de achizitii publice de lucra.ri; 

procese verbale de receptie a lucrarilor; 

• proiecte de acte aditionale la contractele de lucrari; 

• documente componente ale caqilor tehnice ale constructiilor; 

• situatia contractelor de lucrari in derulare, a conditiilor ~i clauzelor 

contractuale; 

• documente insotitoare situatiilor de plata; 

• note de constatare; 

• dispozitii de ~antier, note de renuntare, note de comanda 

suplimentara . 

• liste de investitii, anexa ]a proiectul de buget; 

• lista lucrarilor de reparatii, modernizari, extinderi, consolidari; 

• studii de prefezabilitate; 

• fi~ele tehnice pentm constructiile ~i terenurile aferente; 
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• documentatii tehnice pentru o btinerea certificatului de urbanism, a 

avizelor ~i acordurilor legale pentru lucrari de investitii ~i reparatii; 

• documentatie tehnicii, teme de proiectare ~i caiete de sarcini necesare 

aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de proiectare ~i executie 

lucrari; 

• programul annal de achizitii publice de lucriiri; 

• documentatia pentru elaborarea ~i prezentarea ofertelor (fi~a de date a 

achizitiilor) pentru achizipile publice de lucriiri; 

• documente cu estimarea valorii pentru fiecare contract din programul 

de achizitii publice de lucrari; 

• documente pentm urmiirirea comportiirii In timp a constmctiilor; 

• instructiuni de exploatare a constmctiilor ~i instalatiilor aferente; 

• documente privind structurile cu atributii In Romania a apariirii 

lmpotriva incendiilor, al proteqiei muncii ~i de apiirare civilii; 

• studii, analize ~i documentatie tehnico-economicii de sustinere a 

prograrnelor de investitii guvemarnentale, municipale ~i locale In 

unitiitiJe de lnviitiimant; 

rapoarte de necesitate, devize estimative pentru lucriirile de lntretinere; 

• documente justificative pentru consumurile de materiale ~i de 

manoperii; 

• inventare ale materialelor, sculelor, aparatelor ~i utilajelor aflate In 

folosintii. 

Legislafia utilizatii de ciitre Serviciul Administrare Patrimoniu, Logisticii, 

Mentenantii ~i IT 

• Legea Nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale cu modificiirile ~i completiirile 

ulterioare; 

• Ordonanta de Urgentii Nr. 57/2019- privind Codul Administrativ, cu modificiirile ~i 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 161/2003 - privind unele miisuri pentm asigurarea transpaTentei In 

exercitarea demnitiitilor publice, a functiilor publice ~i In mediul de afaceri, prevenirea 

~i sanctionarea coruptiei, cu modificiirile ~i completarile ulterioare; 
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• Ordinul MFP Nr. 1792/2002 - pentru aprobarea No1melor metodologice privind 

angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum ~i 

organizarea, evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale, cu modifidirile ~i 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 500/2002 - privind finantele publice cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Legea Nr. 273/2006 - privind finantele publice locale cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

• Legea Nr. 213/1998 - privind bunurile proprietate publica, cu modificari1e ~1 

completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 10/1995 - privind calitatea in constructii, cu modificarile ~i comp1etarile 

ulterioare; 

• Hotaril.rea Guvernului Nr. 766/1997 - privind aprobarea unor regulamente referitoare 

la calitatea in constructii, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea m. 50/1991 - privind autorizarea executarii 1ucrarilor de constructii, cu 

modificari1e ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea Guvemului Nr. 273/1994 - privind aprobarea regulamentului privind 

receptia construqiilor, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Hotararea Guvemu1ui Nr. 907/2016 - privind etapele de elaborare ~i continutul -

cadru al documentatii1or telmico - economice aferente obiectivelor/proiecte1or de 

investitii finantate din fond uri pub lice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 453/2001 - pentru modificarea ~i completarea Legii Nr. 50/1991 privind 

autorizarea executarii lucrarilor de constructii ~i unele masuri pentru realizarea 

1ocuintelor; 

• Legea Nr. 350/2001 - privind amenajarea teritoriului ~i urbanismului, cu modificarile 

~i completari1e ulterioare; 

• Legea Nr. 98/2016 - privind achizitii1e publice, cu modificarile ~1 completarile 

ulterioare; 

• Hotararea Guvernului Nr. 395/2016 - pentru aprobarea Normelor metodologice de 

aplicare a prevederilor referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie 

publica/acordului - cadm din Legea Nr. 98/2016 - privind achizitiile publice,cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 2861/2009- pentru aprobarea normelor privind organizarea ~i efectuarea 

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii; 
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• Legea Nr. 339/2007 - privind promovarea aplicarii strategiei de management de 

proiect la nivelul unitatilor administrativ teritoriale, judetene §i locale, cu modificarile 

§i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 600/2018- privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entitatilor publice; 

• Legea Nr. 119/2005- privind aprobarea O.U.G. Nr. 122/2004 pentru modificarea art. 

