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I. DISPOZITII GENERATE

Prezentul regulament stabilegte modul de organizare gi funclionare a Companiei Municipale

Iluminat Public Bucuregti S.A, ICMIPB), precum gi atribufiile entitifilor organizatorice.

Prevederile prezentului regulament se completeazi cu procedurile interne ale societdlii.

Compania Municipald Iluminat Public Bucuregti S.A. este persoani juridicd romini, se

organizeazi gi functrio neazd ca societate pe acliuni care igi desf[goari activitatea in conformitate

cu Iegislalia in vigoare, Actul Constitutiv gi cu prezentul Regulament de Organizare 9i

Funcfionare, denumit in continuare " Regulament".

Sediul social este in municipiul Bucuregti, str, Aristide Demetriade, nr. 2, et. 2, biroul nr. 21-,

sector L.

CONDUCEREA COMPANIEI MUNICIPALE ILUMINAT PUBLIC BUCURE$TI S.A.

II.1. ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR COMPANIEI MUNICIPALE ILUMINAT

PUBLIC BUCURE$TI S.A. - atribuliile acesteia sunt prevdzute in art. LZ din Actul constitutiv

al CMIPB.

II.2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL COMPANIEI MUNICIPALE ILUMINAT PUBLIC

BUCURE$TI S.A. - atribuliile acestuia sunt previzute in art. 1.7 din Actul constitutiv al

CMIPB.

II.3. DIRECTORUT GENERAL al societdgii

Directorul general asigurd conducerea COMPANIEI MUNICIPALE DE ILUMINAT PUBLIC

BUCURE$Tr S.A.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL prevdzute in Actul constitutiv gi delegate sunt:

1, Reprezintf, societatea in relaliile cu terfii gi are puteri de decizie in ceea ce privegte

operafiunile societ5lii;
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a

2. Propune consiliului

societ5lii;

de administralie strategia gi politica comercial5 9i de dezvoltare a

3. Angajeazd gi concediazl personalul Societatii, cu stabilirea atribufiilor gi

responsabilitdtrilor acestora pe compartimente, in conformitate cu regulamentul de

organizare gi functionare al Societatii gi prevederile legale, precum gi aprobarea

planurilor gi a misurilor privind instruirea personalului Societatii;

4. Negociazi gi semneazl contractul colectiv de muncd la nivel de societate;

5. incheie, modifici sau decide incetarea contractelor comerciale pAnd la Iimita de 1.000.000

Euro;

6. Aprobi asocieri in vederea participdrii societdfii Ia Iicitafii;

7. Decide chemarea in justilie, in numele societelii gi se constituie ca parte atit in fafa

instanfelor judecdtoregti, cAt gi'in fata curlilor de arbitraj,in caz de litigii cu o valoare mai

micl de 500.000 de lei;

B. Aprobi deplasarea in striinltate a personalului, in perioada dintre doua gedinle ale

Consiliului de administratie, deplasdri a cdror necesitate s-a ivit ulterior gedinlei

Consiliului de administratie din Iuna respectivd, urmand sa informeze Consiliul de

administrafie in urmf,toarea gedinti;

9. Aprobi operafiunile de incasiri qi plagi;

10. Ia decizii in orice alte probleme privind activitatea Societatii, cu exceplia celor date prin

Actul constitutiv sau conform prevederilor legale in competen[a Consiliului de

administra[ie;

11. Rezolvd orice problemi incredintatd de Consiliul de administrafie al societilii.

in realizarea atribufiilor, Directorul General, are drept de supraveghere, control gi decizie cu

caracter obligatoriu asupra intregului personal al societ5trii.

in exercitarea conducerii executive, Directorul General este ajutat de directorii generali adjuncli

gi de directorii de direcfie, impreuni alcituind conducerea executivd a societdgii.
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III. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura de organizare a societdfii este prezentatd in organigrama [anexa nr. L la Decizia

Consiliului de administralie nr. 16 /26.L0.201,7).

rrr. L. DrsP ozrTtr GENERATE

in subordinea directd a Directorului General se afld:

1. Director General Adjunct I

2. Director General Adjunct II

3. Director General Adjunct III

4. Serviciul Consilieri

5. Compartimentul Control Financiar de Gestittne

6. Compartimentul Management Integrat

7. Compartimentul Securitate in Munci Si Situatii de Urgentd

B. ServiciulAuditlntern

in subordinea directd a Directorului General Adjunct I se afli:

1. Direclia Mentenan;d;

2. Direcfia Economici;

3. Direclia Tehnic gi Investilii;

4. Direclia Achizilii gi Derulare Contracte;

5. Centrul de mentenanld Bucuregti.

in subordinea directd a Directorului GeneralAdjunct II se afl5:

l. Direcfia Juridicd gi Contencios;

2. Serviciul Resurse umane gi salarizare;

3. Compartimentul GuvernanldCorporativd.

in subordinea directi a Directorului General Adjunct III se afld:

1,. DirecfiaComunicare;

2. Serviciul Auto

III.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII $I MODUL DE STABILIRE AL ACESTORA iN

CADRUL SOCIETATII:

1. Relaliile de autoritate ierarhice:

a. subordonare a directorilor generali adjuncfi fa![ de directorul general,

I Compania M unicipal;
I

I
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subordonarea gefilor de serviciu din subordinea directi a directorului general

gi a salariagilor compartimentelor din subordinea directd a directorului general

fali de directorul general,

subordonarea tuturor salarialilor fatd de directorul general,

subordonarea directorilor de direcfii gi a conducdtorului Centrului de

Mentenanld Bucuregti fali de directorul general adjunct I fafi de directorul

general adjunct I sau fald de directorul general adjunct II, dupi caz,

subordonarea;efilor de servicii fali de directorii de direclie,

subordonarea salariatilor dintr-o entitate organizatorici fald de geful acelei

entitdIi.

Relaliile de autoritate funclionale se stabilesc de cdtre entitdfile organizatorice ale

societ5gii specializate intr-un anumit domeniu, cu alte entitifi din societate, pe baza

competenlelor acordate de directorul general 9i in limitele dispozifiilor legale,

constAnd in intervenlii in sfera ierarhiei prin recomanddri gi preciziri. Relafiile de

autoritate se pot stabili ca urmare a mandatului acordat de cdtre directorul general

[delegare de sarcini, autoritate gi responsabilite]i) unor persoane sau colective in

vederea solufiondrii unor probleme complexe din un anLlme domeniu de activita[e.

Relaliile de cooperare se stabilesc intre entit5gile organizatorice situate pe acelagi

nivel ierarhic. in cadrul relafiior de cooperare interne, direcfiile geuerale, directiile,

serviciile, compartimentele din cadrul societelii au obligalia de a primi gi rdspunde cu

celeritate Ia solicitiri, in limita competenfei stabilite prin prezentul regulatnent.

Relafiile de cooperare exterioare, se stabilesc numai pe baza atribuliilor de serviciu

incredinfate, a competenlelor acordate gi in limitele dispozi[iilor legale.

4. Relafiile de reprezentare se desfigoarf, in Iimitele dispoziliilor legale gi a mandatr"rlui

dat de directorul general unor persoane din cadrul societefii care reprezintl

societatea in relafiile terfii.

5. Relafiile de control se stabilesc intre entitifile organizatorice specializate: de exenlpllt,

Serviciul audit intern, Compartirnentul control finacciar de gestiune etc., pe baza

competentrelor acordate sau a mandatului acordat de directorulgeneral.

b.

C.

d.

e.

f.

2.

1
J.
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rv. ATRIBUTII, REspoNsaslurATI gt coMPETENTE coMUNE

IV.1. eRTNCTeALELE ATRTBUTTT, RESIoNsauurAlr $r coMpETENTE coMUNE PENTRU

DIRECTORII GENERALI ADJUNCTI

L. Asigurd conducerea gi controlul structurilor din subordine;

2. Avizeazd gi supun spre aprobare, propunerea de strategie gi politicile de dezvoltare

corepunzitoare activitSlii structurilor din subordine;

3. Aplici in cadrul structurilor subordonate, strategia 9i politicile de dezvoltare,

modernizare gi restructurare economico-financiarf, ale societf,lii, aprobate de organele de

conducere competente;

4. Urmiresc gi monitorizeazd gradul de indeplinire de cdtre structurile din subordine a

indicatorilor de performan!5;

5. Avizeazd. documentaliile emise de structurile din subordine gi care urmeazd sd fie supllse

aprobdrii directorului general, Consiliului de administratie sau Adunirii Generale a

Acfionarilor;

6. Reprezinti societatea fald de terfi, in baza unei imputerniciri;

7. Reprezintd societatea, pe bazl de imputernicire, prin participare Ia diferite manifestlri

interne gi internalionale de profil;

B. NegociazS, in baza unei imputerniciri, contracte de lucrdri, servicii gi produse;

9. Avizeazd propunerile de angajare, promovare, sancfionare gi incetare a contractelor de

muncf, pentru salarialii din structurile pe care le conduc;

10. Acordi calificativele anuale pentru personalul din subordine;

11. Rdspund de elaborarea, actualizarea gi aplicarea procedurilor gi instrucfir-rnilor de h-rcru

specifice entitiStrilor pe care le conduc.

ROF al Conrpaniei Municipale lluminat Public tlLrcLrreqti S.A.
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lv.2. PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPoNSASII,ITATI SI COMPETENTE COMUNE

DIRECTORII DE DIRECTII

1,. Conduc activitdlile aferente obiectului propriu de activitate gi rdspund de modul de

realizare a acestora, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidenlialitetii si a

secretului de serviciu, in condilii de calitate 9i Ia termenele stabilite;

2. Urmdresc 9i controleazd modul de indeplinire a programelor pentru punerea in aplicare a

strategiei si politicilor stabilite Ia nivel de societate in ce privegte obiectul de activitate al

direcfiei;

3. Controleaz[ modul de respectare de cdtre entitdlile din subordine a prevederilor ;i a

reglementdrilor aplicabile in domeniul propriu de activitate;

4. Fac propuneri privind strategia societelii in domeniul de activitate al direcfiei pe care o

conduc;

5. Asigurd realizarea activitifilor de indrumare analizd si control al

serviciilor/compartimentelor din subordine;

6. Gestioneazi resursele financiare, umane, materiale gi informafionale aferente domeniului

propriu de activitate;

7. Asiguri elaborarea figelor de post pentru personalul din subordine;

B. Participi la evaluarea profesionald a personalului din subordine;

9. Avizeazdcalificativele personalului direct subordonaU

10. Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului din cadrul directiei iu vederea

perfec[ionhrii profesionale a acestuia;

1,1,. Avizeazd metodologii, instrucfiuni gi proceduri specifice domeniului de activitate al

direc[iei;

1,2. Avizeazi documentafiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazd sd fie

supuse aprobirii directorului general, Consiliului de administralie sau Adr"rnirii generale

a acfionarilor;

1.3. Avizeazd propunerile de mdsuri privind eficientizarea activitdlii direcliei;

14. Semnaleazi conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societSfii, despre

Regulament de organizare
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care ia cunogtinfi in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea

nuvizeazd direct domeniul in care are responsabilitdti gi atribufii;

15. Asigurd respectarea gi aplicarea in cadrul direcliei a cerinlelor Sistemului Integrat de

Management al Calitdlii Mediului, SecuritSlii si Sindt5lii in Munci gi a cerinlelor

sistemului de control managerial intern;

L6. Asigurd respectarea gi aplicarea in cadrul direcliei a cerin[elor privind securitatea gi

sinitatea in munc5, situalii de urgen[i;

17. Avizeazl documentalia privind sistemul calitSlii pentru domeniul de activitate al

direcliei;

1"8. Reprezinti societatea, pe bazd de mandat sau delegare, in domeniile proprii de activitate

ale direcliei,fala de autoritdfi publice, asociafii, precum gi diverse comisii de specialitate;

19. Reprezinti societatea, pe bazd, de mandat sau delegare, prin participare Ia diferite

manifestiri interne gi internalionale de profil;

20. Negociazd, pe bazl, de mandat sau delegare, contracte de lucriri, servicii gi bunuri in

domeniul de activitate al direcfiei;

21. indeplinesc ai alte atribufii sau sarcini rezultate din hotirArile Consiliului de

administralie sau ale Adunirii generale a aclionarilor gi/sau stabilite de Directorul

General gi/sau prin proceduri, intrucfiuni, metotodologii interne.

IV.3. PRINCIPATELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI 9I COMPETENTE COMUNE PENTRU

$EFII DE SERVICIU

1. Coordoneazd, supravegheazd gi avrzeazd activititile gi lucririle personalului din

subordine;

2. Stabilesc atribufiile gi responsabilitdtile personalului direct subordonat si intocmesc

pentru acegtia figele de post;

3. Gestioneazi resursele umane, materiale gi informalionale aferente domeniului propriu de

activitate;

4. Urmiresc permanent perfec[ionarea pregitirii profesionale si propun promovarea

personalului din subordinea sa;

Regulament de organizare
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5. Asigurd cunoagterea gi aplicarea intocmai, de citre personalul din cadrul serviciului, a

actelor normative in vigoare gi a regulilor gi metodologiei stabilite prin documentele

interne la nivelul societdtrii; rdspunde de aplicarea corecti gi la timp a acestora;

6. Informeazl directorul general cu privire Ia noutdlile legislative sau modificarea legislafiei

in vigoare din domeniul sdu de activitate gi propune misuri pentru aplicarea acestora;

7. Propun sancliuni disciplinare previzute de Regulamentul Intern pentru personalul din

subordinea sa;

B, Semnaleazd conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societdfii, despre

care ia cunoqtinfd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea

nuvizeazd direct domeniulin care are responsabiliteti gi atribulii;

9. Propun documente tipizate 9i proceduri operalionale de uz intern pentru activitatea

serviciului sau a societi[ii, in general;

10. Urmdresc circuitului de avizare a documentelor intocmite in cadrul serviciului 9i

asigurarea semnarii acestora de citre toate pdrtile;

11. Elaboreazd instrucfiuni cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;

1"2. Pdstreazi gi arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in

vigoare;

13, Asiguri respectarea gi aplicarea in cadrul serviciului a cerinlelor Sistemului Integrat de

Management al Calititii Mediului, Securitdfii gi Sdndtdlii in Muncd;

14.Organizeazd acfiuni de perfeclionare a pregdtirii profesionale a salariatilor din cadrul

serviciului;

15. Elaboreazd procedurile operafionale specifice obiectului de activita[e al serviciului;

16. Participd Ia elaborarea actelor interne si a metodologiilor de lucru in domeniul de

activitate;

17, Participl Ia analiza propunerilor de acte interne intocmite in cadrul altor servicii/directii

din cadrul societ[gii care au legiturd cu obiectul de activitate al serviciului;

18. intocmesc Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la implementarea sistemului de

Control Intern Managerial in cadrul serviciului;

19. Asiguri respectarea gi aplicarea in cadrul servicir,rlui a cerinfelor privind securitatea 9i

sdnltatea muncii, situalii de urgenfd;

llIIOlr al Companier MLrniciprle Ilunrinat I)LLblic llLroLrrc;ti S.A
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20. Asigurd colectarea degeurilor de hArtie din cadrul serviciului, conform procedurii privind

gestionarea degeurilor;

2l.indeplinesc alte atribufiuni pe linie tehnicd sau sarcini aferente serviciului stabilite de

gefii ierarhic superiori gi/sau prin proceduri, intrucfiuni, metotodologii interne;

22. Rdspund de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului pe care il

conduc, cu respectarea legislafiei in vigoare, asigurarea confidentialitetii si a secretului de

serviciu, in condilii de calitate si la termenele stabilite, A

IV.4. ATRIBUTII COMUNE PENTRU SATARIATII SOCIETATII

L. Rlspund de modul de realizare al obiectului de activitate al entitSfii din care fac parte, in

condipii de calitate gi Ia termenele stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare,

asigurarea confidenfialiUlii $i secretului de serviciu;

2. Nu au drept de decizie gi control, cu exceplia unor aspecte punctuale, bine definite in figa

postului gi/sau pe bazd de mandat sau decizie a Directorului general;

3. indeplinesc alte atribuliuni pe linie tehnicd sau sarcini aferente serviciului stabilite de

gefii ierarhic superiori gi/sau prin proceduri, intrucfiuni, metotodologii interne.

