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I. DISPoZIŢII GENERAIE

Prezentul regulament stabileşte modul de oľganizare şi funcţionaľe a Companiei Municipale

Iluminat Public Bucuľeşti s.R.L. ICMIPBJ, precum şi atľibuţiile entităţilor organizatorice'

Prevederile pľezentului regulament se completeazá cu procedurile interne ale societăţii.

Compania Municipală Iluminat Public Bucureşti S.R'L. este persoană juridică română, se

organizează şi funcţionează, ca societate cu răspundere limitată care îşi desfăşoară activitatea în

conformitate cu legislaţia în vigoare, Actul Constitutiv şi cu prezentul Regulament de oľganizare

şi Funcţionare, denumit în continuare " Regulament".

Sediul social este în municipiul Bucureşti, şos. odăii, nr.253-259, sector 1'

II. coNDUcEREA CoMPANIEI MUNIcIPAtE ItUMINAT PUBLIc BUCUREŞTI s.R.t.

II.1. ASOCIATUT UNIC

Atribuţiile sunt preväzute în art' 12 din Actul constitutiv al CMlPB

II.2. coNSIIIUL DE ADMINISTRAŢIE

Atľibuţiile sunt prevăzute în art.1'7 din Actul constitutiv al CMIPB.

II.3. DIRECTORUT GENERAL

Diľectorul general asigură conducerea COMPANIEI MUNICIPALE DE ILUMINAT PUBLIC

BUcUREŞTI s.R'L.

ATRIBUŢIItE DIREcToRUtUI GENERAL prevăzute în Actul constitutiv şi delegate sunt:

].. Reprezintă societatea în relaţiile cu terţii şi are puteri de decizie în ceea ce priveşte

operaţiunile societăţii;

z. Propune consiliului de administraţie strategia şi politica comercială şi de dezvoltare a

societăçii;

3. Angajează şi concediază personalul Societăţii, cu stabilirea atribuçiilor şi

responsabilităţilor acestoľa pe compartimente, în conformitate cu ľegulamentul de

oľganizaľe şi functionare al Societatii şi prevederile legale, precum şi aprobaľea

planuriloľ şi a măsurilor pľivind instruirea personalului Societatii;

4. Negociază şi semnează contractul colectiv de muncă la nivel de societate;

Compania Municipa|ă lluminat Public Bucureşti SRL
)4o/I03ŻI/Żo77, ClF: Ro37832144; capitaI social: 22.661'770 lei
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5' Încheie, modifică sau decide încetaľea contractelor comerciale până la limita de

L.000.000 Euro;

6' Aprobă asocieľi în vederea participării societăçii la licitaţii;

7 ' Decidc chcmarca în justiţic, în numcle societăţii şi se constituie ca paľte atât în faça

instanţelor judecătoľeşti, cât şi în faţa curţilor de arbitraj, în caz de litigii cu o valoare mai

mică de 500.000 de lei;

B. Apľobă deplasaľea în străinătate a personalului, în perioada dintre doua şedinţe ale

Consiliului de administľaţie, deplasări a căror necesitate s-a ivit ulteľioľ şedinţei

Consiliului de administľaţie din luna respectivă, urmând să informeze Consiliul de

administľaţie în următoarea şedinţă;

9. Apľobă operaţiunile de încasări şi plăţi;

].0. Ia decizii în orice alte probleme privind activitatea Societatii, cu excepţia celor date prin

Actul constitutiv sau confoľm pľevederilor legale în competenţa Consiliului de

administraţie;

11. Rezolvă oľice problemă încredinţată de Uonsiliul de admlnlstraţie al societäţÍi.

În ľealizarea atribuţiilor, Directorul General, are dľept de supraveghere, control şi decizie cu

caracter obligatoriu asupra întregului peľsonal aI societăçii.