4 din Legea Nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii; 

• Ordinul Nr. 1961/2005 - a1 ministrului transporturilor, constructiilor §i turismului 

pentru abrogarea Ordinului ministrului lucrarilor pub1ice, transporturilor §i locuintei 

nr. 488/2002 privind apro barea Procedurii de autorizare a inspectorilor de §an tier; 

• Legea Nr. 307/2006- Legea privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile §i 

comp1etarile ulterioare; 

• Ordin Nr. 1184/2006 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i asigurarea 

activitatii de evacuare in situatii de urgenta; 

• Ordinul Nr. 147/2006 - privind obligativitatea institutiilor §i unitati1or de interes 

public de a numi personal tebnic responsabil pentru supravegherea instalatiilor din 

domeniul ISCIR; 

• Legea Nr. 64/2008 - privind functionarea in conditii de siguranta a instalatiilor sub 

presiune, instalatiilor de ridicat §i a aparatelor consumatoare de combustibil cu iirile §i 

completarile ulterioare; 

• Ordonanta de Urgenta a Guvemului Nr. 214/2008- pentru modificarea §i completarea 

Legii m. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii; 

• Legea Nr. 35/2007 - privind cre§terea sigurantei in unitatile de invatamiint, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 

• Legea Nr. 29/2010 - pentru modificarea §i comp1etarea Legii m.35/2007 privind 

cre§terea sigurantei in unitatile de invatiimiint; 

• Ordinul Nr. 83 9/2009 - pentru aprobarea N orme1or metodologice de aplicare a Legii 

Nr. 50/1991 privind autorizarea executarii 1ucrarilor de constructii, cu modificari1e §i 

completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 1496/2011 - pentru aprobarea Procedurii de autorizare a dirigintilor de 

§antier, cu modificarile §i completarile ulterioare; 

• Ordinul Nr. 277/2012- pentru modificarea §i completarea Procedurii de autorizare a 

dirigintilor de §antier, aprobata prin Ordinul ministrului dezvoltarii regionale §i 

turismului Nr. 1496/2011; 
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• Legea Nr. 292/2018 - privind evaluarea impactului anumitor proiecte publice ~~ 

private asupra mediului; 

• Ordonanta de Urgenta Nr. 112/2018 - privind accesibilitatea site-urilor web ~i a 

aplicatiilor mobile ale organismelor din sectorul public; 

• Ordonanta de Urgenta Nr. 85/2012- pentru modificarea alin. (1) art. 46 din Legea 

Nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului ~i urbanismului, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 

• Hotararea Consilinlui Municipiului Bucure~ti Nr. 151/2001 - privind trecerea 

Unitatilor de Invatamant Preuniversitar de Stat In administrarea Consiliilor Locale ale 

Sectoarelor 1 - 6; 

• Hotararea Consiliului Local Sector 6 Nr. 122/11.09.2003 - cu privire Ia lnfiintarea 

Administratiei $colilor Sector 6. 

Alte legi ~i acte nmmative care reglementeaza domeninl de activitate. 

Art. 31 

Art. 32 

CAPITOLULV 

RELATII FUNCTION ALE IN CADRUL INSTITUTIEI 

Sistemnl de relatii funqionale, menit sa asigure conditiile 

necesare lndeplinirii atributiilor Administratiei $colilor Sector 6, este 

format din relatiile ierarhice de subordonare ~i relatiile de colaborare 

stabilite Ia nivel de institutie. 

1. Relatii de subordonare se stabilesc lntre: 

• directorul executiv, directorul executiv adjunct ~i ~efii de servicii; 

• directornl executiv adjunct ~i ~eful Servicinlui Administrare 

Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i IT ; 

• ~efii de serviciu ~i personalul de executie din subordinea acestora. 

2. Relatii de colaborare se stabilesc lntre : 

Director Executiv Adjunct, ~eful Serviciului Financim· Buget, 

Contabilitate ~i Achizitii Publice ~i ~eful Servicinlui Jmidic Resurse 

69 



Art. 33 

Art. 34 1. 

Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~~ 

Administrativ; 

• ~ef de serviciu ~i ~ef de serviciu; 

• salariat din cadrul unui serviciu ~i salariat din cadrul altui serviciu al 

institutiei. 

Transmiterea dispozitiilor ~i a sarcinilor de executare a unor 

activitati ~i/sau lucrari In interiorul institutiei se realizeaza prin: 

• decizii ale Directorului Executiv al institutiei; 

• note interne ale ~efilor de servicii; 

• note informative ale Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire 

Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ cu privire la 

modificarea legislatiei activitatii institutiei. 

Salariatii Administratiei $colilor Sector 6 sunt obligati sa respecte: 

• toate reglementarile cm·e vizeaza organizarea ~i functionarea institutiei; 

• Regulmnentul de Organizare ~i Functionare al Administratiei Scolilor 

Sector 6; 

• Regulmnentul Intern al Administratiei Scolilor Sector 6; 

• Codul de conduita al functionmului public respectiv codul de conduita 

al personalului contractual; 

• Codul etic ~i regulile de conduita intocmite !a nivelul Administratiei 

Scolilor Sector 6; 

• atributiile din fi~a postului; 

• sarcinile primite de la ~efii ierarhici; 

• deciziile Directorului Executiv a! Administratiei $colilor Sector 6; 

• dispozitiile Primarnlui Sectorului 6, Viceprimarului Sectorului 6 ~~ 

Hotariirile Consiliului Local Sector 6; 

• notele interne ~i informative intocmite !a nivelul institu!iei; 

• legislatia in vigoare cu privire la activitatea pe care o desfii~oara 

respectivul salariat. 

2. Salariatii Administratiei $colilor Sector 6 trebuie sa aiba un 

comportmnent adecvat la locul de munca ~i dupa program conform 
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Art. 35 

Art. 36 

Art. 37 

Art. 38 

Art. 39 

Statutului de Functionar Public respectiv personal angaj at In 

administratia publica ~i o tinuta corespunzatoare Ia locul de munca. 

3. Salariatii Administratiei $colilor Sector 6 sunt obligati sa respecte 

normele de PSI ~i protectia muncii conform legislafiei In vigoare, sa nu 

fumeze Ia locul de munca respectiv In incinta institutiei. 

4. Activitatea fiecfuui salariat va fi evaluata anual, pilna Ia sfiir~itullunii 

martie, conform legislatiei In vigoare. 