V. ENTITATITE AFLATE iIV SUBORDINEA DIRECTA A DIRECTORULUI GENERAL

V.1. Serviciul Consilieri

Atribuliile serviciului :

t. intocmegte analize, in domeniile de activitate repartizate de citre Directorul general, 9i

puncte de vedere, referate sau note cu propuneri de misuri, acfiuni, solulii gi/sau

recomandiri care sf, faciliteze luarea unor decizii corespunzdtoare;

Participi Ia intilniri pe teme de specialitate cu specialigti din societate gi/sau din afara

acesteia;

ParticipS, ca imputernicili ai Directorului general, Ia reuniuni tehnico-gtiin[ifice,

simpozioane, expozifii gi tArguri, pentru a exprima punctul de vedere al societitii sau a se

documenta in domenii de interes pentru societate;

4. ParticipS, din dispozifia Directorului general sau directorilor imputernicili

comisiile de analizl asupra unor evenimente deosebite sau activitdti

Regulament de organizare
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entit5lilor organizatorice responsabile de activitili ale societdfii;

5. Acord5, la solicitare, consultanti de specialitate entitdlilor organizatorice responsabile de

activitdfi din societate;

6. Asigurd consilierea conducerii societSlii cu privire Ia conformitatea cu legislalia in

domeniul de activitate al societilii, precum gi consilierea asupra noilor produse, servicii

din punct de vedere al conformitdfii;

7. Monitorizeazd reactualizdrile preconizate in legislalie, normele gi reglementlrile emise de

Primdria Municipiului Bucuregti;

B. Planific[ implementarea noilor reglementiri emise de Primiria Municipiului Bucuregti si

evalueazl potenlialul impact al acestora asupra societelii;

9. line legdtura cu asociatiile profesionale din domeniu, in vederea studierii, analizirii gi

propunerii de modificdri ale actelor cu putere de lege ce urmeazd a fi elaborate/adoptate

in domeniul de activitate al socieG[ii sau care ar putea avea legitura cu acesta;

l0.ldentificd, analizeazi, evalueazd, monitorizeazi gi raporteazi riscurile existente sau nou

apirute fgenerate de factori interni gi externi) care au sau care ar putea avea un impact

negativ asupra activitdlii gi/sau asupra rezultatelor financiare ale societilii;

V.2. Compartimentul Securitate si Sdndtate in Muncd, Situafii de Urgenfi

Atributiile comoartimentului:

1,. Asigurarea unui nivel ridicat de securitate si sdnitate in munci prin stabilirea

competenfelor, atribuliilor gi responsabilitetilor in domeniu;

2. Asigurarea condipiilor de identificare, analizare, diagnosticare gi limitare/elin-rinare a

riscurilor de accidentare 9i imbolndvire profesionalS;

3, Informarea gi instruirea salariafilor;

4. Asigurarea cadrului organizatoric gi a mijloacelor necesare securititii si sdndta[ii in

muncd, situaliilor de urgen!d;

5. Coordonarea activitltilor in domeniul securititii Si sinititii ir-r munci gi situafiilor de

urgenfi;

6. Elaborarea, avrzarea, aprobarea ;i implementarea politicii gi a strategiei societelii in

domeniul securititii Si sdndtitii in muncd si al situatiilor de urger-r[5;

l3llOl: al Compartici Municrlrale Ilunrinat l)trblic Ilucurelti S.A.
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10. Propune politica gi strategia generali de prevenire a accidentelor de munci si

imbolndvirilor profesionale, precum gi in domeniul situaliilor de urgenfd;

LL. Coordoneazl. metodologic gi organizeazd. activitatea de securitate ;i sdnitate in muncd $i

situafii de urgen[d;

12. Urmdregte respectarea aplicdrii legislaliei in domeniul SSM gi SU;

I 13. Elaboreazd proceduri specifice in domeniul SSM gi SU gi controleazl aplicarea acestora;

, ' 1-4. Reprezinti, pe bazade mandatsau delegare, societateain relafiile cu organele de stat din

domeniul securitd[ii Si sinititii muncii si a situaliilor de urgenfd;

r r-l^----- I
15 Urmdregte realizarea misurilor dispuse in urma controalelor pe linie SSM si SU;

16. Elaboreazd, supune aprobdrii gi difuzeazi actelor de autoritate: decizii, dispozitii etc, prin

care se stabilesc rispunderi pe linia SSM 9i SU.

A. Atribulii specifice in domeniul securitilii gi sindtilii in munci

1,. Asiguri identificarea pericolelor 9i evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a

sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de munc5, mijloace de muncd/

echipamente de munci gi mediul de munci pe locuri de muncS/posturi de lucru;

2. Elaboreaz5, indeplinegte, monitorizeazd. gi actualizeazd planul de prevenire 9i protecfie,

inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

3, Elaboreazl instrucliuni proprii pentru completarea ;i/sau aplicarea reglementirilor de

securitate gi sdndtate in munci, linAnd seama de particularitSlile activitililor din cadrr.rl

societilii gi ale locurilor de muncd/posturilor de lucru, gi asigurd difuzarea acestora la

compartimente;

4. Propune atribulii gi rdspr,rnderi in domeniul securitilii si sdndtdlii in munc5, ce revin

lucritorilor, corespunzdtor func[iilor exercitate [anexa la figa postului);

I COmpania M UniCipale I *"*ulament de organizare
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7. Participarea Ia menfinerea in funcliune si imbunltdlirea continud a sistemului integrat de

management al calitSfii, mediului gi SSM in cadrul societalii, conform ISO 9001,/2008,

1.400L/2004 si SR OHSAS 18001"/2008;

B. Coordonarea activitelilor de autorizare/atestare in domeniul SSM si SU;

9. Asigurarea interfefei cu autoritdfile de reglementare pentru ob;inerea si menlinerea

autorizaliilor necesare desfiguririi activitSfii societelii;

l4IlOl: al Companici Municrl;ale Ilunrinat l)ublic 13ucurc;ti S.A.

utHftl!



Compania Municipali
ILUMINAT PUBLIC
BUCURESTI

5. Verifici insugirea gi aplicarea de cdtre toli salariatii a misurilor prevdzute in planul de

prevenire gi protecfie, a instrucfiunilor proprii, precum 9i a atribu]iilor gi

responsabilitelilor ce Ie revin in domeniul securitdfii si sindtdtii in munci stabilite prin

fisa postului;

6. intocmegte necesarul de documentafii cu caracter tehnic de informare si instruire a

salarialilor in domeniul securit5lii gi sinltdfii in muncS;

7. Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabilegte periodicitatea instruirii

adecvate pentru fiecare loc de muncl [prin instrucliuni proprii), asigurd informarea ;i

instruirea salariafilor in domeniul securit5lii ;i sinitigii in muncd gi verifici insugirea gi

aplicarea de citre salariali a informafiilor primite;

Elaboreazi programul de instruire-testare;

Stabilegte zonele care necesitd semnalizare de securitate gi sdndtate in munc5, tipul de

semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor HotdrArii Guvernului nr.

971/2006 privind cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate gi/sau slndtate la

locul de munc5;

10. Jine evidenfa meseriilor gi a profesiilor prevdzute de legisla[ia specific5, pentru care este

necesard autorizarea exercitdrii lor;

11. Tine evidenfa posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;

12. Jine evidenla posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,

necesitd testarea aptitudinilor gi/sau control psihologic periodic;

13. Monitorizeazi funcfionarea sistemelor 9i dispozitivelor de proteclie gi a aparaturii de

mdsurd gi control;

L4. Efectueazf, controale interne Ia locurile de munci;

15. Urmiregte ca verificdrile periodice gi, daci este cazul, incercirile periodice ale

echipamentelor de muncd si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor

din HotirArea Guvernului nr. L.146/2006 privind cerinfele minime de securitate ;i

sdnitate pentru utilizarea in muncd de cdtre salariali a echipamentelor de muncf,;

16. Identificd echipamentele individuale de proteclie necesare pentru posturile de lucru dir-r

societate gi intocmegte necesarul de dotare a salaria[ilor cu echipament individual de

protecfie, conform prevederilor HotirArii Guvernului nr. 1,048/2006 privind cerinfele
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minime de securitate gi sinitate pentru utilizarea de citre lucritori a echipamentelor

individuale de proteclie Ia Iocul de munci;

17. Urmdregte intrelinerea, manipularea gi depozitarea adecvati a echipamentelor

individuale de proteclie gi a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum ;i ir-r celelalte

situafii prevlzute de HotirArea Guvernului nr. L048/2006;

18. Participl la cercetarea evenimentelor gi intocmegte documentalia aferenti;

19. Elaboreazdrapoarte privind accidentele de muncl suferite de salaria[ii societ5lii;

20. Urmlregte realizarea mdsurilor dispuse de cdtre inspectorii de muncd, cu prilejul

acliunilor de control gi al cercetirii evenimentelor;

21. Colaboreazd. cu reprezentanfii salarialilor;i cu medicul de medicina muncii, in vederea

coordondrii mdsurilor de prevenire gi proteclie;

22.intocmegte necesarul de materiale igienico-sanitare gi, dupi caz, alimentafie de protecfie;

23. Asigurd secretariatul CSSM al societitii si intocmeste materialele dispuse.

B. Atribulii specifice in domeniul situaliilor de urgenli

1. Stabilegte responsabilit5lile gi modul de organizare pentru apirarea impotriva

incendiilor;

2. Solicitd si obline avizele gi autorizatiile de securitate la incendiu, previzute de lege, 9i

asigurd respectarea condiliilor care au stat labaza eliberdrii acestora;

3. Urmiregte intocmirea, actualizarea permanentd gi transmiterea autoritdtilor in domeniu

a listei cu substanlele periculoase, clasificate potrivit legii;

4. Elaboreazi instrucfiunile de apirare impotriva incendiilor 9i stabileste atribufiile ce revin

salarialilor Ia Iocurile de muncd;

5. Verifici dacl salarialii cunosc 9i respectd instrucfiunile necesare privind misurile de

apdrare impotriva incendiilor si verificd respectarea acestor mdsuri semnalate

corespunzf,tor prin indicatoare de avertizare;

6. Asigurd intocmirea gi actualizarea planurilor de intervenlie si conditiile pentru aplicarea

acestora in orice momenU

7. Asigurd utilizarea, verificarea, intrelinerea 9i repararea mijloacelor de apdrare impotriva

incendiilor cu personal atestat, conform instrucfiunilor furnizate de proiectanU
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B. Informeazd de indatd, prin orice mijloc, autoritatea competentd despre izbucnirea gi

stingerea cu forfe gi mijloace proprii a oricdrui incendiu;

9. Controleazi aplicarea normelor de apirare impotriva incendiilor;

10. Propune asigurarea fondurilor necesare organizdrii activitifii de apirare impotriva

incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor gi

echipamente de proteclie specifice;

indrumi gi controleazi activitatea de apdrare impotriva incendiilor;

intocmegte raportul de evaluare a capacitdfii de apirare impotriva incendiilor;

Elaboreazd tematici pentru toate fazele de instruire, stabilegte periodicitatea instruirii,

asigurd informarea gi instruirea salarialilor in domeniul SU gi verifici insugirea gi

aplicarea de cdtre salariafi a informaliilor primite;

Elaboreazd programul de instruire-testare Ia nivelul societilii;

Propune conducerii societelii mdsuri disciplinare, in cazul constatirii unor

neconformitifi in raport de cadrul Iegal;

Planifici gi executd controale proprii periodice, in scopul depistdrii, cunoag[erii $i

inldturirii oriclror stdri de pericol care pot favoriza inifierea sau dezvoltarea incendiilor;

Planifici gi coordoneazd exercifiile de intervenlie in caz de incendiu.

V.3. Serviciul Audit Intern

Atribuliile serviciului :

1,. Acordd suport in indeplinirea obiectivelor, printr-o abordare sistematicd 9i metodicd, care

evalueazd gi imbundtdlegte eficienla ;i eficacitatea sistemului de conducere bazat pe

gestiunea riscului, a controlului gi a proceselor de administrare;

2. Respecti reglementirile legale in vederea asiguririi administrdrii fondurilor in mod

economic, eficient gi eficace;

3. Armonizeazd gi implementeazd principiile gi standardele de control gi audit;

4. Rlspunde pentru organizarea 9i desfigurarea activit5lii de audiU

5. Elaboreazi planul anual de audit intern al societS[ii gi il supune aprobirii directorului

general;

6. Elaboreazd norme metodologice specifice privind exercitarea auditului intern in cadrul
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societdgii;

7. Efectueazi misiuni de audit public intern asupra tuturor activitdfilor desff,gurate in

cadrul societ5lii, inclusiv asupra activitililor entitililor subordonate, pentru urmdtoarele:

a) activit5lile financiare sau cu implicalii financiare desfdgurate de societate din

momentul constituirii angajamentelor pAni la utilizarea fondurilor de citre

beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finanfare externd;

plalile asumate prin angajamente bugetare gi legale,

administrarea patrimoniului, precum 9i vAnzarea, gaiarea, concesionarea sau

inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitifilor

administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare gi stabilire a

titlurilor de creanfd, precum si a facilitdlilor acordate Ia incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere ;i control precum ;i riscurile asociate unor astfel de

sisteme;

j) sistemele informatice.

Efectueazi misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management

financiar ;i control sunt transparente gi sunt conforme cu normele de legalitate,

regularitate, economicitate, eficienld gi eficacitate;

Raporteazl periodic directorului general cu privire la constatirile, concluziile si

recomanddrile rezultate din activitatea de audiU

10. Elaboreazd raportul anual al activit5lii de audit public intern;

11. Raporteazd imediat Directorului General neregularititile semnificative identificate in

realizarea misiunilor de audit public intern.
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V.4. Compartimentul Management Integrat

Atribufiile compartimentului

A. Atribulii in domeniul controlului managerial intern:

1,. Realizarea, Ia un nivel corespunzitor de calitate, a atribuliilor societetii, stabilite in

concordanfd cu propria sa misiune, in condilii de regularitate, eficacitate, economicitate gi

eficien!5;

2. Se documenteazdin scopul identificlrii avizelor gi autorizafiilor necesare personalului gi

societ5trii pentru desfigurarea activitdlii de iluminat public;

3. Respectarea Iegii, a reglementirilor gi deciziilor conducerii;

4. Dezvoltarea gi intrelinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare gi

difuzare a datelor gi informaliilor financiare ;i de conducere, precum gi a unor sisteme gi

proceduri de informare publicd adecvatd prin rapoarte periodice;

5. Asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare;

6. Gestioneazi intreaga legislalie corespunzdtoare standardelor Ordinului SGG nr.400/2015

gi ii asigurd permanenta actualitate;

7. Efectueazd instruiri la nivelul tuturor funcgiilor de management privitoare la cerinfele

Iegislaliei privind controlul managerial intern;

B. Verificd modulin care sunt respectate ceringele legale privind controlul managerial intern

Ia nivelul tuturor structurilor organizatorice din societate;

9. Sprijind secretarul Echipei de gestionare a riscurilor in organizarea desfigurdrii tuturror

gedin!elor;

10, Transmite in sistem controlat tuturor participanlilor ordine a de zi a gedintelor comisiei de

monitorizare;

ll.Transmite in sistem controlat tuturor participanlilor cAte un exemplat al proceselor-

verbale incheiate in cadrul gedinfelor comisiei de monitorizare;

12. Jine sub control modul de implementare a misurilor stabilite in cadrul gedinfelor comisiei

de monitorizare;

13. Participd Ia stabilirea neconformitifilor identificate in urma auditurilor interne efectuate;

14. in baza rapoartelor de neconformitate intocmite in urma auditurilor interne gi a altor

controale externe, verifici modul de eliminare a neconformit5[ilor ider-rtifica[e;

ROli al Conrpanici Municipale lluminat Public IlLrcureqti S.A. l9



Compania M unicipalS Regulament de organizare
gi funclionare al

Companiei Municipale Iluminat
Public Bucure$ti S.A.