În exeľcitarea conducerii executive, Directoľul Geneľal este ajutat de directorii geneľali adjuncţi

şi de directorii de direcţie, împreună alcătuind conduceľea executivă a societăţii.

compania Municipală lluminat Public Bucureşti sRL
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III STRUCTURA ORGANIZATORICA

Stľuctura de organizare a societăţii este pľezentată în organigrama (anexa la Decizia Consiliului

de administraţie nr. 
-/-).IIt.I DIsPozIŢII GENERALE:

În subordinea directă a Consiliului de administraţie se află:

1'' Compaľtimentulaudit

În subordinea directă a Directorului General se află:

1' Directoľ General Adjunct I

2' Directoľ General Adjunct II

3. Direcţia |uridică, Resuľse Umane şi Comunicare,

4. Compartimentul Financiar Contabilitate

5. Compartimentul Consilieri

6. Compartimentul Control Financiar de Gestiune

În suboľdinea directă a Diľectorului General Adjunct I se află:

L. Direcţia Mentenanţä

z. Direcţia Tehnică

În subordinea directă a Directorului General Adjunct II se află:

L. Direcţia Logistică

2. Seľviciul Auto

ltl.z. PRINCIPALEIE TIPURI DE REIAŢII ŞI MoDUL DE STABILIRE At

AcEsToRA ÎN cADRUt soCIETĂ1II:

1' Relaţiile de autoritate ieraľhice:

a' subordonaľea tuturor salariaţilor faţă de directorul geneľal,

b. suboľdonarea directoriloľ generali adjuncţi faţă de directorul general,

c. subordonarea conducătorilor de entităţi din subordinea diľectă a directorului

general şi a salaľiaţiloľ compartimentelor din subordinea directă a

diľectoľului general façă de directorul geneľal,

d' suboľdonarea directorilor de direcţii faţă de directoľul general adjunct I sau

faţă de directorul general adjunct II, după caz, sub a căľor conducere şi

coordonare se află,

e. suboľdonarea şefilor de servicii/responsabililoľ de compartiment faţă de

compania Municipală lluminat Public Bucureşti sRL
J40/1032I/2jI7, CIF: Ro37832144; Capital social: 22.661.770 lei
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directorii de direcţie sub a căror conducere şi coordonare se află,,

f. suhorĺlonarea salariaţilor dintľ-o entitate organizatorică faţă de şeful acelei

entităţi.

2. Relaţiile de autoritate funcţionale se stabilesc de către entităţile organizatorice ale

societăţii specializate într-un anumit domeniu, cu alte entităţi din societate, pe baza

competenţelor acordate de directorul general şi în limitele dispoziţiilor legale,

constând în intervenţii în sfera ierarhiei prin recomandări şi pľecizări. Relaçiile de

autoritate se pot stabili ca urmare a mandatului acoľdat de către directorul general

(delegare de sarcini, autoritate şi responsabilităţi) unor persoane sau colective în

vederea soluţionărĺĺ unor probleme complexe din un anume domeniu de actĺvitate.

3' Relaţiile de cooperare se stabilesc între entităçile organizatorice situate pe acelaşi

nivel ierarhic' În cadrul relaţiilor de cooperare interne, direcţiile generale, direcţiile,

serviciile, compartimentele din cadrul societăçii au obligaçia de a primĺ şi răspunde cu

celeritate la solicitări, în limita competenţei stabilite prin prezentul regulament.

Relaţllle de cooperare exterioare, se stabilesc numaÍ pebaza atribu|iilol'de sel'viuiu

încredinţate, a competenţelor acordate şi în limitele dispoziţiilor legale.

4. Relaçiile de reprezentaľe se desfăşoară în limitele dispoziţiilor legale şi a mandatului

dat de directorul general unor persoane din cadrul societăţii care reprezintă

societatea în relaţiile terţii.