CAPITOLUL VI 

CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL INSTITUTIEI 

In cadrul Administratiei $colilor Sector 6 toate documentele 

serviciilor vor fi lntocmite sub o anumita forma ce va fi detaliata mai jos, 

forma ce constituie circuitul documentelor In cadrul institutiei. 

Orice document lntocmit In cadrul Administratiei $colilor Sector 

6 va purta sigla ~i antetul Administratiei $colilor Sector 6, va fi 

lnregistrat cu numiir de lnregistrare de Ia secretariatul institutiei ~i va 

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

Toate documentele lntocmite In cadml Administratiei $colilor 

Sector 6 vor fi lntocmite In limba romiina cu respectarea diacriticilor ~i 

de asemnea vor fi semnate ~i ~tampilate daca este cazul de persoana care 

le-a lntocmit. 

Salariatii Administratiei $coli! or Sector 6 nu au voie sa lnainteze 

~i sa elibereze documente f'ara acordul scris a! ~efului de serviciu, a! 

Directorului Executiv Adjunct sau a! Directorului Executiv. 

Incalcarea articolului mm sus mentionat constituie abatere 

disciplinara ~i se sanctioneaza conform legislatiei In vigoare. 
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Art. 40 Circuitul documentelor pe serv1cn In cadrul Administraj:iei 

~colilor Sector 6 va fi urmatorul: 

a) Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizij:ii Publice 

• fi~ele de post pentru serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizij:ii 

Publice sunt lntocmite de ~e:ful serviciului §i se aproba de ditre Directorul 

Executiv; 

• fi§ele de post pentru serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizij:ii 

Publice dupa lntocrnire se semneaza de fiecare titular al acesteia care i~i va 

lnsu~i sarcinile ~i atribuJ:iile stabilite In aceasta; 

• notele interne specifice serviciului sunt intocmite de ~eful serviciului ~i 

aprobate de Directoml Executiv; 

• fi~ele de evaluare se intocmesc de ~eful de· serviciu ~i sunt aprobate de 

Directorul Executiv; 

• ordinele de plata sunt lntocrnite in urma emiterii facturilor de catre 

furnizorii de materiale ~i servicii, fiind semnate de catre salariatul 

responsabil cu semnatura I §i semnatura II a altui salariat responsabil din 

serviciu lmpreuna cu ~tampila instituj:iei, urmand a fi trimise pentru 

efectuarea platii In trezorerie; 

• plaJ:ile prin casa ~i prin avans de trezorerie se fac in urma intocmirii 

dispozij:iilor de plata sau lncasare, completate ~i semnate de catre beneficiar, 

easier, §ef serviciu, control CFPP §i ordonator de credite; 

• viramentele pentru salarii se fac cu ordine de plata , lntocmite ~i semnate 

la fel ca cele pentru furnizori; 

• pentru efectuarea platilor se efectueaza verificarea datelor din facturi §i se 

pune §lampila controlului CFPP, de catre persoana desemnata cu aceste 

atribuj:ii de serviciu; 

• intocmirea ALOP-ului prin cele trei documente, este o faza premergatoare 

plaj:ilor ,avand semnatura celui care le-a intocmit, ~tampila CFPP, ~ef 

serviciu ~i ordonator de credite; 

Registrul de casa se intocme~te lunar de un inspector din cadrul 

serviciului desemnat prin decizie a directorului executiv,semnat de acesta, 

de ~eful serviciului ~i directorul executiv al institutiei; 
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• avansul de trezorerie este lntocmit de dltre o persoana desemnata din 

cadrul serviciului, aviind semnatura acestuia, titularului de avans, control 

CFPP, ~eful serviciului ~i directorul executiv a! institujiei; 

• monitorizarea ~i executia bugetara sunt lntocmite lunar In cadrul 

serviciului, aviind senmatura celui care le lntocme~te, ~eful serviciului, 

directorul executiv a! institutiei ~i sunt transmise serviciului Economic din 

cadrul Primariei Sector 6; 

• darea de seama ~i anexele acesteia sunt lntocmite trimestrial In cadrul 

serviciului, senmate de catre ~ef serviciu ~i ordonator de credite, transmise 

apoi serviciului Economic din cadrul Primariei Sector 6; 

• Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice lnainteaza 

serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, 

F onduri Europene ~i Administrativ numerele de inventar ce trebuiesc 

trecute pe obiectele de inventar ~i mijloacele fixe ale institutiei; 

• ~tatul de plata se lntocme~te lunar sub semnatura celui care il 

intocme~te, control CFPP ~i senmatura directorului executiv a! institutiei; 

• In cadrul serviciului mai sunt lntocmite: fi~e de cont, fi~e bugetare, note 

cantabile, Registml jurnal, Registrul centralizator a! notelor, Cartea mare, 

documente care. sunt semnate de catre inspectorul care le intocme~te ~i eel 

care le verifica ~i raman In cadml serviciului, ata~ate Ia documentele 

justificative; 

• Serviciul Adrninistrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta, IT ~~ 

Administrativ transmite catre Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~~ 

Achizijii Publice situatiile de lucrari aferente contractelor lncheiate pentru 

reparatii curente ~i cheltuieli de capital, situatii lntocmite ~i sernnate de ~ef 

serviciu Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i IT , de catre 

constructor ~i aprobate de catre directorul executiv a! institutiei. In urma 

primirii acestor situatii de lucrari se efectueaza plata acestora. La te1minarea 

lucrarilor pe contracte de reparatii ~i investitii, Serviciul Administare 

Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i IT transmite catre Serviciul Financim· 