15. Elaborarea gi/sau verificarea Manualului sistemului de management integrat, procedurile

de sistem, procedurile operalionale aferente sistemului din cadrul societ5lii;

16. Urmirirea programelor de punere in aplicare a politicii gi atingerea obiectivelor fixate;

17. Participl la analiza de management gi prezintd stadiul sistemului integrat de management;

18. Elaborarea rapoartelor/sintezelor la solicitarea conducerii societilii.

B. Atribufii in domeniul managementului calitilii

1.. Redactarea "Politicii in domeniul calitefii, mediului, securitdlii ;i sinitdlii in munci" Ia

nivel de societate;

2. Elaborarea de tematici, programe de instruire si proceduri privind sistemul integrat de

management al calitltii, mediului si SSM;

3, Menfinerea in funcliune si imbundtSlirea continua a sistemului integrat de management al

societilii;

4. Actualizarea documentelor sistemului integrat de management al calitilii, mediului gi SSM

[Manualul, procedurile de sistem gi procedurile operafionale aferente sistemului) ;i

coordonarea aplicdrii acestora in interiorul societdlii;

5. Elaborarea materialelor privind funcfionarea gi eficienfa sistemului integrat de

management utilizate la efectuarea analizei de management periodice de cdtre conducerea

societilii, conform procedurii operalionale specifice;

Coordonarea gi indrumarea activitdlii de management al calitetii;

Verificarea respectirii cerinlelor ISO pentru care societatea este acreditatS, in cadrul

procedurilor opera[ionale gi a planurilor calitdlii elaborate, cu aplicabilitate in toath

societatea;

Difuzarea controlati a documentelor sistemului integrat de managentent, a actualizdrilor

acestora gi urmirirea retragerii din uz a documentelor perimate/anulate;

Verificarea documentelor, selectarea gi, dupd caz, auditarea furnizorilor de produse,

lucriri gi serviciiin conformitate cu procedura in vigoare;

10. Ini[ierea de audituri la furnizorii la care au apdrut neconformit5li majore in derularea

contractului sau la produsele/serviciile oferite;

11. Participarea, prin Responsabilii Managementului Calitilii (MC) Ia auditurile furnizorilor

de produse/ servicii ai societifii daci e cazul;

6.

7.

o
o.

9.

IIOIral Conrpaniei MLrnicipale Iluminat l)ublic llucure;tr S.A



Compania M unicipali Regulament de organizare
gi funclionare al

Companiei Municipale Iluminat
Public Bucure$ti S.A.

L2.Elaborarea gi urmirirea derulirii programului anual de audit intern combinat calitate-

mediu- SSM 9i participarea la efectuarea auditurilor interne;

l"3.Urmdrirea inchideriifrezolvf,rii acfiunilor corective si preventive rezultate in urma

auditurilor interne gi a analizei efectuate de managemenU

14. Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementului calitilii;

15. Efectuarea instruirii periodice a personalului in domeniul managementului calitdlii;

16. Gestionarea documentaliei Sistemului Integrat de Management;

1"7. Stabilirea gi menlinerea Iegiturilor cu structurile de certificare, acreditare, standardizare,

fundafii, organisme gi organizalii cum ar fi: ANRE, SRAC etc;

1"8. Participarea Ia avizarea lucrlrilor in CTE;

19. Asigurarea interfelei cu organismul de certificare a sistemului integrat de management

SRAC.

C. Atribulii in domeniul managementului de mediu

1,. Participarea Ia elaborarea politicii societefii in domeniul protecfiei mediului;

2. Elaborarea gi urmdrirea realizirii Programului de management de mediu comun cu cel de

, calitate gi securitatea gi sf,ndtatea muncii;

3. Evaluarea si controlul modului de respectare a legislaliei in vigoare privind proteclia

mediului;

4. Coordonarea gi indrumarea activitdfii de management de mediu;

5. Urmdrirea respecterii prevederilor ISO 1,4001/2004 in activitatea de proteclia mediului;

6. Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementului de mediu;

7. Efectuarea instruirii periodice a personalului privind activitatea de protecfia mediului;

B. Coordonarea activiti[ilor specifice obginerii autorizaliilor de mediu gi urmirirea

valabilitilii autorizaliilor de mediu;

9. Urmdrirea identificdrii, ierarhizirii si limitdrii efectelor negative ale activitdfii societalii

asupra mediului;

L0. Centralizarea aspectelor de mediu, a impacturilor 9i a situaliilor de urgenfi;

11. Informarea Centrului Bucuregti asupra reglementdrilor de mediu aplicabile;

12. Mer-rtinerea legdturilor cu organisme gi organiza[ii din domeniul protecfiei mediului;

13. Alte atribulii sau sarcini rezultate din hotirArile AGA, CA si/sau stabilite de directorul
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general;

14. Gestionarea degeurilor la nivel de societate gi raportarea acestora conform legislaliei in

vigoare.

Atribulii in domeniul managementului sdndt5lii gi securitdlii in muncd

Participarea Ia elaborarea politicii societigii in domeniul securitdtii gi sdndtdfii in munci,

impreunl cu serviciul SSM-SU;

Urmdrirea imbunitigirii Sistemului integrat de management, pentru domeniul SSM;

Participarea la elaborarea procedurilor specifice in domeniul SSM in colaborare cu

Serviciul securitate 9i sindtate in munc5, Situatii de urgen!5;

Asigurarea instruirii periodice a salarialilor societd[ii, in domeniul SSM.

Atribulii in domeniul ISCIR gi metrologie

Urmirirea activitdlilor necesare pentru autorizare in domeniul ISCIR si oblinerea avizelor

D.

t.

2.

n
J.

4.

E.

1.

9i autorizafiilor in domeniul metrologic;

2. Informarea compartimentelor tehnice cu privire la prevederile Iegislative din domeniul

ISCIR si metrologie;

3, Asigurarea compartimentelor tehnice cu documentaliile elaborate de ISCIR/CNCIR 9i

Biroul RomAn de Metrologie Legald pentru activitatea ISCIR;i metrologie;

4. Programarea acliunilor privind indeplinirea cerinlelor gi reglementirilor in domeniul

ISCIR gi metrologie, inclusiv pentru mijloacele de mdsurare;

5. Coordonarea activitdtii de intocmire a procedurilor operafionale aferente activitSlii ISCIR

gi metrologie;

6. Verificarea aplicirii prevederilor din domeniul ISCIR/CNCIR 9i metrologie;

7. Stabilirea gi menlinerea legdturilor cu organisme gi organizafii din domeniul ISCIR/CNCIR

9i metrologie in limita de competen!5 acordatd;

B. Urmdrirea valabilitdpii autorizaliilor ISCIR ale personalului gi CNCIR a echipamentelor gi

utilaj elor societelii.

V.5. Compartimentul control financiar de gestiune

Atribuliile compartimentului

1. Asigurarea integritifii patrimoniului societifii, precum ;i a bunurilor din domeniul public
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gi privat al statului gi al unitifilor administrativ-teritoriale aflate in administrarea, in

concesiunea sau in inchirierea acestora;

2. Respectarea prevederilor legale gi a reglementirilor interne, incidente activitdtii

economico - financiare a operatorului economic;

Cregterea eficienlei in utilizarea resurselor alocate;

Analizarea modului de organizare 9i funclionare a calitdlii managementului gi eficienlei

activitdIii;

Elaborarea f actualizarea procedurilor gi tematicilor de control financiar de gestiune;

intocmirea Programelor anuale/semestriale/trimestriale/lunare a acfiunilor de Control

Financiar de Gestiune;

Realizarea acliunilor de control financiar de gestiune in toate entitdfile organizatorice ale

socieGlii in conformitate cu programele aprobate gi sarcinile directe date de Directorul

General al societilii;

B. Asigurarea finalizdrii controalelor, urmdrind atingerea obiectivelor specifice stabilite

initial;

9. Analizarea observaliilor rezultate in urma controalelor, selectarea celor cu caracter

disciplinar, profesional gi/sau a celor cu caracter penal;

10. in baza rezultatelor controalelor efectuate, periodic sesizeazd Directorul General pentru

imbundt5lirea activit5lii de gestiune a patrimoniului;

11. inainteazd cdtre Directorul General al Societdlii, in vederea aprobirii, rapoartele de

control financiar de gestiune;

12. Autoevalueazi rezultatele obginute din valorificarea actelor de control proprii;

13. Anual transmite Raportul activitdfii proprii cdtre Directorul General al societefii pentru

prezentarea acestuia in Consiliul de Administrafie al societitii sau cdtre organele de

control, dupi caz;

14. Asiguri confidenfialitatea rapoartelor emise gi nu va folosi rezultatele din acfiunile de

control in scopuri neloaiale fali de societate, reclama, interviuri in mass-media sau

propagandd de orice fel;

15. Respectarea 9i aplicarea cerinfelor privind securitatea 9i sdnhtatea in munc5, situafii de

urgen[i;

J.

4.

5.

6.

7.
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16. Asigurarea colectdrii degeurilor de hArtie in cadrul compartimentului, conform procedurii

operafionale.

VI. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT I

Atributrii specifice ale Directorului general adiunct I:

L Urmdregte ;i monitorizeazd, gradul de indeplinire de cdtre structurile din subordine a

bugetului de venituri 9i cheltuieli gi a indicatorilor de performanld;

2. Propune realizarea de proiecte de cercetare gi dezvoltare, in conformitate cu obiectul de

activitate al societ5lii;

3. Urmiregte qi avizeazd proiectele de investifii desfigurate in cadrul structurilor din

subordine;

Propune spre aprobare studiile de prefezabilitate pentru obiectivele noi de investifii;

Coordoneazi elaborarea documentatiilor tehnice ale caietelor de sarcini gi proiectelor, cAt

9i intocmirea ofertelor de servicii gi Iucrdri;

6. Avizeazd. caiete de sarcini gi proiecte de execulie din cadrul structurilor pe care le

conduce;

7. Propune spre aprobare, tarifele ;i prelurile unitare pentru decontarea lucrlrilor

executate de personalul societifii;

B. Analizeazi, semneazl gi urmdregte executarea tuturor contractelor initiate de structurile

din subordine;

9. Monitorizeazl activitSlile generale din Centrul de mentenanfi Bucuregti, asigurd un

suport direct in coordonarea activitdlilor acestllia;

10. Verifici gi avizeazd solicitdrile structurilor din subordine, in funclie de competenfele

stabilite in prezentul regulament;

ll.Elaboreazd sinteze statistice gi rapoarte privind activitatea Centrului de mentenanld

Bucuregti, conform programului de activitate gi ori de cate ori este necesar, spre

informarea conducerii societ5lii sau a institutului de statisticS;

12. Informeazd conducerea societelii cu privire la rezultatele Centrului de Mentenet-rafd

Bucuregti gi sesizeazd orice aspect care reprezintd o abatere de la programul stabilit, in

vederea adoptirii unor mdsuri de remediere;

l"3.lmplementeazi politicile stabilite de conducerea societitii in cadrul structurilor pe care le
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coordoneazi gi asigurd atingerea obiectivelor societSlii;

14. Planificd implementarea noilor reglementdri emise de Primiria Municipiului Bucuresti si

evalueazd potenfialul impact al acestora asupra societdlii;

l5.Verifici modul de recep[ionare a lucririlor de montaj utilaje, instalalii tehnologice gi

puneri in funcfiune, pentru investiliile finanfate din fonduri proprii ale societSlii sau din

credite de orice fel;

16. Asiguri desfigurarea oriciror alte activitdti care vizeazd dezvoltarea societalii.

VII. STRUCTURITE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT I

VII.1. DIRECTIA MENTENANTA

Atribuliile direcliei

L. Colaborarea cu Centrul de Mentenan!5 Bucuregti pentru aducerea Ia indeplinire a tuturor

obligafiilor ce rezulti din contractul de delegare a serviciului de iluminat public in

Municipiul Bucuregti;

2. Coordonarea activitilii privind urmlrirea si lichidarea incidentelor din Sistemul de

Iluminat Public;

3. Elaborarea concepliei tehnice privind executarea lucrdrilor gi serviciilor;

4. Identificarea gi valorificarea oportunitifilor de afaceri pentru societate;

5. Identific5, analizeazi, evalueazi, monitorizeazd ;i raporteazi riscurile existente sau nou

apdrute [generate de factori interni gi externi) care au sau care ar putea avea un impact

negativ asupra activititii si/sau asupra rezultatelor financiare ale societilii;

6. Coordonarea elabordrii ;i urmdrirea aplicirii normelor de deviz pentru serviciile gi

lucrdrile executate de societate;

7.. Cercetarea pief ei pentru oblinerea de informa[ii referitoare la piafa prezenti ;i

poten[iald;

B. Identificarea clienlilor potenliali gi a necesitSlilor acestora in ceea ce privegte oferta de

servicii gi lucriri a societ5gii;

9. Adaptarea portofoliului de servicii gi lucrdri Ia cerinlele pie!ei;

1"0. Coordonarea intocmirii ofertelor de servicii gi Iucriri;

11. Urmdrirea deruldrii contractelor de servicii gi lucrlri;
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l-2. Urmirirea remedierii incidentelor din Sistemul de Iluminat Public;

13. Verificarea, indrumarea ;i controlul compartimentelor tehnice, conform obiectului de

activitate al direcliei;

14, Elaborarea si reactualizarea instrucliunilor gi procedurilor cu caracter metodologic in

domeniul propriu de activitate;

15. Urmlrirea garan[iilor de buni execulie a contractelor incheiate in calitate de prestator;

16. Verificarea respectirii cerinlelor ANRE, PSI gi proteclie civild.

VII.2. ENTITATILE DIRECTIEI MENTENANTA

Vll.2.l. Serviciul Mentenanfi

Atribu!ii le serviciului :

Asigurarea serviciului de iluminat public in conformitate cu prevederile legale 9i

Regulamentul Serviciului de Iluminat Public in Municipiul Bucuregti aprobat prin

Hot5rArea Consiliului general al Municipiului Bucureqti nr. 5912016;

Colaborarea cu Centrul de Mentenanfd Bucuregti pentru aducerea la indeplinire a tuturor

obligafiilor ce rezultd din contractul de delegare a serviciului de iluminat public in

Municipiul Bucuregti;

Elaborarea concepfiei tehnice privind executarea lucrlrilor de mentenanld in Sistemul de

Iluminat Public [SIP);

Coordonarea incheierii contractelor de servicii si lucriri in vederea asiguririi serviciului

de iluminat public;

Realizarea activitdtii specifice privind mentenanf a gi reparaliile instalaliilor,

echipamentelor SIP;

Coordonarea organizatoric5, tehnici gi logisticl a executdrii lucrdrilor/serviciilor din

cadrul contractelor incheiate cu Primdria Municipiului Bucuregti, cAt 9i cu terlii;

Urmirirea realizdrii fizice gi valorice a lucririlor/serviciilor executate/prestate pentrr"t

SIP;

B. Elaborarea gi urmlrirea realizdrii programului de dezvoltare, retehnologizare,

modernizare ;i reparalii in domeniul infrastructurii gi logisticii proprii sau a PMB,

aferente SIP;

n
J.

4.

5.

6.