5. Relaçiile de control se stabilesc între entităţile organizatorice specia|izate: de

exemplu, Compartimentul audit intern, Compartimentul control financiar de gestiune

etc., pe baza competenţelor acoľdate sau a mandatului acordat de diľectoľul general.

compania Municipală lluminat Public Bucureşti SRL
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ry. łľRIguŢlL REspoNsłglLIľĂŢl ŞI coMpnľľľŢľ colţ{uľn

Iv.1. PRINcIPAIEIE ATRIBUŢII, REsPoNsłľIuľĂ1l şl coMPETENŢE

coMUNE PENTRU DIREcToRII GENERAII ADJUNcŢI

1'' Asigură conducerea şi controlul structuľilor din subordine;

?.. Avizează şi supun spre aprobare, propunerea de strategie şi politicile de dezvoltaľe

corespunzătoare activităţii structurilor din subordine;

3. Aplică în cadľul stľucturiloľ subordonate, stľategia şi politicile de dezvoltare,

modernizaľe şi ľestructurare economico-financiară ale societăţii, aprobate de organele

de conducere competente;

4. Urmăresc şi monitorizeazá gľadul de îndeplinire de către structurile din subordine a

indicatoľilor de performanţă;

5' Avizeazádocumentaţiile emise de stľucturile din subordine şi care urmează să fie supuse

aprobăľii directoľului general, Consiliului de administraţie sau Adunării Generale a

Asociaţilor;

6' Reprezintă societatea faţă de terţi, în baza unei împuterniciri;

7' Reprezintă societatea, pebază, de împuteľniciľe, prin participare la difeľite manifestări

interne şi internaţÍonale de profil;

8' Negociază contracte de lucľări, seľvicii şi pľoduse;

g. Avizeazá propunerile de angajare, promovare, sancţionare şi încetare a contractelor de

muncă pentľu salariaţii din structurile pe caľe le conduc;

].0. Acordă calificativele anuale pentľu peľsonalul din suboľdine;

1-L' Răspund de elaboľarea, actualizaľea şi aplicarea pľocedurilor şi instrucţiuniloľ de lucru

specifice entităţilor pe caľe le conduc.

Iv.2. PRINcIPALELE ATRIBUŢII, REsPoNSABILITĂŢI şI coMPETENŢE

CoMUNE DIREcToRII DE DIRECŢII

1". Conduc activităţile aferente obiectului propriu de activitate, cu respectarea legislaţiei în

vigoare, asigurarea confidenţialităţii şi a secretului de serviciu, în condiçii de calitate şĺ la

termenele stabilite;

z. Fac propuneri privind stľategia societăçii în domeniul de activitate al direcţiei pe care o

compania Municipală lluminat Public Bucureşti sRL
J4o/7032LlŻ0I7, clF: Ro37832144; capital social: 22.661.770 lei
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conduc;

3' Asigură realizaľea activităçilor de îndrumare şi analiză pentru entităţile organizatorice

din subordine;

4. Gestionează resuľsele financiare, umane, materiale şi infoľmaţionale afeľente

domeniului propriu de activitate;

5. Asigură elaboraľea fişelor de post pentru personalul din subordine;

6. Paľticipă la evaluarea profesională a peľsonalului din suboľdine;

7. Avizeazăcalificativele peľsonalului direct subordonat;

B. Elaborează propuneri pentľu instruirea personalului din cadrul direcţiei în vederea

peľfecţionării profesionale a acestuia;

9. Avizeazä metodologii, instrucţiuni şi proceduľi specifice domeniului de activitate al

direcţiei;

L0' Avizează propunerile de măsuri pľivind eficientizarea activităţii direcţiei;

].].. Semnalează conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societăţii, despľe

care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii saľcĺniloľ;

L2. Asigură respectarea şi aplicarea în cadľul direcţiei a cerinţelor Sistemului Integrat de

Management al Calităţii Mediului, Securităţii şi Sănătăţii în Muncă şi a cerinţelor

sistemului de control managerial intern;

L3' Asigură ľespectarea şi aplicarea în cadrul direcţiei a cerinţeloľ privind securitatea şi

sănătatea în muncă, situaţii de urgenţă;

1-4. Avizează documentaţia privind sistemul calităţii pentru domeniul de activitate al

direcţiei;

L5' Reprezintă societatea, pe bază de mandat sau delegaľe, în domeniile proprii de activitate

ale direcţiei, faţa de autorităţi publice, asociaţii, precum şĺ diverse comisii de specialitate;

L6' Repľezintă societatea, pe bază de mandat sau delegare, prin participare la difeľite

manifestäľi interne şi internaţionale de profil;