Buget ,Contabilitate ~i Achizitii Publice procesul-verbal de receptie parjiala 

sau finala allucrarilor, in urma caruia se opereaza In contabilitate trecerea 

active! or in curs de executie ( cont 231) In active fixe ( cont 212) cu analitic 

distinct; 
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PROCES 
VERBAL 
RECEPTIE 
PARTIALA 

PROCES 
VERBAL 
RECEPTIE 
FIN ALA 

SERVICIUL SE INREGISTREAZA 
FINANCIAR IN CONTABILITATE 
BUGET, 

I~ 
CA ACTIVE IN CURS 

CONTABILITATE 
~I ACHIZITII 
PUB LICE 

~ 
DOCUMENT 
WSTIFICATIV PLATA 

SERVICIUL SE EVIDENTIAZA IN 
FINANCIAR CONTABIL!TATE 1N 
BUGET, CONSTRUCTII 
CONTABILITA TE 
~I ACHIZITII 
PUB LICE 

DOCUMENT 
WSTIFICA TIV PLATA 

intocme§te cereri de finantare §i proiecte in scopul obtinerii de fonduri 

nerambursabile aprobate de Directorul Executiv al Administratiei ~colilor 

Sector 6 §i depuse Ia autoritatea de management; 

• participa Ia intocmirea caietelor de sarcini in vederea contractarii studiilor de 

fezabilitate §i alte studii tehnico economice ce se impun Ia proiectele in cauza, 

apro bate de Directorul Executiv a! Administratiei ~colilor Sector 6 §i trimiterea 

acestora Ia autoritatea de management; 

• intocme§te, Ia solicitarea Directorului Executiv a! Administratiei ~colilor 

Sector 6, rapoarte de serviciu, note cantabile, referate §i sinteze economico

financiare, raspunsuri §i alte documente specifice serviciului, care se trimit 
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secretariatului pentru a fi trimise prin fax catre diferite servicii, unitati de 

invatamiint, agenti econornici etc, documentul prime~te numar de intrare sau 

ie~ire in functie de caz dupa care sunt pastrate in arhiva institutiei. 

• fi~ele de date ale achizitiilor se efectueaza de ciltre Serviciul Financiar Buget, 

Contabilitate ~i Achizitii Publice ~i se aprobil de catre Directorul Executiv; 

• notele justificative in vederea demararii procedurilor de achizitie sun! 

intocmite de ~eful Serviciului Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii 

Publice ~i aprobate de Directorul Executiv; 

• procesele verbale ale procedurii de achizitie sunt intocmite de Serviciul 

Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice; 

• rapoartele privind procedurile de achizitii sunt intocmite de Serviciul 

Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice ~i aprobate de Directorul 

Executiv; 

• comunicarile catre operatorii economici privind achizitiile publice sunt 

intocmite de Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice ~i 

aprobate de Directorul Executiv; 

• comuuicarile catre unitatile de invatamiint privind contractele incheiate 

sunt intocmite de Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii 

Pub lice cu aprobarea ~efului de serviciu; 

• programul anual de achizitii este intocmit de ~eful Serviciului Financiar 

Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice ~i aprobat de Directorul Executiv; 

• toate contractele ~i actele aditionale ale institutiei poarta viza de control 

financiar preventiv propriu ~i sunt avizate de ~eful Serviciului Juridic, 

Resurse Umane, Utmilrire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i 

Administrativ; 

• contractele de furnizare, de servicii, de lucrari, cat ~i de inchirieri spatii in 

unitatile de invatamiint, sunt intocmite de Serviciul Financiar Buget, 

Contabilitate ~i Achizitii Publice ~i semnate de Directorul Executiv ~i ~eful 

Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, 

Fonduri Europene ~i Administrativ; 

• actele aditionale pentru contracte sunt incheiate de Serviciul Financiar 

Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice ~i semnate de Directorul Executiv, 

~eful Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, 

F onduri Europene ~i Administrativ; 
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• caietele de sarcini privind lntocmirea contractelor de lucrari, sunt efectuate 

de Serviciul Administrare Patrimoniu, Logistidi, Mentenanta ~i IT , sunt 

aprobate de Directorul Executiv ~i transmise catre Serviciul Financiar 

Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice; 

• caietele de sarcini pentru fumizare ~i servicii sunt lntocmite de Serviciul 

Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice ~i aprobate de Directoml 

Executiv; 

• elaborarea programului annal de achizitii publice pe baza necesitatilor ~i 

prioritatilor comunicate de celelalte compartimente ~i servicii din cadrul 

institutiei ~i din partea unitatilor de lnvatiimiint preuniversitar de stat de pe 

raza Sectomlui 6 ~i aprobat de Directorul Executiv a! Administratiei 

$colilor Sector 6; 

• elaborarea de adrese, notificari ciitre furnizorii cu care Administratia 

$colilor Sector 6 are relatii contractuale; 

• raspunsuri !a peti!ii, adrese ce sunt repartizate de directoml institutiei dupa 

lntocmire sunt aprobate de Directorul Executiv. 

b) Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmiirire Contracte, Comunicare, 

Fonduri Europene ~i Administrativ 

• Regulamentul Intern este lntocmit de §eful Serviciului Juridic Resurse 

Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~~ 

Administrativ, este aprobat de catre Directorul Executiv ~i este lnaintat 

salariatilor pentm luare Ia cuno§tinta; 

• dupa aprobarea de ditre directoml executiv a! institutiei Regulamentul 

Intern este afi~at !a avizierul institufiei pe o perioada de 30 de zile, pentm a 

se lua !a cuno~tinta de toti salariatii institutiei ~i de persoanele interesate; 

• fi§ele de post ale salariatilor Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire 

Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ se lntocmesc de 

catre seful serviciului §i se aproba de catre Directoml Executiv §i se depun 

Ia dosarele de personal ale salariatilor ~i acestora personal pentru 

cunoa§terea sarcinilor de serviciu; 