7.
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9. Urmirirea realizirii programelor de lucrlri gi servicii pentru mentenanfa Sisternului de

Iluminat Public [SIP);

10. Asigurd respectarea normativelor gi a prescripfiilor tehnice in vigoare la elaborarea

documentafiilor pentru Iucrlri noi, achizifii de echipamente, lucriri de modernrzare;

11. Elaboreazi planurile calititii pentru Iucriri specifice domeniului de activitate;

12, Asiguri intocmirea de rapoarte/ documentafii tehnice pentru achizifionarea de produse,

Iucriri/servicii necesare activitdlilor desflsurate in cadrul contractelor incheiate cu PMB

gi cu terfii;

13. Colaboreazi la elaborarea programului de dotdri specifice activitSlii din Centrul

Bucuregti;

14. Analizeazi periodic modul de realizare/implementare a tehnologiilor specifice;

l5.Analizeazd oferte gi contracte de lucriri ce se executd la nivelul societdtii si coordoneazd

desf5gurarea acestor Iucrdri;

16. Deruleazi contractele de servicii gi lucriri;

17. Urmdregte recuperarea/deblocarea garanliilor de buni execulie din con[ractele

incheiate de servicii/lucriri;

18. Face propuneri pentru comisiile de receplie a Iucririlor coordonate;

19. Asigurd receplia bunurilor, a serviciilor;i a lucrdrilor specifice activitdfii de mentenan[i

a SIP;

20. Jine evidenla proceselor verbale de receplie pentru contractele de servicii gi lucrdri

coordonate;

2L.Asiguri respectarea normativelor gi a prescripfiilor tehnice in vigoare Ia elaborarea

documentaliilor pentru lucriri noi gi lucrdri de modernizare;

22. Avizeazd documentatiile tehnice si proiectele privind domeniul specific de activitate.

Vl[.2.2. Serviciul Avize

Atribuliile serviciului

L. Primirea, verificarea gi solulionarea dosarelor depuse de operatorii economici privind

eliberarea avizelor;

2. Propune suspendarea avizului sau retragerea acestuia in cazul nerespectdrii dispozifiilor
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legale;

3. intocmegte gi transmite corespondenla specificd in vederea completf,rii documentafiilor

depuse in vederea avizdrii;

+. Redacteazl gi elibereazi avizele sau, dupi caz, refuzul motivat de eliberare a avizului;

5. Verifici, in cazul situafiilor atipice, corelarea documentafiei cu situafia reali din teren;

6. Asiguri evidenfa avizelor eliberate;

7. intocmegte diferite situafii statistice specifice domeniului de activitate;

B. Arhiveazf, documentele eliberate, claseazi corespondenfa gi elibereazl duplicate din

arhiva serviciului;

f . indeplineste gi alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea

societifii.

VII.2.3. Dispecerat

ALribufiile serviciului

1. Preluarea telefonici 9i inregistrarea incidentelor semnalate de cetS|eni cu privire la

Sistemului de Iluminat Public, precum gi a altor probleme legate de activitifile in care

societatea are implicafii directe;

Z. Planificarea activitifii echipelor de intervenfie pentru asigurarea operativitS[ii

remedierilor;

3. Asigurarea comunicirii dintre serviciul mentenanfa 9i serviciul proiectare avizare atunci

cAnd situalia o cere;

+. Transmiterea operativd a reclamafiilor citre compartimentele tehnice abilitate cu

rezolvarea lor;

Eviden[a, clasarea gi arhivarea tuturor problemelor semnalate;

Utilizarea cu responsabilitate, gi doar in interes de serviciu, a aparaturii si mijloacelor

tehnice din dotare;

7. Respectarea circuitului informaliei gi a procedurilor de Iucru.

Activitatea de dispecerat de va desfigura in baza unui regulament de organizare 9i func;ionare

propriu, ce va fi aprobat de citre directorul general al societ5[ii la propunerea directorr"rlui

Direcfiei Mentenanli gi Dezvoltare.

5.

6.
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vrr.2.4. CENTRUL BUCURE$Tr

Atribuliile centrului

1,. intrelinerea si repararea instalafiilor de iluminat public din aria de activitate, pentru

menfinerea lor in regim de siguran!f, in cadrul SIP, conform prevederilor gi

reglementirilor specifice;

intocmegte planul de Iucrdri de mentenanfi;

Asiguri executarea Iucrdrilor incredinfate de conducerea societelii, in condilii de calitate

si la termenele stabilite conform clauzelor contractuale convenite;

Asigurd recepfia calitativi gi cantitativd a Iucrdrilor executate de membrii formaliilor;

Soliciti serviciului proiectare avizare documentalia tehnici aferentd pentru lucrdrile la

care aceasta este necesard;

Solicitd serviciului proiectare avizare toate autorizafiile gi avizele necesare derul5rii

proiectelor;

Desemneazd personal adecvat din cadrul centrului pentru a participa Ia gedinfele de

avizare CTE a proiectelor ce urmeazd a fi executate de personalul centrului,

Asigurl conditiile tehnice, organizatorice gi de securitatea muncii pentru execlrtarea

lucrdrilor executate de personalul propriu;

9. Asigurd respectarea procesului tehnologic si de aplicare a normelor si normativelor de

munci la toate lucririle pe care le executd;

10. Asiguri calitatea Iucririlor care se efectueazS;

1-1. Asigura recepfia gi punerea in funcfiune a echipamentelor noi;

L2.Programeazd, controleazd gi avizeazb, cantitativ gi calitativ activitltile cu personal

subcontractat;

13. Coordoneazd, gi programeazlin mod eficient lucririle care se efectueazi in coordonare

cu alte structuri sau societdfi;

14. Desemneazd personal adecvat din cadrul centrului pentru a participa la gedinfele de

comandament pentru aceste tipuri de lucrdri;

15. intocmegte planul-raport al centrului;

1-6. intocmegte necesarul lunar de materiale, echipamente gi piese de schimb in vederea

asigurdrii operativit5lii activitSlii de mentinere intretinere;

2.

a
J.

4.
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6.
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17. Transmite necesarul lunar de materiale spre avizare Directorului Adjunct I si apoi cdtre

serviciul aprovizionare, preocupAndu-se de asigurarea timpului necesar asigurdrii acestor

resurse;

18. Asiguri ridicarea materialelor gi a pieselor de schimb de la magazie 9i distribuirea lor Ia

formafiile de Iucru pentru incorporare in lucriri;

L9. Asigura operaliunile de inventariere a mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar precum

gi intocmirea formelor de casare, respectiv dezmembrarea acestora;

20. Asiguri gestionarea eficienti gi evidenfa strictd a migcirii materialelor, echipamentelor,

pieselor de schimb aflate in garanfie Ia operatorul de iluminat public anterior;

21. intocmegte foile colective de prezenta, comenzile interne, dispoziliile de chemare la ore

suplimentare, graficele de consemn pentru personalul din cadrul centrului gi le prezintd

conducerii spre aprobare, rdspunzAnd de corectitudinea datelor inscrise in ele;

22. Asigura elaborarea instrucliunilor tehnice interne;

23. Participa Ia analizarea accidentelor de munca inregistrate la centru;

2 4. P articipa la avizar ea proi ectelo r care vizeazd activitatea centrului;

25. Aplica in activitatea proprie reglementirile stabilite de legislalia din domeniului de

activitate;

26. Aplicd in activitatea proprie reglementirile stabilite prin sistemul de management al

caliterii.

Activitatea Centrului de Mentenanf5 Bucuregti se va desfigr-rra in baza unui regulament de

organizare gi funclionare propriu, ce va fi aprobat de citre directorul general al societelii la

propunerea directorului Directorului general adjunct I.

VII.3. DIRECTIA TEHNIC $I INVESTITII
Atribuliile direcliei

1. Coordonarea elaboririi documentaliilor tehnice;

2. Asigur[ generalizarea soluliilor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare, studii 9i

inginerie;

3. Coordonarea elaboririi documentaliilor tehnice 9i a proiectelor pentru mentenanfa SIP;

4. Coordonarea elaboririi documentafiilor tehnice ;i proiectelor;

5. Elaboreazi programulude investilii gi programul de reparalii capitale;
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Urmirirea derulSrii contractelor de investilii gi reparalii capitale;

Elaborarea si reactualizarea instrucliunilor gi procedurilor cu caracter metodologic in

domeniul propriu de activitate;

Coordonarea organizatoricd gi Iogistici a executdrii lucrdrilor/serviciilor din cadrul

contractului cu PMB, altele decAt cele de mentenanfi;

Asigurd recepfia bunurilor, a serviciilor gi a lucrdrilor specifice activitdlii de investilii gi

reparalii;

10. Asiguri materiale tehnice documentare necesare activitdfii compartimentelor tehnice

[reviste tehnice, cdrfi, buletine de informare, cataloage de produse etc.) prin colaborare

cu unitdlile specializate;

ll.Colaboreazd cu celelalte compartimente la elaborarea materialelor documentare cu

caracter tehnic 9i asiguri difuzarea acestora cdtre personalul vizaU

12. Asigurd coordonarea gi controlul achiziliilor efectuate din fonduri europene, ir-r cadrul

societdlii;

L3.supervizeazd procesul de lansare, selecfie, evaluare gi atribuire a contractelor de achizitie

finanfate din fonduri europene;

14.lmplementarea de proiecte finanlate prin fonduri europene, in scopul dezvoltirii si

imbundt[firii SIP.

VII.4. ENTITATITE DIRECTIEI TEHNIC $I INVESTITII

VII.4.1. Serviciul Tehnic

Atribuliile serviciului

L. Face propuneri in vederea imbunhtdlirii tehnologiilor/irnplementdrii tehnologiilor noi gi

actualizirii prescrip[iilor tehnice pentru Iucririle executate de societate;

2. Asiguri generalizarea soluliilor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare, studii gi

inginerie;

3. Colaboreazd la elaborarea programului de investilii gi elaboreazi programul de reparalii

capitale;

4. Yizeazi condiliile tehnice pentru achiziliile organizate Ia nivelul societdfii pentrtt

lucriri/servicii si produse;
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Org,anizeazd avizarea in CTE a documentatiilor tehnico-economice elaborate de

compartimentele societafii.

Actualizeazi regulamentul CTE - al societdlii;

Difuzeazd avizele rezultate din activitatea CTE, factorilor interesali 9i urmireqte aplicarea

concluziilor cuprinse in respectivele avize;

Analizeazd documentatiile de omologare pentru produsele utilizate la Iucririle executate

de societate;

9. Elaboreazd planurile calitelii pentru lucririle specifice domeniului de activitate;

10. Analizeazf, ofertele tehnice ale furnizorilor de echipamente pentru lucrdrile exectttate de

societate;

LL. Coordonarea organizatoricl gi logistic[ a executdrii Iucririlor/serviciilor din cadrul

contractului cu PMB, altele decAt cele de mentenanfi;

1"2. Deruleazl contractele de Iucrdri de investilii 9i reparafii;

13. Coordonarea elaboririi gi urmirirea apliclrii normelor de deviz;

14. Face propuneri pentru comisiile de receplie a Iucririlor de investi[ii 9i reparafii;

centralizeazi gi analizeazd propunerile pentru programul anual de investilii 9i programul

anual de reparafii capitale;

15. Asigurd recepfia bunurilor, a serviciilor gi a Iucrdrilor specifice activitilii de investilii ;i

reparalii;

16. Asiguri materiale tehnice documentare necesare activit5lii compartimentelor tehnice

[reviste tehnice, c5r[i, buletine de informare, cataloage de produse etc.) prin colaborare

cu unitdlile specializate;

17. Colaboreazf, cu celelalte compartimente Ia elaborarea materialelor documentare cu

caracter tehnic gi asigurd difuzarea acestora citre personalul vizaU

18. Elaborarea materialelor tehnice documentare necesare actiunilor pentru promovarea

imaginii societSlii;

19. Participi la organizarea de simpozioane, mese rotunde, standuri reprezentative,

manifestiri cu caracter tehnico-stiinlific;

20. Asiguri evidenfa prescrip[iilor tehnice specifice activitdlii societdlii.
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V[[.4.2. Serviciul Investi!ii

Atribuliile serviciului

1". Coordoneazd actualizarea valorii devizelor generale ale obiectivelor de investilii noi si in

derulare, inclusiv aprobarea noilor valori;

2. Coordoneazi gi urmiregte obginerea avizelor gi acordurilor legale necesare activitdtii de

investilii gi reparafii;

3. Coordoneazi activitatea de receplie produse, servicii gi lucrdri specifice activitdlii de

investilii gi reparafii;

4. ElaboreazS gi avizeazi documentafiile tehnico-economice pentru investilii gi reparafii;

5. Desf5goari activit5fi de cercetare a pielei si identificarea partenerilor potenliali pentru

investif iile societ6;ii;

6. Analizeazld ofertele tehnice ale furnizorilor de echipamente pentru lucrdrile executate de

societate;

7. Urmiregte derularea programului de investilii gi programului de reparafii capitale

aprobat.

B. Rezolvi problemele ce decurg din activitatea de avizare a documentaliilor tehnico-

economice;

9. intocmegte anexa Ia Iista sintezd a obiectivelor de investifii;

L0. Rdspunde de pregitirea documentafiilor tehnice in vederea elabordrii documentafiilor de

atribuire;

L1. Urmire$te respectarea graficelor de execufie a lucririlor;

12. Rispunde de organizarea activitatii de supraveghere a execufiei lucrdrilor contractate pe

intreaga perioadi de derulare a contractelor pAn[ Ia recepfia finalS gi predarea

obiectivului de investifii la beneficiar;

13, Verific[ gi aprobd situaliile de lucrdri;

14. Pregitegte gi asiguri documentafia pentru deplasirile in strdindtate a personalului din

cadrul societelii.

VII.4.3. Serviciul Ofertare-Derulare proiecte

Atribu!iile serviciului

1. Cercetarea piefei pentru obpinerea de informafii referitoare la piala prezentd gi potenliald

JJROI'- al Companiei MLrnicipale IlLrminat l)ublic 13ucurcgti S.A
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in domeniul de activitate al societefii, in vederea identificdrii partenerilor poten[iali;

Z. Urmf,rirea evolufiei pie]ei specifice de servicii gi lucrdri, in vederea adaptirii portofoliului

de servicii gi Iucriri Ia cerinfele pietei;

Coordoneazi activitatea de ofertare Ia procedurile de achizi[ie la care societatea participi

ca ofertanU

Analizeaza cererile de oferta din punct de vedere tehnic, economic si comercial;

Colaboreaza cu Serviciul Achizilii in vederea obtinerii celor mai bune preturi de servicii,

materiale si echipamente pentru a le introduce in deviz si construieste o baza de date pe

care o actualizeaza permanent;

6. incadreazl articolele de deviz gi cantitilile acestora in programe specializate, unde este

cazuli

7. intocmegte oferta tehnicd gi financiard pe baza costurilor evaluate, in conformitate cu

cerinlele documentaliei de participare 1a procedura de achizilie:

B. in baza costurilor estimate intocmeste planul de proiect;

g. Elaboreazd situalii de lucrf,ri spre decontare pentru proiectele in derulare;

10. Verifici gi intocmegte liste/cantitSli de lucriri;

11. Stabileste lista de materiale necesare si solicita oferte de pret;

12. Se deplaseazd pe gantier, atunci cAnd este cazul pentru a vedea concret situlia din teren;

13. Urmiregte respectarea proiectului intocmit din punct de vedere tehnic: detalii de

execulie, planuri gi adaptarea lor Ia situaliile actttale cerute;

14. - Intocmeste rapoarte de lucru cerute de conducerea societdfii;

15. - Participa la intocmirea cartii tehnice.