1-7.Negociazá, pebază' de mandat sau delegaľe, contľacte de lucrăľi, servicii şi bunuri în

domeniul de activitate al diľecţiei;

1B. Îndeplinesc şi alte atribu1ii sau sarcini rezultate din hotărârile Consiliului de

administľaţie sau ale Asociatului unic şi/sau stabilite de Directoľul General şi/sau prin

proceduľi, instrucţiuni, metodologii inteľne.

compania Municipală lluminat Public BucureŞti sRL
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Iv.3. PRINCIPAtELE ATRIBUŢII,

coMUNE PENTRU ŞEFII

COMPARTIMENTE

ĂŢl şI CoMPETENŢE

t_.ł
áţia)r*ţ

RESPONSABILIT

DE SERVICIU/RESPONSABITII DE

1'' Cooľdolrează, supľaveglrează şi avizeazä activităţile şi lucrăľile personalului din

subordine;

2' Stabilesc atribuţiile şi ľesponsabilităçile personalului diľect suboľdonat si întocmesc

pentľu aceştia fişele de post;

3. Gestionează ľesursele umane, mateľiale şi informaţionale aferente domeniului propriu

de activitate;

4' Urmăresc permanent perfecţionarea pregătirii profesionale şi propun pľomovarea

personalului din subordinea sa;

5. Avizeazä documentaţiile privind domeniul propľiu de activitate care urmează să fie

supuse aprobării directorului geneľal, Consiliului de administľaţie sau Adunării generale

a asociaţilor;

6. Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de cätre personalul dln cadrul seľviciului, a

actelor noľmative în vigoare şi a regulilor şi metodologiei stabilite prin documentele

interne la nivelul societă1ii; ľăspunde de aplicaľea corectă şi la timp a acestora;

7. Informează directorul general cu privire la noută1ile legislative sau modificarea legislaţiei

în vigoare din domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora;

B' Propun sancţiuni disciplinaľe prevăzute de Regulamentul Intern pentru personalul din

subordinea sa;

g. Întocmesc rapoľtul de activitate aI serviciului sau compartimentului pe care îl conduc;

].0. CoIaborarea cu Serviciul Juridic şi Comunicare pentru acţionaľea în justiţie a

contractanţiloľ care nu respectă clauzele contractuale;

11. Semnalează conduceľii orice probleme deosebite legate de activitatea societăţii, despre

care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea

nuvizeazá direct domeniul în care are responsabilităçi şi atribuţii;

L2. Pľopun documente tipizate şi proceduri operaţionale de uz intern pentľu activitatea

seľviciului sau a societăţii, în geneľal;

13. Urmăresc circuitului de avizare a documentelor întocmite în cadrul serviciului şi

asigurarea semnăľii acestoľa de cătľe toate părţile;

14. Acordă viza "Bun de plată" pentru documentele care atestă bunurile livrate, lucrările

compania Municipală lluminat Public Bucureşti sRL
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executate şi serviciile prestate sau din care reies obligaţii de plată certe, prin caľe se

confirmă că:

a' bunuľile furnizate au fost ľecepţionate, cu specificarea datei şi a locului pľimirii;

b. lucrăľile au fost exccutate şi seľviciile prestate;

c. bunurile fuľnizate au fost înľegistrate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistľare;

d. condiçiile cu privire la legalitatea efectuăľii rambursărilor de rate sau a plă1iloľ de

dobânzi la credite ori împrumuturi contr actate f garantate sunt îndeplinite;

e. alte condi1ii prevăzute de lege sunt îndeplinite'

Pľin acordaľea semnăturii şi menţiunii ''Bun de plată'' pe factură, se atestă că serviciul a

fost efectuat corespunzătoľ de către furnizoľ şi că toate poziţiile din factură au fost

verificate.

1'5' Avizează documentele întocmite de personalul din subordine, precum şi pe cele ale altoľ

entităţi organizatoľice dacă au legătură cu atribuţiile serviciului pe care îl conduce'

]_6. intocmesc sau avizeazâ, după caz, referatele de necesitaLe peltLl u aclriziţia de bunuri,

servicii şi lucrări necesare bunei desfăşurăľi a activităţii serviciului şi/sau a direcţiei din

care face parte serviciul.