• deciziile Directorului Executiv se lntocmesc de ciitre Serviciul Juridic 

Resurse Umane, U1marire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene §i 
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Administrativ, se semneaza de catre Directorul Executiv ~i ulterior se 

inainteaza spre rezolvare salariatilor institutiei, respectiv ~efilor de servicii 

din cadrul Adminstrafiei ~colilor Sector 6; 

• notele interne, informative sunt intocmite de ~e:ful Serviciului Juridic 

Resurse Umane, Urmiirire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i 

Administrativ ~i sunt aprobate de Directorul Executiv. Acestea se inainteaza 

salaritilor care sunt mentionati in acestea sau celorlalti ~efi de serviciu; 

• adeverintele eleborate in cadrul serviciului sunt intocmite de inspectorul 

de resurse umane din cadrul Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire 

Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ, certificate de 

catre ~eful serviciului, aprobate .de catre Directorul Executiv ~i sunt 

eli berate ulterior salariatilor de acela~i inspector care le-a intocmit; 

• raportul de evaluare se intocme~te anual in luna ianuarie de ~e:ful 

Serviciului Juridic Resurse Umane, U1marire Contracte, Comunicare, 

F onduri Europene ~i Administrativ pentru salm'iatii din subordine, se 

inainteaza acestora pentru semnare ~i luare la cuno~tinta ~i ulterior se 

contrasemneaza de Directorul Executiv al institutiei ~i se depune la dosarul 

personal al salariatilor; 

• cererile de concediu de odilma · se intocmesc de fiecare salariat ~i sunt 

aprobate ulterior de catre ~eful serviciului, sunt certificate pentru 

conformitate de catre inspectorul de resurse umane din cadrul Serviciului 

Juridic Resurse Umane, U1marire Contracte, Comunicare, Fonduri 

Europene ~i Administrativ ~i sunt aprobate de Directorul Executiv. Dupa 

aprobare, cererile de concediu se inainteaza de catre secretariatul institutiei, 

inspectorului de resurse umane care le-a intocmit, urmiind a se opera in 

condica ~i in fi~ele de pontaj, ulterior acestea se indosm·iaza de inspectorul 

de resurse umme in documentele Serviciului Juridic Resurse Umane, 

Urmiirire Contracte, Comunicare, F onduri Europene ~i Administrativ; 

• concediile medicale se inainteaza de salariatii institutiei care beneficiaza 

de acestea in maxim 5 zile Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire 

Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ, care le 

inregistreaza cu numiir de inregistrare in secretariatul institutiei, le 

inainteaza spre aprobare Directorului Executiv iar ulterior originalul 

concediului medical se inainteaza Serviciului Financiar Buget, Contabilitate 
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~i Achizitii Publice, iar o copie se opre~te de dltre inspectorul de resurse 

lUnane din cadrul Serviciului Juridic Resurse Urnane, Urrnarire Contracte, 

Cornunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ pentru a fi opera! in 

condica de prezenta ~i in pontajele lunii respective; 

• legitirnatiile ~i ecusoanele Ia nivel de institufie se cornpleteaza periodic de 

inspectorul de resurse urnane ai Serviciului Juridic Resurse Urnane, 

Urmarire Contracte, Cornunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ ~i sunt 

vizate sernestrial de $eful Serviciului Juridic Resurse Urnane, Urmarire 

Contracte, Cornunicare, Fonduri Europene ~i Administrativ. Legitimafiile ~i 

ecusoanele sunt aprobate de Directorul Executiv ~i se pastreaza de fiecare 

salariat pentru acces in institutie §i legitirnare Ia unitatile de invatamant 

preuniversitar de stat din Sectorul 6; 

• situatiile statistice sun! intocrnite de inspectorul de resurse lUllane a! 

Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, 

F onduri Europene ~i Adrninistrativ in colaborare cu inspectori din cadrul 

Serviciului Financiar Buget, Contabilitate ~i Achizitii Publice, sunt aprobate 

de catre Directom!Executiv al institufiei ~i inaintate Institutului National de 

Statistica, Primariei Sector 6 sau entitatii care a solicitat-o; 

• fi~a colectiva de prezenta pentru salariatii serviciului Juridic Resurse 

Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~~ 

Administrativ, Directorul Executiv ~i Directorul Executiv Adjunct, se 

intocme~te de §e:ful de serviciu §i se inainteaza Serviciului Financiar Buget, 

Contabilitate §i Achizitii Publice pentru stabilirea drepturilor salariale din 

luna respectiva; 

• fi~ele colective de prezenta de Ia celelalte servicii se intocmesc de ~efii 

serviciilor in cauza §i se centralizeaza lunar de Serviciul Juridic Resurse 

Urnane, Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~~ 

Administrativ, care le inainteaza Serviciului Financiar Buget, Contabilitate 

~i Achizitii Pub lice pentru stabilirea drepturilor salariale din luna respectiva; 

• prograrnul anual de pregatire ~i de perfectionare pentru salariatii institutiei 

se intocme~te de §e:ful serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire 

Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i Adrninistrativ in luna 

decernbrie pentru anul urmator ~i se aproba de Directorul Executiv; 
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• modelul declaratiilor de avere ~i interese se elibereaza anual de serviciul 

Jmidic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri 

Emopene ~i Administrativ ~i se lnainteaza salariatiJor pentm completare. 