16. Elaboreazd gi fundamenteazi proiectele privind aprobarea finanfdrii 9i a valorii totale a

proiectelor propuse gi iniliate de societate, conform prevederilor legale in vigoare,

utilizAnd strategiile managementului de proiect;

17, Asigurd eficientizarea proceselor de implementare a proiectelor, urmlrind realizarea

indicatorilor proiectului, derularea procesului financiar, asigurarea conformitlf ii,

controlul documentafiei proiectelor gi pdstrarea acestora, procesul cererilor de platd,

auditul proiectelor gi activitifile de control specifice;

lB.Colaborea2i cu Serviciul Achizilii pentru organizarea procedurilor privind atribuirea

I
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contractelor de servicii, Iucrdri gi bunuri achizilionate pentru componentele 9i

subcomponentele cuprinse in activitdfile proiectelor aflate in implementare;

19. Primirea, inregistrarea gi gestionarea documentelor predate in vederea intocmirii

contractelor de achizilie si/sau actelor aditrionale avAnd ca obiect executarea de

Iucrdri/prestarea se servicii, altele decAt serviciul de mentenanfi a SIP' Primirea

documentelor se face numai dup[ verificarea atAt din punct de vedere al integralit5fii gi

cAt 9i al confinutului acestora;

20. Repartizarea unei copii a contractului gi/a sau actelor aditrionale incheiate, precum gi a

devizelor generale aferente, tuturor serviciilor din cadrul societerii implicate direct in

implementarea acestora;

21,.in urma colaborarii cu serviciile implicate, asigurd urmdrirea constituirii garanfiei de

bund execulie aferente contractelor incheiate gi asigurd eliberarea garanfiei de bunf,

execufie in conformitate cu clauzele contractuale;

22. Asigurd urmirirea politrelor de asigurare ce se vor incheia in conformitate cu prevederile

contractuale;

23. Asiguri asistenfa de specialitate in activitatea privind achizifiile 9i atragerea de fonduri

efectuatl sub incidenla proiectelor implementate, cAt gi in activitatea de efectuare a

plitrilor gi a intocmirii raportdrilor financiare efectuate;

24. Asiguri pistrarea evidenfei financiare consolidate, in conformitate cu practicile

financiare internafionale acceptate gi legislalia romAneascd in vigoare;

25. Asigurd utilizarea unor metodologii de management de proiect adecvate fiecirei categorii

de proiecte care se deruleazd;

26. Elaboreazi planul de achizifii aferent activitililor cuprinse in proiectele elaborate, plan ce

va fi integrat in planul de achizifii anual al societilii;

2T.Elaboreazi bugetul de venituri gi cheltuieli aferent proiectelor propuse dupl procedura

operalionald aplicabili, respectAndu-se Iegislafia in vigoare;

28. Acfioneazi pentru incurajarea formirii profesionale in don,enittl managementului de

proiect a unor categorii selecfionate de persoual pentru ca acegtia sd lttcreze in mod

competent gi calificat in proiectele societ5lii.
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V11.4.4. Serviciul Proiectare gi Avizare

Atribuliile serviciului

1. Elaboreazd documentaliile de proiectare;

2. AnalizeazS. gi face propuneri pentru avizare in CTE a temelor de proiectare;

3. Participd la fazele determinante pentru proiectele elaborate;

4. Acordd asistenld tehnici de specialitate;

5. Participl la avizarea proiectelor elaborate Ia beneficiar;

6. Participi la elaborarea ofertelor in vederea participirii Ia proceduri de achizifie pentru

executarea de lucriri de proiectare;

7. Elaboreazd proceduri specifice activitdfii de proiectare;

B. Jine evidenfa lucrdrilor de proiectare stabilite a se realiza;

9. Analizeazd temele de proiectare aprobate a se executa in vederea programirii gi

executirii lucririlor de proiectare;

10. Executi acele lucrlri planificate a se realiza efectuAnd antemdsuritori in teren, stabilind

cantitdlile de lucriri gi elaborAnd documentafii tehnico-economice de proiectare;

11. Efectueazd verificiri gi confirmiri necesare pe perioada de desfdgurare a lucrdrilor,

actualizAnd proiectul in cazul modicirilor necesare intervenite pe parcurs;

12. Propune misuri in vederea imbundtdlirii activit5lii de proiectare;

13. f ine evidenfa contractelor de proiectare;

14. Coordoneazl achizifionarea, in conformitate cu reglementirile in vigoare, a serviciilor de

proiectare, daci este cazul, in vederea intocmirii documentatiilor tehnico-economice

pentru investilii ;i reparalii;

15. Coordonarea activitifii altor compartimente tehnice la elaborarea ofertelor gi a celorlalte

documente in vederea participirii Ia licitafii pentru lucrdri complexe care implici ;i

executarea de Iucriri de proiectare;

16. Efectueazd toate demersurile necesare in vederea obtrinerii avizelor 9i autorizatriilor

necesare pentru desfdgurarea activitdtii de iluminat public.

17. Desf5goarf, toate activit[file necesare emiterii avizelor de amplasament solicitate prin

certificatele de urbanism pentru construcfii noi sau lucrdri de intervenfii, ir-r conditriile

legii gi Ia termenele asumate de citre societate.

IIO| al Clonrpanici Municipale Ilunrinat l)ublic llucurc;ti S.A
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vrI.s. DIRECTIA EcotrlorulcA

Atribu!iile direcliei

1-. Elaborarea gi reactualizarea strategiei gi politicilor societdlii in domeniul financiar -

contabil, a restructuririi financiare, precum gi a programelor aferente acestora;

2. Elaborarea gi reactualizarea instrucliunilor 9i procedurilor cu caracter metodologic in

domeniul propriu de activitate;

3. Elaborarea procedurii financiare gi contabile privind constituirea 9i transferul resurselor

financiare, conform proiectelor de buget aprobate in vederea executirii lor;

4. Organizarea gi coordonarea activitdlilor financiar - contabile in cadrul societilii;

5. intocmirea 9i actualizarea procedurilor de lucru din domeniul propriu de activitate;

6. Analiza eficienlei desff,gurdrii activitdlilor din cadrul societafii, precum 9i a rezultatelor

obpinute dupd acliunile de modernizare, de reabilitare gi de investilii pe ansamblul

acesteia gi propunerea de solulii de imbunitdlire;

7. Elaborarea de analize, rapoarte, note gi informdri privind performanlele economico -

financiare ale societilii;

B. Elaborarea bugetului de venituri gi cheltuieli al societifii pe an gi trimestre 9i inaintarea

acestuia spre avizare Consiliului de Administrafie si spre aprobare Adundrii generale a

aclionarilor;

g. Urmdrirea in execulie a Bugetului de Venituri gi Cheltuieli gi analiza abaterilor, corecfia,

reactualizarea gi glisarea trimestriali a Bugetului de Venituri gi Cheltuieli in funcfie de

evolulia sistemului gi a mediului economic in care opereazi societatea;

10. Propunerea rectificdrii Bugetului de Venituri si Cheltuieli, conform legii, in cazuri bine

justificate gi urmdrirea realizdrii modificlrilor aprobate;

LL. Urmdrirea Iunari a realizdrii cheltuielilor indirecte;

12. Asigurarea finanldrii activitSlilor proprii in conformitate cu Bugetului de Ver-ritr.rri 9i

Cheltuieli aprobat;

13. Verificarea existenfei gi migcirii disponibilitdfilor in conturi Ia bincile comerciale 9i in

casieria societdlii;

14. Efectuarea operaliunilor de transfer disponibilitdfi bdnegti intre conturile societelii din
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binci gi casierie;

l5.Asigurarea pl5lii acestora drepturilor salariale gi a celorlalte drepturi bdneqti pentru

salariafii societdlii, administratori 9i pentru directorii angajali cu contract de mandat;

l6.Colectarea, virarea gi evidenla re[inerilor [din drepturile salariale) stabilite conform

actelor normative in vigoare sau de cdtre instanlele judecdtoregti pentru personalul

societdgii;

17. intocmirea lunard a declaraliilor nominale privind obligatiile de plati cdtre bugetul de

stat gi citre bugetul asigurdrilor sociale gi fondurilor speciale, precum si cumularea si

intocmirea declaraliilor pe societate;

18. Efectuarea pldlii centralizate a tuturor obligaliilor de plati Ia bugetul de stat gi Ia bugetul

asiguririlor sociale gi a fondurilor speciale;

19. intocmirea dosarului in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscalS pentru

participarea la licitatii;

20. Acordarea avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de deplasare,

cheltuielilor gospodiresti gi a altor cheltuieli pentru personalul societelii;

21. Stabilirea 9i asigurarea drepturilor in valutl cuvenite salariatilor societdtii care

efectueazd deplasiri externe;

22. Relinerea gi evidenla garanfiilor materiale pentru personalul societ[fii;

23. Asigurarea incaslrii in termen a creanfelor gi plata furnizorilor in termenul scadent;

24.Elaborarea de strategii, politici 9i programe optime pentru lichidarea datoriilor gi a

creanfelor cu urmdrirea permanenti a intereselor societilii;

25. Planificarea, defalcarea Si urmdrirea fondurilor externe Si interne necesare lucrdrilor de

investi!ii;

26. Participarea Ia negocierea gi semnarea contractelor de furnizare servicii si a acordurilor

de imprumut;

27. Raportarea periodicd privind evolulia proiectelor din punct de vedere al bugetului

aprobat, in conformitate cu condiliile contractelor de finanlare;

28. Evaluarea ofertelor din punct de vedere financiar;

29. tJrmdrirea derulf,rii proiectelor de reabilitare gi investifii din punct de vedere financiar gi

raportiri privind implementarea acestora;
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30. Elaborarea situafiilor financiare Ia nivel de societate anual;i semestrialgi inaintarea spre

aprobare conform prevederilor Iegale;

31. Analiza realizirii indicatorilor previzufi in bilanturile contabile;

32. intocmirea decontului de TVA, a declarafiei informative privind livrlrile/prestirile ;i

achizifiilor efectuate pe teritoriul nalional, a formularului S1001 Raportare privind

indicatorii economico-financiari, a declaraliei privind impozitul pe profit;

33. Elaborarea raportului administratorilor prin preluarea informaliilor din cadrul altor

departamente, a informirilor lunare ;i intocmirea altor situafii economico-financiare;

34. Organizarea gi asigurarea contabilitdfii plalilor, incasdrilor gi/sau regularizarea acestora

intre societate gi terli;

35. intocmirea balanfei de verificare contabil5 Ia nivelul societ5lii;

36. Administrarea patrimoniului fizic al societalii, coordonarea, avizarea, indrumarea

metodologicd gi control al activitdlilor legate de terenuri, construc!ii, echipamente,

instalafii etc.;

37. Aplicarea hotf,rArilor societ5lii cu privire Ia ipotecareaf gajarea bunurilor imobile/mobile;

38. Coordonarea gi controlul in limita atribuliilor gi responsabilitililor aprobate, a activitdfii

de gestionare fizicd a patrimoniului realizati de societate, prin analiza permanentd sau

periodicl a activitilii de gestionare a patrimoniului fizicin vederea cunoa;terii situaliei 9i

Iudrii misurilor necesare;

39 . O r ganizeazd controlului financiar-p reventiv;

40. Propune spre aprobare trecerea pe cheltuieli exceplionale a amenzilor ;i penalitdlilor

pentru care nu se face nimeni vinovat, pentru valori de pAnd Ia 5'000 lei.
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VII.6. ENTITATILE ORGANIZATORICE ALE DIRECTIEI ECONOMICE

VII.6.1. Serviciul Financiar Contabilitate

Atribu!iile serviciului

1,. Elaboreazi gi reactualizeazd instrucfiunile gi procedurile cu caracter metodologic in

domeniul propriu de activitate;

2. Organizarea gi coordonarea activitdlilor financiar - contabile in cadrul societilii;

3. Asigurarea serviciilor de asistenfi de specialitate, indrumare metodologicS, respectiv

urmirire gi control al activitililor financiar - contabile, desfigurate la nivelul celorlalte

entititi organizatorice ale societ5lii;

4. Elaboreazi analize, rapoarte, note gi informdri privind performanlele economico -

financiare ale societilii;

5. Evidenliazd gi urmf,regte incadrarea in nivelurile programate ale cheltuielilor pe

ansamblul societifii;

6. Verifici existenla gi migcarea disponibilitalilor in conturi Ia bdncile comerciale si in

casieria societdlii;

7. Efectueazd operafiunile de transfer disponibiliteli blnesti intre conturile societ5lii din

binci gi casierie;

Evalueazd disponibilitilile in devize gi inregistreazd diferenlele de curs valutar;

Asiguri plata drepturile salariale gi celelalte drepturi bdnegti pentru salarialii societefii,a

dministratori gi directorii cu contract de mandaU

10. Asiguri calcularea, colectarea, virarea gi evidenla relinerilor [din drepturile salariale)

stabilite conform actelor normative in vigoare sau de citre instanlele judecdtoregti

pentru personalul societ[1ii;

l"L. intocmegte Iunar declara1iile nominale

cdtre bugetul asigurlrilor sociale gi

societate;

12. Efectueazi pldgi centralizate a tuturor obligatiilor de platd la bugetul consolidat al statului

si la bugetul asigurarilor sociale gi fondurilor speciale;

1"3. intocmegte lunar dosarul in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscal5 pentrll

B.

9.

privind obligafiile de plati cf,tre bugetul de stat gi

fondurilor speciale, precum gi declaraliile pe
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participarea la licitalii;

L4. Acordarea avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de deplasare,

cheltuielilor gospodiregti si a altor cheltuieli pentru personalul societelii;

lS.Stabilegte gi asiguri drepturile in valutd cuvenite salarialilor societilii care efectueazi

deplaslri externe;

16. Refinerea gi evidenfa garanfiilor materiale pentru personalul societ5lii;

1-7. Opereazl conturile speciale conform procedurilor stabilite de bdncile finanfatoare;

l"B. Urmiregte gi inregistreazd contabil costurile pe fiecare credit in parte;

19. Raporteazl periodic evolufia proiectelor din punct de vedere al bugetului aprobat, in

conformitate cu condifiile contractelor de finanlare;

20. Urmdregte derularea proiectelor de reabilitare gi investilii din punct de vedere financiar

gi face raportirile privind implementarea acestora;

2L.Asigurd intocmirea in termen a balantei de verificare gi participa Ia intocmirea situafiilor

financiare anuale gi semestriale;

22. Analizeazi realizarea indicatorilor previzufi in bilanfurile contabile;

23. intocmegte decontul de TVA, declaraliile privind impozitul pe profit gi alte declarafii fiscal

prevdzute de Iegislafie;

24. Asigurd informaliile financiar-contabile necesare

administratorilor;

25. Organizarea gi asigurarea contabilitdfii plStilor, incasirilor

intre societate gi terfi;

26. intocmegte balanla de verificare contabili la nivelul societdgii;

27. indrumarea metodologicd gi controlul activitdfilor de eviden!5, contabilizare ;i

gestionare a valorilor patrimoniului pe ansamblul societilii;

28. Organizeazd gi asigurd evidenla contabili a valorilor patrimoniului existeut in

compartimentele societilii;

29. Elaboreazi bugetul de venituri gi cheltuieli al societalii pe an gi trimestre 9i il inainteazd

spre avizare Consiliului de Administralie gi spre aprobare Adundrii generale a

ac[ionarilor;

30. Urmdregte in execulie BVC gi analizeazd abaterile, corecfiile, reactualizarea ;i glisarea

elabordrii rapoartelor

gi/sau regularizarea acestora
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trimestrial5 a BVC in funclie de evolulia sistemului gi a mediului economic in care

opereazf, societatea;

31. Propune rectificiri ale BVC, conform legii, in cazuri bine justificate 9i urmirirea realizlrii

modificdrilor aprobate;

32, intocmegte Nota pentru avizarea gi aprobarea proiectului de BVC in Consiliul de

Administratie si in Adunarea Generala a Ac[ionarilor, precum gi pentru propunerea de

rectificare a Bugetului de Venituri gi Cheltuieli;

33. Tine evidenfa creditelor aflate in derulare;

34. Jine evidenfa tragerilor efectuate din credite, a dobAnzilor gi comisioanelor pldtite;

35, intocmegte documentalia pentru oblinerea de credite sau de modificare a contractelor de

credit existente;

36. intocmegte Nota pentru CA qi AGA in vederea avizirii gi aprobdrii contractdrii de credite

de Ia institufii financiare specializate.