]'7. Elaborează instrucţiuni cu caracter metodologic În domeniul propľiu de activitate;

]_B. Păstrează şi aľhivează documentele elaboľate, în conformitate cu normele legale în

vlgoare;

L9. Asigură respectarea şi aplicaľea în cadľul serviciului a cerinţeloľ Sistemului Integrat de

Management al Calităţii Mediului, Securităţii şi Sănătăţii în Muncă;

20' organizează acţiuni de peľfecţionaľe a pregătirii profesionale a salaľiaţiloľ din cadrul

serviciului;

2].. Elaborează procedurile operaţionale specifice obiectului de activitate al serviciului;

22. Participă la elaboľarea actelor interne şi a metodologiilor de lucru în domeniul de

activitate;

23' Paľticipă la analiza propuneriloľ de acte interne întocmite în cadľul altor servicii/direcţii

din cadľul societăţiĺ caľe au legătură cu obiectul de activitate al serviciului;

24' Întocmesc Registrul Riscurilor şi documentele cu privire la implementaľea sistemului de

Control Intern Manageľial în cadrul serviciului;

25. Asigură respectarea şi aplicaľea în cadrul serviciului a ceľinţelor privind securitatea şi
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sănătatea muncii, situaţii dc urgenţă;

26' Asigură colectarea deşeuriloľ de hâľtie din cadľul serviciului, conform proceduľii privind

gestionarea deşeuľilor;

27. Îndeplirresc alte atľibuţiuni pe linie tehnică sau sarcini aferente seľviciului stabilite de

şefii ieľaľhic superioľi şi/sau prin proceduri, instľucţiuni, metodologii interne;

28. Răspund de modul de realizare a obiectului de activitate afeľent seľviciului pe care îl

conduc, cu respectarea legislaţiei în vigoaľe, asiguraľea confidenţialităţii şi a secretului

de serviciu, în condiçii de calitate şi la termenele stabilite.

IV.4. ATRIBUŢII coMUNE PENTRU SAIARIAŢII SocIETĂŢtI

1", Răspund de modul de realizare al obiectului de activitate al entităţii din care fac paľte, în

condiçii de calitate şi la termenele stabilite, cu respectarea legislaţiei în vigoare,

asigurarea confidenţialităţii şi secretului de serviciu;

2. Nu au drept de decizie şi control, cu excepţia unor aspecte punctuale, bine definite în fişa

postului şi/sau pebazä de mandat sau decizie a Diľectorului general;

3' Îndeplinesc alte atribuţiuni pe linie tehnică sau sarcini afeľente serviciului stabilite de

şefii ierarhic superiori şi/sau prin proceduri, instrucţiuni, metodologii interne.
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v lnĺľrľĂľlI F' AFI'ÁTE îĺu sIIRoRDINEA nĺnncľĂ A coNsILtULu DE

ADMINISTRAŢIE

V.1. COMPARTIMENTUT AUDTT TNTERN

Atribuţiile corrlpaľtinrentului:

t' Acoľdă supoľt în îndeplinirea obiectivelor, pľintr-o abordare sistematică si metodică,

caľe evalue azä şiîmbunătăçeşte eficienţa şi eficacitatea sistemului de conducere bazat pe

gestiunea riscului, a controlului şi a proceselor de administľaľe;

z. Respectă reglementăľile legale în vederea asigurăľii administrării fondurilor în mod

economic, eficient şi eficace;

3. Aľmonizează şi implementează principiile şi standaľdele de control şi audit;

4. Răspunde pentru organizarea şi desfăşuraľea activităţii de audit;

5. Elaborează planul anual de audit inteľn al societăçii şi îl supune apľobării directorului

general;

6. Elaboľează noľme metodologice specifice privind exercitarea auditului inteľn în cadrul

societăçii;