Dupa completarea acestora declaratiile de avere ~i de interese sunt lnaintate 

persoanei care se ocupa de acestea pentru lnregistrare ~i ulterior depunerea 

Ia ANI. Ulterior declaratiile de avere ~i de interese se anonimizeaza ~i se 

predau responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul 

institutiei care le lnainteaza persoanei ce administreaza site-ul institutiei 

pentru postarea pe acesta confmm legislatiei In vigoare; 

• dupa lnregistrarea anuala a declaratiilor de avere ~i interese ale salariatilor 

institutiei, acestea se depun Ia dosarul profesional a! fiecfuui functionar 

public. Responsabilul cu primirea anuala a declaratiilor de avere ~i de 

interese elibereaza dupa primire dovada de primire a acestor documente ce 

se !nainteaza salariatilor ill cauza; 

• delegatiile sau lmputemicirile salariatilor institutiei se !ntocmesc de 

serviciul Juridic Resmse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri 

Europene ~i Administrativ ~i se aproba de Directorul Executiv; 

• cererile de actionare !n judecata, mtampinarile, notele scrise, concluziile, 

chlle de alae ordinare san extraordinare sunt lntocmite de ~eful de 

serviciu/consilierii juridici din cadrul institutiei, ~i !naintate spre aprobare 

Directorului Executiv. Dupa aprobare acestea sunt depuse cu numar de 

!nregistrare Ia instantele judecatore~ti competente; 

• documentele de angajare, bibliografiile sunt !ntocmite de Serviciul Juridic 

Resmse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i 

Administrativ, sunt aprobate de Directorul Executiv §i se arhiveaza Ia 

dosarul personal al salariatilor; 

• drepturile salariale ale funqionarilor publici ~i personalului contractual ale 

institutiei sunt lntocmite de inspectorul de resurse umane din cadrul 

Serviciului Jmidic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, 

Fonduri Europene ~i Administrativ, conform legislatiei specifice ~i a 

Hotaril.rilor Consiliului Local Sector 6, sunt avizate de $eful Serviciului 

Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, Fonduri 

Europene ~i Administrativ, iar ulterior sunt aprobate prin decizie de 

Directorul Executiv ~i !naintate Serviciului Financiar Buget, Contabilitate ~i 
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Achizitii Publice pentru plata efectivii a acestora, decizie ce este supusii 

vizei de CFPP; 

• trimestrial sau ori de cate ori se impune ~eful serviciului Jmidic Resmse 

Umane, Urmiirire Contracte, Comunicare, F ondmi Emopene ~~ 

Administrativ 1ntocme~te referate de necesitate pentru buna functionare a 

serviciului, referate ce sunt 1naintate spre avizare ~efului de serviciu ~i spre 

aprobare Directorului Executiv a! institutiei; 

• dupii aprobarea referatelor de necesitate de ciitre Directorul Executiv, 

originalele se predau cu serrmatmii Ia Serviciul Financiar Buget, 

Contabilitate ~i Achizitii Publice, iar o copie a acestora merge Ia Serviciul 

Administrare Patrimoniu, Logisticii, Mentenantii ~i IT pentru achizitionarea 

bunmilor in cauzii; 

• permisele de acces ~i parcare se intocmesc de $eful Serviciului Jmidic 

Resmse Umane, Urmiirire Contracte, Comunicare, Fonduri Europene ~i 

Administrativ, se avizeazii de Directorul Executiv a! Administratiei $colilor 

Sector 6, iar ulterior dupii avizare se inainteaza salariatilor institntiei; 

• antetnl institntiei primit de Ia firma de certificare se inainteaza de $eful 

Serviciului Juridic Resurse Umane, Urmarire Contracte, Comunicare, 

Fonduri Europene ~i Administrativ, ~efilor de servicii ori de cate ori se 

modifica, ace~tia inaintand-ul salariatilor din subordine pentru a-! folosi pe 

toate actele ~i documentele intocmite in cadrul Administratiei $colilor 

Sector 6; 

• rapoartele lunare intocmite de inspectorii care desra~oara urmiirirea 

contractelor in cadrul serviciului se inainteaza Ia finalul lunii ~efului 

Serviciului Juridic Resurse Umane, U1marire Contracte, Comunicare, 

F onduri Europene ~i Administrativ ~i ulterior Directorului Executiv a! 

institutiei pentru luare Ia cuno~tinta de stadiul fiecami contract aflat in 

derulare. Semestrial ~i anual se intocmesc rapoarte privind stadiul derularii 

contractelor Ia nivel de institntie precum ~~ cu privire Ia contractele 

finalizate in anul respectiv. 

• comunicatele de presa ce se doresc afi~ate pe site-ul institntiei ~i pagina de 

facebook se intocmesc de inspectorii cu atributii de comunicare din cadrul 

serviciului, se inainteaza directorului executiv spre aprobare ~i ulterior 
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aprobarii se afi~eaza pe site-ul institutiei ~1 pe pagma de facebook a 

institutiei; 

• raspunsurile pe Legea Nr. 544/2004 privind liberul acces la infonnatii cu 

modificarile ~i completarile ulterioare, se intocmesc de responsabilul pe 

Legea Nr. 544/2014 din cadrul serviciului ~1 se inainteaza in termenele 

legale solicitantilor; 

cu pnvue la activitatea administrativil din cadrul institutiei, 

magazionerul/inspectorul responsabil cu atributiile de magazioner are grij a 

ca, marfa cumparata sa intre in magazie cu factura respectiva, dupa care se 

intocme§te nota de intrare receptie (NIR), bonuri de consum pentru 

materiale consumabile mijloace fixe §i a obiectelor de inventar care ies din 

magazie catre serviciile institutiei; 

• magazionerul sau inspectorul responsabil cu atributiile de magazioner 

intocme§te procesele verbale de predare - primire odatil cu bonul de consum 

pentru mijloace fixe §i obiectele de inventar §i se asigura ca acestea vor fi 

semnate de catre salariatii care sunt mentionati in respectivele procese 

verbale; 