V11.6.2. Serviciul Administrativ gi Arhivd

Atribu!iile serviciului

1,. Asiguri incheierea gi deruleazi efectiv contractele de intre[inere a spaliilor in care i9i

desfigoard activitatea societatea, inclusiv pentru furnizarea de utilitili;

2. Verificd gi avizeazi facturile pentru contractele de intrefinere, reparafii, servicii 9i

utilirdli;

3. Rdspunde de utilizarea corectd gi conform cerinlelor tehnice a copiatoarelor din dotarea

societifii gi urmiregte efectuarea reviziilor gi a reparafiilor executate Ia acestea;

4. Se ocupi de igienizarea, cur5;enia gi intrelinerea spaliilor cu destinalie de birouri,

ateliere, grupuri sanitare 9i Iocuri de servit masa, spaliile verzi gi aleile de circulalie;

5. Asiguri deszdpezirea aleilor de circulalie gi a trotuarelor din incinta societdtrii;

6. Face propuneri pentru reparafii generale gi capitale pentru imobile gi instalafii precum 9i

pentru celelalte mijloace fixe din categoria construcfii, in colaborare cu Serviciul

Investilii;

7. Emite precomenzile de reparalii pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, instalafii

sanitare gi de iluminat aferente clSdirilor etc;

B. Colecteazi gi depoziteazi degeurile rnenajere 9i de hArtie, in spaliile special amenajate;
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asigurd giurmiregte preluarea acestora de cdtre serviciile de salubritate sau de citre

firmele specializate;

g. Identifici necesarul de achizilii pentru serviciile de pazd 9i curifenie ale societifii,

operafiuni de dezinfeclie, deratizare gi dezinseclie, intrefinere aparaturh aer condifionat,

copiatoare gi fax-uri, eliminare degeuri menajere, telefonie fixd 9i mobild ;i propune

incheierea contractelor de utilitdli gi servicii administrative;

1-0. .Rdspunde de gospodirirea eficienti a bunurilor incredinfate, avAnd obligatria de a refuza

orice operalie patrimonialf, care contravine dispoziliilor legale;

1L. Asiguri intrelinerea, repararea gi amenajarea in cadrul societdlii a construc[iilor,

instalaliilor sanitare, electrice, de gaze, instalaliilor frigorifice 9i de climatizare, aparaturii

de biroticl gi a mobilierului;

12. Rdspunde de incasarea gi plata Ia scadenli a garanfiilor de buni execu[ie a contractelor

gestionate;

13. Stabilegte necesarul de achizi!ii privind activitatea administrativ5;

14.Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului gi a celor de

uz gospoddresc;

l5.Coordoneazi actiunea de reevaluare a bunurilor patrimoniale de natura terenurilor si

mobilelor;

16. intocmegte documentaliile necesare pentru oblinerea titlurilor de proprietate;

17. Asigurd punerea in practicd a deciziilor Consiliului de Administrafie sau a hotdrArilor

Adundrii Generale a Aclionarilor cu privire la inchirierea, ipotecarea sau gajat'ea

bunurilor din patrimoniu;

18. intocmegte documentafiile privind transferul de bunuri si finalizarea transmiterii

acestora;

19. intocmegte documentele necesare pentrLl aprobarea in Consiliul de Administralie sau

Adunarea Generali a Ac[ionarilor cu privire la migcarea sau modificarea patrimoniului;

20. Elaboreaz[ gi actualizeazi instruc]iuni gi proceduri in dorneniul de activitate;

2L. Administrarea, supravegherea 9i proteclia speciali a Fondului Arhivistic al societilii;

ZZ.intocmegte Nomenclatorul arhivistic al unitSfii gi-l transmite pe circuitul de avizare 9i

aprobare cerut de legislalia specifici;
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23. Asigurd legdtura cu Arhivele Nafionale, in vederea verificdrii 9i confirmdrii

nomenclatorului, urmdregte modul de aplicare a nomenclatorului Ia constituirea

dosarelor;

24. Acordd asisten!5 de specialitate gi asigurd desfSgurarea unitard a operaliunilor arhivistice

Ia nivelul tuturor compartimentelor creatoare ;i detindtoare de documente;

25. Elaboreazi proceduri operafionale privind organizarea gi funcfionarea depozitelor de

arhivd ale societdlii;

26. Controleazd aplicarea prevederilor legislaliei in vigoare pe linia muncii de arhivl gi

stabilegte mdsuri ce se impun potrivit legii;

27. Asigurd evidenfa, inventarierea, selecfionarea, pdstrarea gi folosirea documentelor pe

care le define;

28. Verifici gi preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite;

intocmegte inventare pentru documentele flrd evidenld, aflate in depozit; asigurd

evidenla tuturor documentelor intrate si iegite din depozitul de arhivd, pebaza registrului

de evidenld curentS;

29. Persoana desemnati din cadrul compartimentului de arhivd este secretarul comisiei de

seleclionare gi, in aceasti calitate, convoacl comisia in vederea analizdrii dosarelor cu

termene de pistrare expirate 9i care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind

nefolositoare; intocmegte formele prevdzute de lege pentru confirmarea lucririi de citre

Arhivele Nafionale; asiguri predarea integrald a arhivei selecfionate la unititile de

recuperare;

30. Persoana desemnati din cadrul compartimentului de arhivd solicitd conducerii societSlii

contractarea de servicii de arhivare fizicd, microfilmare sau alte forme de reproducere a

documentelor pentru asigurarea ;i proteclia unitililor arhivistice;

31. Cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor gi certificatelor

solicitate de fogti salariafi pentru dobAndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in

vigoare;

32. Pune la dispozifie, pe bazd de semniturd, gi line evidenla documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare; Ia restituire, verificd integritatea documentului imprumu[at;

dupi restituire, acestea vor fi reintegrate Ia fond;
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33. Organizeazi depozitul de arhivd dupl criterii prealabil stabilite, conform prevederilor

Legii Arhivelor Nafionale, menline ordinea 9i asigurd cur5lenia in depozitul de arhivS;

solicitd conducerii societdlii dotarea corespunzdtoare a depozitului [mobilier, rafturi,

mijloace P.S.l, g.a.); informeazd conducerea societilii gi propune mdsuri in vederea

asigurdrii condiliilor corespunzdtoare de pistrare gi conservare a arhivei;

34. Pune la dispozilia delegatului Arhivelor Nalionale toate documentele solicitate cu prilejul

efectudrii acliunii de control privind situalia arhivelor de la creatori;

35. Pregdtegte documentele (cu valoare istoricl) gi inventarele acestora, in vederea preddrii

la Arhivele Nalionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nalionale;

36. Asiguri coordonarea depozitului de arhivd fizicd, din cadrul societ5[ii., conform

procedurii operalionale referitoare la organizarea gi funcfionarea depozitului de arhivd

fizici;i a comisiei de seleclionare;

37. Asigurd confidenlialitatea documentelor arhivate fizic si electronic in cadrul societifii.

VII.7. DIRECTIA ACHIZITII $I DERULARE CONTRACTE

Atribuliile direcliei

L. Organizarea, coordonarea gi derularea activit[fii privind achizifionarea gi contractarea de

produse, servicii gi Iucrdri necesare consumului propriu sau pentru investifii al societdgii;

2. Prospectarea pielei in vederea identificdrii de furnizori potenliali de produse, servicii sau

lucrdri;

3. Coordonarea activitilii serviciului achizifii in scopul eficientizdrii activititii de achizitie

produse, servicii ;i Iucriri necesare pentru buna desflsurare a activit5lii;

4. Coordonarea activitSlilor privind derularea contractelor de achizi[ii produse, de la

momentul semnirii acestora gi pAni la incetarea lor efectiv5;

5. intocmirea Programului anual al achizifiilor;

6. intocmirea contractelor de achizifie ale societSfii;

7. Elaborarea gi reactualizarea instrucliunilor ;i procedurilor cu caracter metodologic in

domeniul propriu de activitate.
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VII.B. ETuTAITTT oRGANIZAToRICE AtE DIRECTIEI ACHIZITII $I DERULARE

CONTRACTE

VII.B. 1. Serviciul Achizilii

Atributiile serviciului

t. Elaboreazd programul anual al achizifiilor publice pe baza necesit5lilor ;i prioritdtilor

identificate la nivelul societelii, in funcfie de fondurile aprobate 9i de posibilitdtile de

atragere a altor fonduri;

2. Organizeazb,, coordoneazi gi finalizeazd procedurile de achizilie prin incheierea

contractelor de furnizare produse, prestdri servicii sau execulie lucrdri, conform

reglementdrilor;

3. Elaboreazd sau, dupi caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de

atribuire a contractelor de achizilie;

Elaboreazi documentafia de atribuire sau in cazul organizlrii unui concurs de solufii, a

documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevd

necesitatea gi oportunitatea achizifiei, in funcfie de complexitatea problemelor care

urmeazd sd fie rezolvate in contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

Asigurarea serviciilor de asistenti de specialitate, indrumare metodologici, respectiv

urmlrire gi control al activitdfilor comerciale, desfdgurate Ia nivelul celorlalte entitdti

organizatorice ale societS[ii;

6. indeplineste obligatiile referitoare la achizifii, astfel cum sunt acestea previzute in

legislatia in vigoare gi in procedurile interne;

7. Verificd realitatea valorii estimate a achizi[iei din referatul intocmit de entitd[ile

organizatrice gi rdspunde pentru realitatea valorii estimate;

B. Urmdregte publicarea in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A,P.) si tine evidenla

anunfurilor de participare Ia licitafii;

9. Propune componenla comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care Lrrmeazd a fi

atribuit;

l-0. Elaboreazd notele justificative in toate situaliile in care procedura de atribuire propusd

este necesard;

ll.Asiguri activitatea de informare gi de publicare privind pregitirea;i organizarea

4.

5.
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achizifiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum gi alte informalii care si

edifice respectarea principiilor care stau la baza atrlbuirii contractelor de achizitii

publice;

l2.Asigur5 aplicarea gi finalizarea procedurilor de atribuire, pebaza proceselor verbale gi a

hotdrArilor de licitafii, prin incheierea contractelor de achizifie, elaborAnd modelul de

contract gi transmilAndu-l entit5lilor implicate;

13. Colaboreazi cu serviciile gi compartimentele de specialitate pentru rezolvarea

problemelor legate de procedura de atribuire ;i pentru urmirirea contractelor incheiate

(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implica!i);

14. Urmiregte si asiguri respectarea prevederilor Iegale, la desfSgurarea procedurilor

privind pistrarea confiden!ialitefii documentelor de licitatie $i a securitdtii acestora;

15. Asiguri constituirea gi pdstrarea dosarului achiziliei;

16, Opereazi modificiri sau completdri ulterioare in programul anual al achiziliilor, cind

situafia o impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei si avizul compartimentului

financiar contabil;

17. Prospectarea pielei interne gi externe, direct sau prin intermediul altor entitifi

organizatorice, pe bazd de colaborare, pentru identificarea partenerilor potentiali in

realizarea unor contracte pentru materiale, echipamente gi servicii aferente;

18. Analiza, compararea gi selectarea, impreunl cu compartimentele de specialitate, a

ofertelor primite;

19. Urmdrirea indeplinirii condiliilor necesare pentru intrarea in vigoare a contractelor;

20. indeplinegte obliga[iile referitoare Ia publicitate in cadrul realizirii achizifiilor, in

conformitate cu reglementirile in vigoare;

21. Coordoneazi stabilirea necesarului de aprovizionat gi intocmegte Nota de fundamentare

pentru achizilia de produse/servicii/lucriri din domeniul sdu de activitate, cAt si notele

justificative privind stabilirea procedurilor de achizilie;

22.intocmegte coresponden[a cu furnizorii in cazul achizifiilor ce se fac Ia nivelul societefii,

respectiv invitafia de participare la procedurS, insofitd de un exemplar al "Figei de date a

achiziliei', "Caietului de sarcini" 9i propunerii de contrac!

23.La achizifiile realizate prin alte proceduri decAt "Licitalia deschisd", intocmegte scrisoarea
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de convocare Ia negociere a reprezentanlilor furnizorilor, prestatorilor sau executanfilor.

24.Contacteazd firmele ofertante gi solicitd clarificdri privind fundamentarea pre[ului

produselor /serviciilor/lucririlor oferite ;i cu privire Ia documeutele necesare analizei de

prel. in cazul in care furnizorul/prestatorul/executantul soliciti actualizarea unor date,

se ingrijegte de obpinerea documentatiei de Ia acesta ;i o transmite spre analizi

compartimentelor specializate;

25.La achizitiile realizate prin procedura "Licitalie deschisi" intocmeqte 9i transmite

scrisorile de comunicare a rezultatelor,pebaza "Raportului procedurii" intocmit de cltre

Comisia de Evaluare;

26. Participi, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare;

27. Centralizeazla,intocmegte gi transmite raportdrile periodice privind achizi[iile;

28. intocmegte instrucfiunile, procedurile gi metodologiile privind domeniul sdu de activitate,

;i le avizeazd. pe cele intocmite de alte compartimente, dar care se intersecteazi cu

domeniul siu de activitate.

VII.B.2. Serviciul Derulare Contracte Achizitii Produse

Atribuliile serviciului

1. Urmdrirea derul5rii contractelor de achizitie publicd privind furnizarea produselor in

conformitate cu clauzele contractului de achizifie publici gi graficul de realizare a

contractelor incheiate;

2. intocmegte documentalia efectudrii plalilor parliale gi finale 9i de eliberare a garantiei de

buni execufie;

3. Oblinerea avizelor gi certificatel or f attorizafiilor necesare derulf,ri contractelor de

achizilie publici cu excep[iile mai sus menfionate;

4. intocmegte documentalia efectulrii plStilor pe baza facturilor prirnite;

5. Urmdregte, coordoneazi gi controleazd derularea conform clauzelor convenite a

contractelor incheiate; propune misuri de solufionare a neconformititilor apirute pe

parcursul derulirii;

6. Coordoneazi compartimentele care deruleazd efectiv contractr,rl gi care au atribufii

privind asigurarea transportului corespunzitor al prodr"rselor, dupi caz, la sediul sau
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punctul de lucru declarat in contract, asigurd receplia cantitativd ;i calitativ[, depozitarea

produselor, cAt gi intocmirea tuturor documentelor care cad in sarcina acestora conform

prevederilor contractuale. Derularea efectivd din punct de vedere tehnic, de specialitate,

se va asigura de cdtre compartimentul care a solicitat achizi[ia [care a intocmit caietul de

sarcini);

7. Colaboreazi cu Serviciul furidic pentru aclionarea in justilie a contractanfilor care nu

respectd clauzele contractuale;

B. Prime;te gi pdstreazd documentele rezultate in urma aplicdrii procedurilor de achizifie,

intocmegte scrisorile prin care se restituie garanfiile de participare la proceduri gi asiguri

derularea efectivi a contractelor de achizitie centralizati de produse.