7. Efectuează misiuni de audit public intern asupra tuturor activităţilor desfăşuľate în

cadrul societăţii, inclusiv asupľa activităţiloľ entităţilor suboľdonate, pentru

următoarele:

a. activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate de societate din

momentu1 constituirii angajamenteloľ până la utilizarea fondurilor de cătľe

beneficiaľii finali, inclusiv a fonduľilor provenite din finanţare externă;

b. plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale,

c' administrarea patrimoniului, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau

închirieľea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unităţilor

administrativ-terĺtoriale;

d. concesionarea sau închirierea de bunuri din patrimoniu;

e. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a

titlurilor de creanţă, precum şi a facilităçilor acordate la încasarea acestoľa;

f' alocaľea creditelor bugetaľe;

g' sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia;

h. sistemul de luare a deciziilor;

i. sistemele de conducere şi contľol pľecum şi riscurile asociate unor astfel de
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sisteme;

j. sistemeleinformatice.

B. Efectuează misiuni de audit public intern pentľu a evalua dacă sistemele de management

fiľlanciaľ şi contľol sunt transparente şi sunt confoľme cu normele de legalitate,

regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate;

g. Raportează periodic directorului general cu priviľe la constatările, concluziile si

recomandările rezultate din activitatea de audit;

10. Elaborează ľaportul anual al activităţii de audit public intern;

1L. Raportează imediat Diľectorului General neľegularităţile semnificative identificate în

realizarea misiuniloľ de audit public intern.

u. ľľľlľĂŢlĺE łľrłľn ÎN sugoRnIlţľł oIRncľĂ ł nlRncľoRuluI cľľnRAr

VII. DIRECTORUL GENERAT ADIUNCT I

Conduce şi coordonează:

Atribuţii specifice ale Directoľului geneľal adjunct I:

L. Urmăľeşte şi monitorizează gľadul de îndeplinire de către structurile din subordine a

bugetului de venituri şi cheltuieli şi a indicatoriloľ de peľformanţă;

2. Coordonează elaborarea documentaţiilor tehnice ale caietelor de sarcini şi proiectelor,

cât şi întocmirea ofeľtelor de seľvicii şi lucľări;

3' Propune spľe aprobaľe tarifele şi preçuľile unitare pentru decontarea lucrărilor

executate de personalul societă1ii;

4. Ana|izeazä, semnează şi uľmăreşte executarea tuturor contractelor executate de
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structurile din subordine;

5. Verifică şi aviz,e.az,ă solicitările structurilor din suboľdine, În f-uncţie de competenţele

stabilite în pľezentul regulament;

6' Informează conducerea societăçii cu pľivire la rezultatele activităţii direcţiilor din

subordine şi sesizează orice aspect care reprezintă o abatere de la programul stabilit, în

vederea adoptării unor măsuri de remedieľe;

7 ' Implementeazá politicile stabilite de conducerea societăţii în cadrul structurilor pe care

le coordon eazá şi asigură atingerea obiectivelor societăţii;

B. Planifică implementarea noilor reglementări emise de Primăria Municipiului Bucureşti în

domeniul iluminatului public şi evaluează potenţialul impact al acestora asupra societăçii;

VII.1. STRUCTURILE DIN SUBORDINEA DIRECTORUTUI GENERAL ADJUNCT I

VII.1.1. DIREcŢIA MENTENANŢĂ

Conduce şi coordonează:

Atribuţiile diľecţiei

1". Coordonarea activităţii pentľu aducerea la îndeplinire a tuturoľ obligaţiilor ce rezultă din

contractul de delegare a serviciului de ĺluminat public în Municipiul Bucureştĺ, cât şi din

toate contractele de seľvicii cle iluminat ptrblic încheiate cu alte entităţi;

2' Coordonarea activităţii privind urmăľirea şi lichidarea incidentelor din Sistemul de

Iluminat Public;

3. Identificarea, analizarea, evaluaľea, monitorizarea şi raportarea riscurilor existente sau

nou apărute [generate de factori interni şi externi) care au sau Care ar putea avea un

impact negativ aSupra activităţii şi/sau aSupra rezultatelor financiare ale societăçii;

4' Identificarea clienţilor potenţialĺ şi a necesităţiloľ acestora în ceea ce priveşte oferta de

servicii şi lucrări a societăçii;