• magazionerul sau inspectoml responsabil cu atributiile de magazioner 

intocme§te bonuri de predare, transfer, restituire daca este cazul, sau orice 

alte acte specifice magaziei; 

• conducatorii auto Ia plecarea in cursa preiau foile de parcurs de Ia 

Serviciul Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta §i IT §i le 

completeaza corect §i complet (ore de ie§ire §i intrare in garaj, k:ilometrii 

efectuati/parcursi, senmiitura de confirmare a cursei). Zilnic, foile de 

parcurs sunt predate la serviciul Administrare Patrimoniu, Logistica, 

Mentenanta §i IT, care intocme§te lunar fi§a de activitati zilnice pentru 

autovehicule; 

• lunar se intocme§te consumul de carbmant pentm fiecare autovehicul in 

parte §i se preda cu senmaturil persoanei responsabile din cadml Serviciului 

Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta §i IT ; 

• anual se procedeaza la inventarierea mijloacelor fixe §i a obiectelor de 

inventar din patrimoniul unitatii §i se intocme§te un proces verbal senmat de 

catre Directorul Executiv; 
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Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

• anual se lntocme§te fi§a de inventariere pentru fiecare serviciu in parte. 

Mijloacele fixe §i a obiectele de inventar care ies din institutie §i sunt 

predate Unitatilor de Invatamilnt din Sectorul 6, se intocmesc procese 

verbale de custodie sau procese de transfer care sunt semnate de catre 

Directorul §i Contabilul Unitatii de Invatamant. 

c) Serviciului Administrare Patrimoniu, Logistica, Mentenanta ~i IT 

DOCUMENTUL EMITENT CIRCULALA DESTINATAR 

CAIET DE SARCINI - S.A.P.L.M.I. - ~ef serviciu, Director - serviciul Financiar Buget, 
PENTRU CONTRACTE -In baza cererilor Executiv Adjunct Contabilitate ~i Achizitii 
DELUCRARI unWitilor de avizare, Diredor Pub lice 

lnvajamant ~i note Executiv pentru 
de constatare cu aprobare 
liste ~i cantitaji de - S.A.P.L.M.I. 
lucriiri 

PROCESVERBAL - S.A.P.L.M.I. - ~ef serviciu, - S.A.P.L.M.I. 
RECEPTIELA - Ia cererea scrisii a - director unitiiti de - executant 
TERMINAREA executantului lnvii1iim3nt - serviciul Financiar Buget, 
LUCRARILOR - decizie numire - Director Executiv : Contabilitate ~i Achizitii 

comisie spre aprobare; Publice 
- secretariat : - cartea tehnicii 
lnregistrare - unitiitile de tnviitiim3nt 

P.V. LICHIDARE DE - S.A.P.L.M.I. - ~ef serviciu - S.A.P.L.M.I. 
CHELTUIELI - situatii de Iucriiri - Director Executiv - executant 
(RECEPTIE PARTIALA) §i verifidiri pe teren Adjunct avizare - serviciul Financiar Buget, 

- Director Executiv Contabilitate ~i Achizitii 
spre aprobare; Publice 

P.V. RECEPTIE FINALA - S.A.P.L.M.I. - ~ef servic~u - S.A.P.L.M.I. 
A LUCRARILOR - Ia lmplinirea -Director Executiv - executant 

termenului de Adjunct avizare - serviciul Financiar Buget, 
garanjie - Director Executiv Contabilitate ~i Achizitii 

spre aprobare; Publice 
- secretariat : - cartea tehnicii 
lnregistra-re in - Ia unitatile de lnvajamant 
registrul de intrari de pe raza Sectorului 6 
iesiti 

DISPOZITII DE - S.A.P.L.M.I. - Director Executiv - responsabillucrare 
INCEPEREA Adjunct avizare - executant 
LUCRARILOR - Director Executiv - director unitati de 

spre aprobare; invatamant 
- responsabillucrare 
- director unitati de 
invatamant 
- executant 

Fi~a postului :;>ef Serviciu - Secretariat spre - Angajat; 
S.A.P.L.M.I. lnregistrare; - Serviciul Juridic Resurse 

- Director Executiv Umane, Urmiirire 
Adjunct avizare; Contracte, Comunicare, 
- Director Executiv Fonduri Europene ~i 
spre aprobare; Administrativ- dosar 
- Angajat pentru personal; 
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luare Ia cunostintii; 

7. Raport de evaluare al 1>ef Serviciu - Secretariat spre - Angajat; 

angaja(ilor S.A.P.L.M.I. inregistrare; - Serviciul Juridic Resurse 
- Director Executiv Umane, Urm3rire 
Adjunct avizare; Contracte, Comunicare 
- Director Executiv Fond uri Europene ~i 
spre aprobare; Administrativ- dosar 
- Angajat pentru personal; 
luare Ia cunostintii; 

8. Program area concediilor 1>ef Serviciu - Secretariat spre - Angajat; 
S.A.P.L.M.I. inregistrare; - Serviciul Juridic Resurse 

-Director Executiv Umane, Urmiirire 
Adjunct avizare; Contracte, Comunicare 
- Director Executiv Fonduri Europene ~i 
sprc aprobare; Administrativ; 
- Angajat pentru 
luare Ia cunostin(ii; 

9. Cereri concediu Angajat - Serviciul Juridic - Angajat; 
Resurse Umane, - Serviciul Juridic Resurse 
Urm3rire Contra.cte, U mane, U rm3rire 
Com unicare Fonduri Contra etc, Com unicare 
Europene ~i Fonduri Europene ~i 
Administrativ spre Administrativ; 
completare; 
- Director Executiv 
Adjunct avizare; 
- Secretariat spre 
inregistrare; 
- ~ef serviciu; 
- Director Executiv 
spre anrobare; 