VIII. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT II

Atribulii specifice ale Directorului general adjunct II:

L. Aplici in cadrul structurilor coordonate, strategia gi politicile de dezvoltare, modernizare

gi restructurare economico-financiari ale societelii;

2. Conduce, coordoneazi si controleazi activitatea fiecdrei entitSfi organizatorice aflate in

subordinea sa;

3, Primegte, verifici gi repartizeazi corespondenla pentru compartimentele pe care le are in

subordine 9i informeazd directorul general, periodic sau de cAte ori se impune, asupra

modului de solulionare a lucrdrilor repartizate;

4. Asigur[ managementul resurselor umane [monitorizarea posturilor vacante ;i ocupate,

inclusiv a personalului de conducere, evidenla numdrului gi structurii posturilor, formdrii

profesionale gi instruirea personalului, colaborarea cu partenerii sociali, salarizare etcl;

5. Elaborarea f actualizarea strategiei si a politicilor societlfii in domeniul managementului

resurselor umane;

6. Elaborarea gi respectiv reactualizarea procedurilor gi instruclir-rnilor cu caracter

metodologic in domeniul resurselor umane;

7. Organizarea, coordonarea 9i controlul activitifilor necesare aplicdrii politicii de resurse

umane a societilii;
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B. Asistenli de specialitate, indrumare metodologici, respectiv monitorizare in domeniul

organizatoric gi funclional, al resurselor umane;

g. Asigurd formarea, instruirea gi perfeclionarea profesionald a personalului, conform

planurilor anuale de formare profesionali;

l0.Urmiregte elaborarea gi/sau reactualizarea reglementdrilor impreuni cu directiile si

compartimentele societ5lii [ROF, instrucfiuni, proceduri etc.), specifice domeniului de

activitate;

11. Urmdre;te respectarea dispoziliilor Iegale in desfdgurarea activitSlilor societdlii;

12. Asigurl asistenfa de specialitate gi reprezentarea juridicl intr-un mod uniform si unitar

pe ansamblul societilii;

L3. Propune directorului general participarea salariatilor din subordine Ia programele de

formare profesionald;

14. Participi la elaborarea structurilor organizatorice gi funclionale, regulamentului de

organizare gi funcfionare;i a regulamentului intern al societigii;

IX. ENTITATILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAT ADJUNCT II

rx.1. DIRECTIA IURIDICA $I CONTENCIOS

Atribuliile direcliei

1. Urmiregte ;i contribuie la realizarea obiectivelor stabilite specifice domeniului de

activitate;

2. Asiguri respectarea prevederilor Iegale in cadrul societSlii;

3. Organizeazi, coordoneazdgi supravegheazd activitatea juridicd din cadrul societdlii;

4. Asigurarea consultanfei gi a reprezentirii societilii in fala instanlelor judecdtoregti,

arbitrale ;i a altor organe de jurisdicfie, in baza documentaliilor puse la dispozifie de

entitifile organizatorice implicate, protejAnd drepturile;i interesele acesteia in

raporturile cu autoritdlile publice, institufii, persoane fizice 9i juridice romAne sau

strdine;

5. Avizarea gi contrasemnarea actelor cu caracter juridic, semnitura sa fiind aplicati numai

pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, neavAnd competenla sd se

pronunle asupra aspectelor economice, tehnice saLI de altl naturd cuprinse in
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documentul avizat ori semnat de reprezentantul direc[iei;

Asigurarea asistenfei juridice la negocierea gi avizarea contractelor interne gi externe,

altor documente, prin consilierii juridici desemnati sd asigure asisten!5 juridici pe

activitilile respective, conform sarcinilor din figa postului;

Elaborarea proiectelor de reglementiri Iregulamente, instruc!iuni, ordine, hotdrAri,

decizii etc.), dispuse de conducerea societdfii, in domeniul specific de activitate, in

colaborare cu alte compartimente;

Monitorizeazd reactualizirile preconizate in legislatie, normele 9i reglementdrile emise de

Primlria Municipiului Bucuregti.

IX.z. ENTITATILE ORGANIZATORICE AtE DIRECTIEI JURIDIC $I CONTENCIOS

lX.Z.l. Serviciul Iuridic

Atribu!iile serviciului

1,. Urmdrirea respectirii legalit[1ii in desfigurarea activitililor societdlii;

2. Avizarea gi contrasemnarea actelor cu caracter juridic, semnltura sa fiind aplicatd numai

pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, neavAnd competenfa sd se

pronunfe asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturi cuprinse in

documentul avizat ori semnat de reprezentantul oficiului, nepurtAnd rispunderea pe alte

aspecte decAt legalitatea actelor pe care le avizeazS, sau contrasemneazd;

3. Asigurarea asistenfei juridice la negocierea gi avizarea contractelor interne 9i externe,

altor documente, prin consilierii juridici desemnati si asigure asistenfi juridicd pe

activit5lile respective, conform sarcinilor din figa postului;

4. Elaborarea proiectelor de reglementdri (regulamente, instruc[iuni, ordine, hotdrAri,

decizii etc.), dispuse de conducerea societilii, in domeniul specific de activitate, in

colaborare cu alte entitdli organizatorice;

5. Avizarea, sub aspectul legalitilii, a proiectelor de instrucfiuni, ordine, note etc, elaborate

de alte organe gi trimise spre av\zare societ5fii, in colaborare cu alte entitdfi

organizatorice competente;

6. Prelucrarea unor dispozilii cu caracter normativ, Ia solicitarea conducerii societdfii sau a

entitililor organizatorice interesate, in scopul cunoagterii gi corectei aplicdri a acestora

7.
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de cf,tre salariafii societilii;

7. Monitorizeazd reactualizirile preconizate in legislalie, normele gi reglementirile emise de

Primdria Municipiului Bucuregti;

B. Rezolvarea oriciror lucrdri cu caracter juridic rezultate din acte normative sau dispuse

de conducerea societdlii;

9. Jinerea Registrului unic al contractelor;

10. Gestionarea publicaliilor de specialitate din domeniu (legislalie, practica judiciari,

literatura de specialitate etc.), repartizate Serviciului Juridic;

ll.Asigurarea popularizdrii actelor normative ce prezintd interes pentru societa[e prin

aducerea Ia cunogtinla entitifilor funclionale interesate din societate 9i punerea

informatiilor juridice la dispozilia acestora;

12. Verificd la solicitarea conducerii societf,fii respectarea dispoziliilor legale cu privire Ia

conservarea, apdrarea gi gestionarea patrimoniului societdlii, propune mdsurile ce se

impun in cazul incdlcirii lor gi urmiregte realizarea misurilor aprobate, in colaborare ctt

compartimentele competente;

13. Apdrarea drepturilor;i intereselor Iegitime ale societdlii;

14. Acordarea asistenfei juridice necesare, la solicitare, in desfdgurarea activitdlilor societdfii;

15. Analizarea gi verificarea, la solicitarea conducerii societdfii, a modulr"ri de respectare a

reglementdrilor legale gi a celor cuprinse in procedurile interne, in cadrttl achiziliilor de

produse, lucrdri gi servicii ficute de citre entitdtile societdfii.

1X.2.2. Serviciul Contenci os

AtribuIiile serviciului

1. Asigurarea asistenlei de specialitate ;i a reprezentirii juridice intr-un mod uniforrn gi

unitar pe ansamblul societ5lii,

2. Asigurarea consultanfei 9i a reprezentdrii societdlii in fafa instanfelor judecitoregti,

arbitrale gi a altor organe de jurisdicfie, colegiilor jurisdicfionale de pe lAngd Curtea de

Conturi gi ale altor organe de control, in fala organelor de urmdrire penali, in baza

documentafiilor puse la dispozifie de entitSlile organizatorice competente, protejAnd

drepturile gi interesele acesteia in raporturile cu autoritdlile publice, institulii, persoane
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fizice 9i juridice romAne sau striine;

La solicitarea conducerii societdfii, promoveazd acliuni judecdtoregti gi uzeazd de toate

ciile de atac conferite de lege, depunAnd toate diligen;ele pentru cAgtigarea acestora;

Formuleazd intAmpiniri gi cereri reconvenlionale, in cauzele in care societatea este pArAt;

Are obligativitatea prezentdrii in instanla in toate dosarele in care este angajati

societatea, in funcfie de resursele umane alocate gi de gradul de incircare a activitilii

serviciului;

Conduce evidenfa cauzelor, prin registrul de cauze gi condica de termene;

Rispunde solicitdrilor instanfelor judecitoregti de diferite grade, cu privire Ia

comunicarea unor acte necesare in solu!ionarea diferitelor litigii;

B. inregistreazi la Oficiul Registrului Comerfului elementele de identificare a Societdlii 9i

orice alte modificiri care intervin gi pentru care este obligatorie inregistrarea sau

menlinarea in registrul cornerlului;

9. Plstreazd gi conservd originalele actelor de constituire a Societalii gi ale certificatelor de

inmatriculare gi inregistrare menfiuni;

10. Analiza litigiilor la nivelul societafii, a cauzelor care le genereazd, informarea conducerii

societilii gi propunerea misurilor corespunzitoare pentru inliturarea gi prevenirea

acestor cauze)

lL.intocmirea formelor necesare obginerii titlurilor executorii, comunicarea acestora la

serviciul economic gi financiar pentru punerea in executare.

X.Serviciul Resurse Umane

Atribu!i ile serviciului

1,. Elaborarea f actualizarea strategiei gi politicilor societSfii in domeniul managementului

resurselor umane;

2. Elaborarea gi, respectiv, reactualizarea procedurilor gi instrucfiunilor cu caracter

metodologic in domeniul resurselor umane;

3. Organizarea, coordonarea gi controlul activitililor necesare aplicirii politicii de resurse

umane a societilii;

4. Asisten!5 de specialitate, indrumare metodologicS, respectiv monitorizare in domeniul

4.

5.

6.

7.
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organizatoric gi funclional, al resurselor umane;

5. Asigurarea cadrului organizdrii gi funcfiondrii societS[ii din punct de vedere al resurselor

umane;

6. Analizeazl gi asiguri necesarul de personal pe categorii de meserii, funclii gi Iocuri de

muncf,;

7. Asigurl existenla figelor de post pentru tot personalul societdfii;

B. Analizeazd proiectul figelor de post in ceea ce privegte structura, forma gi con[inutul

acestora.

9. Participd la proiectarea structurii organizatorice [organigrama gi statul de funcfii);

l-0. Elaboreazi proiectul Regulamentului de Organizare gi Funcfionare, proiectul de

modificare al acestuia, proiectul Regulamentului Intern 9i proiectul de modificare al

acestuia, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul societa[ii. Asiguri

transmiterea acestora pe circuitul de analizare, avizare gi aprobare conform regulilor

stabilite;

11..Urmdregte incadrarea numirului gi structurii personalr"rlui in elementele planificare

[organigrami gi stat de funcfii si personal);

1-2..Asiguri recrutarea gi selectarea resurselor umane, in care sens are urmitoarele atribr,rfii:

a. Organizeazd gi coordoneazi probele de examinare organizare pentru ocuparea

posturilor vacante sau pentru promovare;

b. Asiguri secretariatul comisiilor constituite Ia nivelul societdfii pentru concursurile

organizate pentru ocuparea posturilor vacante, conform procedurii interne;

c. Publicd/afigeazd, anunlurile pentru ocuparea posturilor vacante saLl pentru

promovare;

d. Redacteazi raportul de evaluare gi anunfd candida]ii admigi Ia concurs.

L3..Stabilegte elementele necesare in vederea intocmirii contractului individual de munci al

persoanei nou angajate;

14. Constituie dosarul individual, intocmegte contractul individual de muncd;

15. Monitorizeazd gi fine evidenla personalului pe parcursul desfigurdrii activitdlii in cadrul

socieHtrii, in caresens are urmitoarele atribufii:

a. intocmegte actele aditrionale la contractul individual de muncd gi, dupd caz,
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deciziile interne pentru toate modificirile ce intervin in executarea acestuia;

b. inregistreazi in programul informatic de evidenli a personalului toate

modificdrile care intervin in statutul personal gi in activitatea profesionalS a

salariafilor;

c. elibereazS, retrage, vizeazd. sau caseazd, dupd caz, legitimafiile de serviciu ale

salariafilo ; !ine evidenfa acestor documente;

d. stabilegte drepturile de concediu de odihni, prelucreazi cererile de concediu [de

odihn5, medicale, fdrd platd etc.) gi line evidenfa efectuirii acestuia;

e. line evidenga mobilitdfii personalului [intriri/iegiri pe cauze);

f. intocmirea dosarelor de pensionare gi urmlrirea emiterii deciziilor de pensiouare

de cdtre instituliile abilitate, pentru personalul societilii;

g. analiza, solulionarea gi intocmirea rdspunsurilor la adrese, reclamalii ;i sesiziri in

domeniul resurselor umane;

h. avizarea propunerilor de sancliuni disciplinare gi elaborarea deciziilor de

sancfionare, precum gi a deciziilor de constatare a radierii acestora, cu respectarea

prevederilor legale gi a regulilor interne;

i. !lne evidenfa deciziilor de sanclionare pentru fiecare salariat.

16. Elibereazl adeverinfe, la cererea salarialilor sau a fogtilor salariafi, cu privire Ia statutul

de salariat al societitrii;

17..intocmegte raportiri statistice cu privire Ia resursele umane gi asiguri transmiterea

acestora cltre Direcfia de StatisticS;

l"B..Monitorizeazdprezen)a Ia serviciu a salariafilor gi verificd documentele de prezenfd;

19, Verifici gi semneazi statele de salarii gi recapitulafiile la salarii;

20. .intocmegte deciziile de incetare a activitdfii salaria[ilor, din diverse cauze.;

2l.intocmegte documentele necesare pentru cazurile de pensionare/gomaj/suspendare

contract individual de munci;

22,Introduce gi actualizeazd datele privind statutul de salariat in Registrul General de

Evidenfi a Salariafilor[Revisal); rispunde pentru exactitatea gi realitatea datelor

inregistrate;

23. Organizeazd pregdtirea profesional5 a salariafilor in care sens are urmdtoarele atributii
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a. centralizeazd Si analizeazi propunerile de instruire gi formare profesionali

identificate de cdtre gefii entit5lilor organizatonce;

b. intocmegte anual Programul de instruire profesionali, pe baza propunerilor

primite de la entitdlile organizatorice, gi il transmite pentru aprobare directorului

general al societi[ii ;

c. urmiregte realizarea instruirilor planificate gi raporteazi stadiul acestora;

d. elaboreazi gi actualizeazd lista personalului autorizat la nivelul societdlii;-

e. intocmegte contractele necesare pregdtirii profesionale a personalului [unde este

cazul).

24. Participi la negocierea gi elaborarea Contractului Colectiv de Muncd la nivelul societdfii;

25. Urmiregterespectarea prevederilor Contractului Colectiv de MuncS;

26. Certifici incadrarea in prevederile Contractului Colectiv de Munci a solicitirilor

salarialilor privindacordarea diverselor drepturi;

27 . Elab or area propunerilo r p e ntru actualizarea organigramelo r aprobate;

28. Elaborarea gi actualizarea statului de funclii gi de meserii;

2g.Analizeazi gi avizeazi referatele pentru ocuparea posturilor vacante gi pentru

promovare;

30. in domeniul salarizirii, relaliilor de muncd gi protecfiei sociale:

a, fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile in BVC anual al societetii Si

defalcarea acestora pe compartimente;

b. programarea Iunari si trimestriald a cheltuielilor anuale cu salariile previzute in

BVC aprobat;

c. fundamentarea gi elaborarea de variante de fond de salarii pentru negocierea

CCM, cu incadrare in BVC aprobat;

d, verificarea lunard a corelafiilor dintre raportirile statistice gi cele din balan;ele

contabile privind fondul de salarii consumat pe total societate;

e. asigurarea datelor specifice domeniului de activitate, necesare pentru intocmirea

rapoartelor statistice elaborate de Comisia Nafionald pentru Statisticd;

f, fundamentarea gi propunerea spre aprobare in Consiliul de administralie a

materialelor din domeniile salarizare, relalii sociale gi protecfia salarialilor;
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calculul drepturilor salariale gi a celorlalte drepturi bdnegti pentru salariatii

societdlii si asigurarea plStii acestora;

calculul, colectarea, virarea gi eviden!a re!inerilor Idin drepturile salariale)

stabilite conform actelor normative in vigoare sau de cdtre instantele

judecdtoregti pentru personalul societdlii;

elaborarea prognozelor privind evolulia cAgtigului mediu gi a fondului de salarii al

societi;ii;

j. monitorizarea intocmirii Iunare a raportdrilor statistice prevdzute de

reglementdrile in vigoare privind numirul mediu al salarialilor societdfii gi

veniturile acestora, pe elemente;

k. Monitorizarea preludrii, verificdrii ;i centralizdrii, lunar, de la entitilile

organizatorice ale societefii, a elementelor necesare intocmirii bazei de date si a

rapoartelor:

- numir fizic gi mediu de personal;

- structura fondului de salarii pe elemente componente [salariu de bazi,

ajutoare, concedii medicale, concedii de odihni, premii, sume plitite pentru

colaboratori, impozit pe salarii etc.);

- structura ajutoarelor acordate conform CCM;

- determinarea cAgtigului mediu brut gi net.

31. Primirea, difuzarea gi pdstrarea documentelor specifice obiectului de activitate pAni Ia

arhivarea Ior, in conformitate cu reglementdrile in vigoare.