5. Adaptarea portofoliului de servicii şi lucrări la cerinţele pieţei;

6. Urmărirea derulăľii contractelor de seľvicii şi lucrări;

7 ' Urmărirea remedierii incidentelor din Sistemul de Iluminat Public;

B. Verificarea, îndrumarea şi controlul structurilor din subordine, conform obiectului de

activitate al direcçiei;
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9. Elaborarea si ľeactualizarea instrucţiunilor şi proceduľilor cu caracter metodologic în

domeniul propriu de activitate;

10. Verificarea respectării cerinţeloľ ANRE, PSI şi protecţie civilă.

VII.1.1.1. ENTITĂŢILE DIREcŢIEI MENTENANŢĂ

VII. 1.1.1.1. Serviciul Execuţie

Atribuţiile seľviciului

L. Asiguľarea serviciului de iluminat public în confoľmitate cu prevederile legale,

Regulamentul Serviciului de Iluminat Public în Municipiul Bucureşti, contractul de

delegare a serviciului de iluminat public şi alte Contracte având ca obiect seľvicii de

iluminat public;

2' Întľeçinerea si repaľarea instalaţiiloľ de iluminat public din aľia de activitate, pentru

menţinerea lor în regim de siguranţă în cadrul sIP, conform prevederilor şi

reglementărilor specifice;

3. Avizaľea programelor anuale privind executaľea lucrăľilor de mentenanţă în Sistemul de

Iluminat Public (SIP) ce fac obiectul contľactului de delegare a serviciului de iluminat

public în Municipiul Bucureşti;

4. Colaborarea cu celelalte entităţi organizatorice pentru aducerea la îndeplinire a tuturor

obligaţiilor ce ľezultă din contractul de delegare a serviciului de iluminat public în

Municipiul Bucureşti;

5. Asiguraľea executării lucľăriloľ încredinţate de conducerea societăţii, în condi1ii de

calitate si la teľmenele stabilite conform clauzelor contractuale convenite;

6' Asigurarea recepţiei calitative şi cantitative a lucľăľilor executate de membriiformaţiilor;

7 ' Desemnaľea, dacă este cazul, de personal adecvat din cadrul serviciului pentľu a paľticipa

la şedinţele de avizaľe CTE a proiecteloľ ce urmează a fi executate de personalul

seľviciului;

B. Asiguľarea condiçiilor tehnice, organizatorice şi de securitatea munciipentru executarea

lucrărilor efectuate de peľsonalul propľiu;

9. Asiguľarea respectării procesului tehnologic şi de aplicare a normeloľ şi normativelor de

muncă la toate lucrările pe care le execută;

1-0. Asigurarea calită1ii lucrăľilor care se efectuează;

1-1-. Asiguraľea punerii în funcţiune a echipamentelor noi;
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L2. Programarea, contľolarea şi avizarea din punct de vedere cantitativ şi calitativ a

activitäţilor cu personal subcontractat;

13. Cooľdonarea şi progľamarea, în mod eficient, a lucrăriloľ care se efectuează în

coordonaľe cu alte structuľi sau societăçi;

]-4. Desemnarea de personal adecvat din cadľul serviciului pentru a paľticipa la şedinţele de

comandament pentru aceste tipuri de lucrări;

15' Participarea la analizarea accidenteloľ de muncă înregistrate la serviciului;

1"6. Participarea la avizarea proiecteloľ carevizează activitatea seľviciului;

17' Aplicarea, în activitatea proprie, a reglementăľilor stabilite de legislaţia din domeniul de

activitate;

1B. Aplicarea, în activitatea proprie, a reglementărilor stabilite prin sistemul de management

al calitătii.