10. Referat de necesitate .. 1>ef Serviciu - Serviciul - Serviciul S.A.P.L.M.I.; 
S.A.P.L.M.I. S.A.P.L.M.I.; - Serviciul Financiar 

- Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i 
Buget, Contabilitate ~~ Achizitii publice; 
Achizi(ii publice; 
-Director Executiv 
spre aprobare; 

11. Referat privind plata 1>ef Serviciu - Serviciul Juridic - Serviciul Juridic Resurse 

orelor suplimentare S.A.P.L.M.I. Resurse Umane, Umane, Urm3rire 
Urmiirire Contracte, Contracte, Comunicare 
Comunicare Fonduri Fonduri Europene ~i 
Europene ~i Administrativ; 
Administrativ; - Serviciul Financiar 
- Serviciul Financiar Buget, Contabilitate ~i 
Buget, Contabilitate ~~ Achizitii Publice; 
Achizitii Publice; 
- Director Executiv 
spre aprobare; 

12. Raport privind necesarul ~ef Serviciu - Secretariat spre - Consiliul Local al 

de lucriiri de repara(ii ~i S.A.P.L.M.I. inregistrare; Sectorului 6; 

investijii noi ~i evaluarea -Director Executiv 

estimativ3, se prind in Adjunct avizare; 

Bugetul anual - Director Executiv 
spre anrobare; 

13. Actualizarea bazelor de - Angajat -1>ef Serviciu -La solicitarea conducerii 

date privind patrimoniul S.A.P.L.M.I.;- riimfine Ia Directorul 

unit3tilor in urma Secretariat spre Executiv; 

Iucriirilor efectuate in anul inregistrare; 

precedent - Director Executiv 
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14. 

IS. 

16. 

Art.41 

spre aprobare; 
intocmirea inventarului -Comisia de -Sef Serviciu - Serviciul S.A.P.L.M.I.; 
annal inventariere S.A.P.L.M.I.; 

- Secretariat spre 
inregistrare; 
- Director Executiv 
spre aprobare; 

Urmiirirea functioniirii -Angajat -Sef Serviciu - Serviciul S.A.P.L.M.I.; 
instalatiilor supuse S.A.P.L.M.I.; - I.S.C.I.R.; 
autorizarii I.S.C.I.R. - Secretariat spre 

inregistrare; 
- Director Executiv 
spre aprobare; 

Urmiirirea modului de -Executantul -La angajat - Serviciul S.A.P.L.M.I. 
executie ~i decontarea -:)ef Serviciu 
Iucrarilor de reparatii ~i a S.A.P.L.M.I.; 
celor de investifii - Serviciul Financiar 

Buget, Contabilitate ~i 
Achizitii Publice; 

CAPITOLUL VII 

OBIECTIVELE ADMINISTRA'fiEI SCOLILOR SECTOR 6 

In scopul asigurarii functionarii corespunzatoare a procesului de 

lnvati'irniint, Administratia ~colilor Sector 6 are urmatoarele obiective 

principale: 

• asigurarea respectarii legislatiei economico-financiare In v1goare, 

referitoare Ia administrarea §i functionarea bazei materiale a unitatilor de 

lnvati'irnant; 

• asigura buna functionare a constructiilor §i instalatiilor aferente In care 

l§i des:fa§oara activitatea unitatile de 1nvatarniint §i o corecta utilizare a 

acestora; 

• cunoa§terea starii tehnice a patrimoniului pe care 11 administreaza §i 

stabilirea prioritatilor 1n realizarea obiectivelor de investitii §i a 

lucrarilor de reparatie §i modernizare 1n conditiile de calitate §i eficienta; 

• respectarea stricta a principiilor procedurilor legale pentru atribuirea 

contractelor de achizitie publica; 

• fundamentarea tehnica a proiectelor de buget §i urmarirea cheltuirii cu 

eficienta §i in conformitate cu destinatia bugetara a fondurilor bane§ti; 
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Art. 42 

Art. 43 

Art. 44 

Art. 45 

NOTA: 

• intocmirea contractelor de achizitie publica atilt pentru Administratia 

$colilor Sector 6 cat ~i pentru celelalte unitati de invatamant 

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 ~i urmarirea respecta:rii 

clauzelor stipulate in aceste contracte pana Ia data incetarii lor; 

• atragerea de fondmi structmale pentru institutie ~i unitatile de 

invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6. 

Pentru realizarea obiectivelor prevazute in articolul precedent, 

Administratia $colilor Sector 6 colaboreaza cu serviciile publice 

descentralizate ale ministerelor ~i ale altor autoritati centrale, cu 

autoritatile administratiei publice locale, precum ~i cu organisme private 

autorizate, care au atributii in domeniul de activitate al Administratiei 

Scolilor Sector 6. 

CAPITOLUL VIII 

DISPOZITII FINALE 

Dispozitiile prezentului Regulament de Organizare ~1 

Functionare al Administratiei $colilor Sector 6, se completeaza cu 

dispozitiile legale cu privire Ia administratia publica !ocala, cu Codul 

Administ:rativ, cu dispozitiile legislatiei muncii ~i legislatiei in vigoare 

privind domeniile de activitate cu care se intrepatrunde. 

In termen de 30 zile de Ia data aprobilrii prezentului regulament, 

pe baza acestuia ~i a dispozitiilor legale in vigoare, Administratia 

$colilor Sector 6 va elabora Regulamentul Internal institutiei. 

Prezentul Regulament de orgamzare ~i functionare intra in 

vigoare Ia data aprobarii lui prin Hotarare a Consiliului Local Sector 6. 
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