XI. Compartimentul Guvernanli Corporativd

Atribu!iile compartimentului

1. Coordoneazd activitdfile privind implementarea cerinlelor legale, previzute in cadrul

Ordonanfei de urgenf5 nr. 109 /20L1, privind guvernanfa corporativi a intreprinderilor

publice, cu privire la organizarea gi funcfionarea intreprinderilor publice - societSfi, gi

asigurd implementarea gi respectarea acestor cerinfe la nivelul societefii, gestionAnd

relaliile cu gi intre organele de conducere ale societi;ii;

2. Gestioneazd relaliile cu gi intre organele de conducere ale societefii, respectiv Adunarea

Regulament de organizare
gi funclionare al

Companiei Municipale lluminat
Public Bucure$ti S.A.

o
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h.
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GeneralS a Acfionarilor, Consiliul de Administralie gi conducerea executivS;

3. Asiguri respectarea cerinlelor Iegale cu privire la:

o Cerinfele de cvorum gi majoritate, procesul de convocare 9i procedura de

desfi;urare a Adunirilor Generale ale Aclionarilor;

o Structura gi desemnarea, cu respectarea criteriilor de eligibilitate, a membrilor

Consiliului de Administralie;

o Transparenla, raportarea financiar5, controlul intern gi administrarea riscurilor;

o Conflictul de interese 9i tranzacliile cu persoanele implicate;

o Regimulinformafieicorporative;

o Responsabilitateasociali;

o Sistemul de administrare alsocietdfii.

4. AIte atribuliuni sau sarcini rezultate din hotdrArile Consiliului de administrafie sau ale

Adundrii generale a acfionarilor gi/sau stabilite de Directorul General si/sau Directorul

General Adjunct II;

La solicitarea pregedintelui Consiliului de Administra[ie, participi la sedintele Consiliului

de administrafie gi ale Adunirii generale a aclionarilor;

Asigurd secretariatul tehnic al gedinlelor Adunirii generale a aclionarilor;

Comunicarea citre toate compartimentele interesate a deciziilor Consiliului de

Administratie si a hotirArilor AGA precum gi pdstrarea unei arhive complete a acestor

materiale.

XII. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT III

Atribufii specifice ale Directorului general adjunct lll:

1,. Aplici in cadrul structurilor coordonate, strategia 9i politicile de dezvoltare, modernizare

gi restructurare economico-financiard ale societdlii;

2. Conduce, coordoneazi gi controleazi activitatea fiecf,rei entitifi organizatorice aflate in

subordinea sa;

3. Primegte, verifici gi repartizeazd corespondenfa pentru compartimentele pe care le are in

subordine gi informeazi directorul general, periodic sau de cAte ori se impune, asupra

modului de solutionare a lucririlor repartizate;

5.

6.

7.
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Elaborarea f actrnlizarea strategiei gi a politicilor societ5lii in domeniile coordonate;

Elaborarea gi respectiv reactualizarea procedurilor 9i instrucliunilor cu caracter

metodologic in domeniile coordonate;

Organizarea, coordonarea 9i controlul activitdlilor din domeniile coordonate;

Asigurd un bun circuit al informaliilor gi documentelor in cadrul compartimentelor aflate

in subordinea sa;

B, Coordoneazi strategia de comunicare gi relafii publice a societdgii pentru a menfine gi

imbundtSli o imagine pozitivi gi o bund reputalie a societdlii;

9. Urmdregte solufionarea cererilor gi a petitiilor persoanelor fizice/persoanelor juridice, in

concordangd cu standardele gi normele Iegale aplicabile in domeniu, potrivit termenelor

asumate.

10. Elaboreazd, dezvolta 9i implementeazi strategia de comunicare gi relalii publice a

societelii pentru a menline gi imbunlteti o imagine pozitivi gi o buni reputalie a

societAlii;

11, Elaborarea strategiilor de marketing, a programelor de marketing ce cuprind: obiective,

strategii, tactici si bugete corespLrnzatoare; coordonarea si controlul indeplinirii aces[ora;

12. Asigurd gi rispunde de organizarea gi funclionarea activitSlii de transport auto.

xIII. ENTITAIITE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADIUNCT III

xIII.1. DIRECTIA COMUNICARE

Atribuliile direcliei

L. Elaboreazi, dezvoltd 9i implementeazd strategia de comunicare ;i relafii publice a

societatii pentru a menfine gi imbunltdti o imagine pozitivi gi o buni reputalie a

societi!ii;

2. Asiguri comunicarea cu presa prin facilitarea contactului cu reprezentanlii mass media,

elaborarea de rispunsuri la solicitiri de pres5, transmiterea informaliilor pe

problematica societdfii [comunicate de presi) gi analiza reflectirii in presd a informaliilor

menfionate;

3. Asigurd colaborarea cu structurile de comunicare ale Primdriei Municipiului Bucureqti, in

vederea gestiondrii unitare a comunicdrii;

4.

5.

6.

7.
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4. Solulionarea cererilor gi a petifiilor persoanelor fizicefpersoanelor juridice, in

concordanli cu standardele gi normele Iegale aplicabile in domeniu, potrivit termenelor

asumate;

5. Cregterea calitetrii serviciilor de comunicare telefonicS, de secretariat gi transmitere a

corespondenlei inspre direcliile, serviciile gi birourile din cadrul societSfii;

6. Asigurarea unei bune reprezentlri a societdtii in relalia cu cetdlenii gi cu presa, inclusiv

prin organizarea, suslinerea 9i promovarea de evenimente publice;

7. Promoveazi imaginea societifii pe plan intern gi extern prin diverse activitdti gi

programe care se desf5goard in fard gi in strdindtate;

B, intocmegte, redacteazd, gi trimite scrisorile oficiale ale directorului general, gi ale

directorilor generali adjuncfi;

9. CoordoneazS, organizarea/participarea la evenimente/conferinfe/seminarii/grupuri de

lucru etc., colaborAnd in acest scop cu celelalte structuri ale societitii si cu alte entitS!i,

dupl caz;

10. Coordoneazl asigurarea publicitilii adecvate cu privire Ia lansarea, derularea ;i

finalizarea proiectelor s ocietdfii;

1L, Asigur[ dezvoltarea gi actualizarea permanentS, in colaborare cLI structura IT, a paginii de

web a societdfii, cu informafiile necesare conform reglementirilor in vigoare sau pe care

le considerd adecvate in vederea promovirii imaginii societilii;

12. Asiguri inregistrarea generalS a corespondenfei societalii gi urmirirea solufiondrii

chestiunilor vizate;

13. Prezintd monitoriziri, studii gi analize citre conducerea societ5lii [ex. revista presei,

sinteza gtirilor radio gi TV) referitoare la domeniile de activitate ale societafii, elaboreazd

strategii de rispuns pe teme punctuale cu privire Ia aspectele problematice;

14. Reprezinti societatea in raporturile acesteia cu publicul [persoane fizice sau juridice de

drept public sau privat) ;i problemele lor in domeniul de activitate al societSfii [cu

ajutorul structurilor de specialitate), astfel incAt sd consolideze imaginea societelii gi sd

asigure realizarea dreptului constitulional al cetifeanului de petitionare;

15. intocmegte analize, in domeniile de activitate repartizate de citre Directorul general gi

puncte de vedere, referate sau note clr propuneri de mdsuri, acfiuni, solulii gi/sau
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recomandiri care sd faciliteze Iuarea unor decizii corespunzdtoare;

L6. Participd Ia intAlniri pe teme de specialitate cu speciali;ti din societate gi/sau din afara

acesteia;

L7. Participd, ca imputernicifi ai Directorului general, la reuniuni tehnico-;tiin[ifice,

simpozioane, expozilii 9i tArguri, pentru a exprima punctul de vedere al societSlii sau a se

documenta in domenii de interes pentru societate;

18. Tine legitura cu asociafiile profesionale din domeniu, in vederea studierii, analizirii gi

propunerii de modificdri ale actelor cu putere de lege ce urmeazd a fi elaborate/adoptate

in domeniul de activitate al societetii sau care ar putea avea Iegitura cu acesta.

XIII.2. ENTITATILE ORGANIZATORICE ALE DIRECTIEI COMUNICARE

XIII.2.1. Compartimentul comunicare cu presa/publicul

Atribufiile compartimentului

f . intocmirea rispunsurilor cdtre reprezentan[ii mass-media;

2. Realizarea materialelor informative 9i de promovare;

3. Se ocupd de imaginea gi identitatea vizual5 a societ5fii.;

4. Gestioneazi paginia de intranet a societalii din punctul de vedere al informatiilor

prezentate;

5. Asigurd Iegitura cu mass-media prin furnizarea informafiilor citre presi gi cdtre public

potrivit reglementdrilor Legii 544/2001.9i a Ordonanyei2T /2002;

6. Receplioneazd gi solu[ioneazd solicitdrile reprezentafilor mass-media, dar gi solicitirile

cetdlenilor;

7. Realizeazd gi actualizeazi acreditirile de presd gibaza de date cLI reprezentanfii mass-

media;

B. Redacteaz5, transmite gi arhiveazi comunicatele de presd, rdspunsurile solicitirilor

venite din partea mass-media gi din partea persoanelor interesate;

9. Organizeazi, cAnd este cazul, conferinfe de presi ale directorului general sau ale altor

membrii ai companiei;

10. Evalueazi oportunitatea participdrii societilii Ia evenimente gi acfiuni publice;

L L. Asigurd publicarea de informalii actualizate pe pagina de internet a societdgii;
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12. intocmirea 9i distribuirea cdtre conducerea societSlii a revistei presei, pe baza

rapoartelor de monit orizar e;

13. Asigur[ relafia cu direcfia de specialitate din cadrul Primlriei Municipiului Bucuregti;

14. Coordoneazd redactarea comunicatelor cu mesaje publice pebaza propunerilor venite de

Ia celelalte entititi organizatorice;

15. Pdstreazi legitura cu serviciile de specialitate ale societelii gi cere raportiri periodice in

vederea asigurdrii unei comunicf,ri coerente gi unitare a societitrii;

16. Asiguri unitatea stilistici a societdfii, propune gi intreline identul creat, recomandd

utilizarea acestuia in comunicarea internd gi externd.

Xlll.z.2. Compartimentul Secretariat

Atribufiile compartimentului

l. Organizeazd evidenfa gi inregistrarea corespondenlei societdfii transmis5/primiti in/din

exteriorul acesteia, asigurAnd:

a. inregistrarea documentelor in sistemul de evidentd stabilit;

b. expedierea corespondenlei in afara societSfii, prin posti sau direct prin curler;

c. distribuirea corespondenfei cdtre compartimentele din cadrul unitifii.

2. Preda corespondenla cdtre directorul general [inlocuitorului acestttia cand directorul

general lipsegte) gi, dupd repartizare se preda citre entitilile organizatorice cdtre care

corespondenla a fost repartizati prin rezolu[ie;

3. Asiguri transmiterea/primirea, inregistrarea gi distribuirea documentelor prin faxul/e-

mailul societdlii;

4. Asiguri prelucrarea, actualizarea gi valorificarea operativi a datelor prin sistemul

informatic de secretariat;

5. Executi fotocopierea documentelor, la solicitarea directorului general, a directorilor

generali adjuncfi;

6. Redacteazi in termen Iucririle care i-au fost repartizate spre solulionare in vederea

comunicf,rii rdspunsului;

7. Verificd forma grafici a documentelor adresate conducerii societilii;

B. Raspunde de buna gi permanenta funclionare a aparatelor din dotare: copiator,
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calculator, imprimanta; telefon, fax etc;

9. Soliciti Compartimentului administrativ intervenfia/asistenfa tehnicd in vederea

reparirii, daci se constatd functionarea defectuoasS/nefunclionarea aparaturii din

dotare;

10. Recepfi oneazd apelurile telefonice, comunicd transmiterea mesajelor primite;

11. Asigura confidenlialitatea Iucririlor executate 9i a informalilor gestionate;

12. Asiguri , utllizeazd gi pistreazd corespunzator gtampilele directorului general;

13. Organizeazd gi desf5goari activitSli de protocol intern la nivelul conducerii societSfii;

L4.OrganizeazS, impreund cu Compartimentul comunicare cu presa/publicul, primirea

cetdlenilor/personalului societ5lii in audienli la conducerea societafii gi urmdregte

executarea dispoziliilor date cu aceste ocazii.

XIII.2. 3. Compartimentul Marketing

Atribuliile compartimentului:

L. Elaborarea strategiilor de marketing, a programelor de marketing ce cuprind: obiective,

strategii, tactici si bugete corespunzatoare; coordonarea si controlul indeplinirii acestora;

2. Efectuarea cercetarilor de marketing care vizeazA conceperea gi exercitarea studiilor de

pia!i, efectuarea previziunilor de marketing;

3. Realizeazi acliuni de promovare, marketing gi publicitate, in lard gi in strdinitate;

4. Realizeazd acliuni de publicitate in mass-media, cu caracter general pe piefele interne gi

externe pentru promovarea societdlii;

5. OrganizeazS, inclusiv in parteneriat cu alte persoane fizice sau juridice, in fari gi in

striindtate, evenimente, misiuni, seminare, conferinfe, mese rotunde gi dezbateri pentru

promovarea societSlii in scopul identificdrii de noi parteneri contractuali gi asigurd

participarea reprezentanfilor societdlii la manifestdri similare inifiate de alte institutii

sau de organizafii romAne ori striine;

6. Realizeazd gi difuzeazd, materiale promofionale, flyere, broguri, pliante, afige,

cataloage,postere, ghiduri, materiale audiovideo, obiecte de protocol 9i altele asemenea,

studii 9i analize privind mediul de afaceri nalional gi internafional in domeniul de

activitate al societigii;
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Organizeazi participarea la tArguri gi expozilii de profil;

Include inbaza de date informalii despre clienlii existenfi gi despre clien[i potenfiali.

XIV. Serviciul Auto

Atribuliile serviciului

1,. Asigurl gi rdspunde de organizarea gi funclionarea activitSfii de transport auto;

2. Verifici 9i avizeazd facturile pentru contractele de intrefinere, reparafii, servicii gi

utilitSli;

3. Se ocupi de igienizarea contra cost a autoturismului din dotare Ia unitdli specializate,

atunci cAnd nu existi conditii minime pentru desfi;urarea acestei activitlii;

4. Se preocupd de prelungirea duratei de utilizare gi, ir-r general, de starea tehnicd a

autoturismului solicitAnd atunci cAnd este necesar, prin referat de necesitate vizat de

directorul Direcfiei Economice, executarea unor Iucriri sau reparalii specifice;

5. Asiguri mentenanfa corectivi, reparafiile curente pentru restabilirea stirii de

funclionare a autovehiculelor societitrii;

6. Asiguri mentenanfa preventivi, efectuarea proceselor tehnologice regulamentare, a

lr"rcririlor de intrelinere zilnicS, menite sI asigure menfinerea stirii de functionare a

autovehiculelor, un aspect estetic corespunzitor circulaliei acestora pe drumurile publice;

7. Face propuneri gi colaboreazi cu celelalte compartimente specializate din cadrul

societefii, in vederea intocmirii proiectului de misuri privind pregitirile de iarnd fnecesar de

piese de schimb, materiale);

B. Asigur[ respectarea circuitului regulamentar al documentelor gi inregistrdrilor privind

activitatea auto;

9. Verifici prezenfa Ia program a conducdtorilor auto;

10. Rispunde de prezenfa la bordul autovehiculelor a documentelor necesare efectr-r5rii

traseului;

11. Verificd figa activititrii zilnice a autovehiculului, iar la

transmite compartimentelor interesate;

12. Urmiregte consumurile de carburanli gi lubrifianli pe

nivelul lunii, consumul de carburanli gi lubrefianli;

sfArgitul lunii le centralizeazi gi le

fiecare autovehicul gi analizeazd la
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L3, Rlspunde de gospodlrirea eficientl a bunurilor incredin[ate, avAnd obligafia si sesizeze

orice operaliuni ce contravin dispozifiilor Iegale;

14. in cazul producerii de accidente de circulalie in care sunt implicate autovehiculele

societlfii, participI Ia anchetarea accidentului gi intocmirea documentafiei de reparalie;

L5. AsigurS, prin personalul de specialitate, recepfia lucririlor de intre[inere gi repara]ii;

16. in perioada de iarn5, asiguri curdlarea ciilor de acces aferente imobilelor societilii, astfel

incAt autovehiculele sd poatd circula;

17. Asiguri transportul personalului societilii in interes de serviciu.
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