VII. 1.1.1.2. Compartimentul Mentenanţă
Atribuţiile compartimentului :

1' Urmăľiľea ľealizării fizice şi valorice a lucrărilor/serviciilor executate/pľestate pentru

SIP, în baza situaţiilor primite de la Serviciul Execuţie

2. Urmăľiľea realizării programelor de lucrări şi servicii pentru mentenanţa Sistemului de

Iluminat Public [sIP) şi întocmiľea rapoľtărilor necesaľe conform contractului de

delegare a seľviciului de iluminat public şi altoľ contracte având ca obiect seľviciul de

iluminat public;

3, Colaborarea cu celelalte entităţi organizatorice pentľu aducerea la îndeplinire a tuturor

obligaţiiloľ ce ľezultă din contractul de delegaľe a serviciului de iluminat public în

Municipiul Bucureşti;

4' Elaboľarea programeloľ anuale privind executarea lucľărilor de mentenanţă în Sistemul

de Iluminat Public (SIP) ce fac obiectul contractului de delegaľe a seľviciului de iluminat

public în Municipiul Bucureşti; programele anuale pentru executaľea lucrărilor vor

cuprinde mici extindeľi, soluţii de eficienţă eneľgetică, readucere la paľametrii tehnici

iniţiali şi orice alte soluţii tehnice care reies din respectaľea standardelor şi noľmativelor

aplicabile;

5. Întocmirea raportărilor necesare conform contractului de delegare a serviciului de

iluminat public;

compania Municipală lluminat Public BucureŞti sRL
J40/703ŻI/2o77, clF: Ro37832144; capltal socia|: 22.661.770 |ei

Sediul social: BucureŞti, Şos. odăii nr. 253-259, sector 1

i'ú
\77 )

ffiŘffiffi



Companĺa M unĺcípală

4l ...lt

6. Analizarea permanentă a stării sistemului de iluminat public şi elaborarea de propuneri

pentrtt îmhtlnătăţirea SIP; în acest sens, Va transmite Serviciului Execuţie propuneri

pentru eficientizarea activităţii, astfel încât să existe predictibilitate a activităţii în funcţie

de vechimea Componenteloľ SIP;

7 ' Elaborarea şi urmăľirea realizării programului de dezvoltaľe, modernizare şi ľeparaţii în

domeniul infrastructurii şi logisticii proprii, aferente prestării serviciului de iluminat

public;

B' Ţine evidenţa avizelor eliberate de companie pentľu amplasaľeaf conectarea mijloacelor

de publicitate pe/la stâlpii de iluminat public;

9. Efectuează toate demersurile necesare în vederea obçinerii avizelor şi autorizaţiilor

necesare pentľu desfăşurarea activităţii de iluminat public'

].0' Întocmeşte foile colective de prezenţă, dispoziţiile de chemare la ore suplimentare,

grafĺcele de consemn pentru personalul din cadrul compaľtimentului şi le prezĺntă

conducerii spre aprobare, ľăspunzând de corectitudinea datelor înscrise în ele;

].].. Face parte din comisiile de recepţie a bunurilor/serviciilor/lucľărilor specifice activităţii

de mentenanţă a SIP;

IZ. Avizează documentaţiile tehnice şi proiectele tehnĺce privind domeniul specific de

activitate;

].3. Întocmeşte necesarul de materiale, echipamente şi piese de schimb în vederea asigurării

operativităţii activităţii;

L4. Aprovizionarea compartimentului cu bunurĺ necesare desfăŞurării activităţii până în

limita de 5.000 lei/achiziţie;

].5. Acordă Viza "Bun de plată" pentru documentele care atestă bunurile livrate, lucrările

executate şi serviciile pľestate sau din care reies obligaţii de plată certe, specifice

compartimentului, prin care se confirmă că:

a' bunurile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului primirii;

b' lucrările au fost executate şi serviciile prestate;

c. bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare;

d' condiçiile cu priviľe la legalitatea efectuării rambursărilor de rate sau a plăçilor de

dobânzi la credite ori împrumuturi contractatef garantate sunt îndeplinite;

e. alte condiçii prevăzute de lege sunt îndeplinite'
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16. Va uľmăľi şi se va preocupa de men1inerea tuturor autoľizaţiilor şi atcstatelor neccsare

peľsonalului tehnic confoľm legislaţiei şi reglementăľilor tehnice;

17. Atľibuţii în domeniul metrologie:

a. deľulaľea activităţiloľ necesaľe pentru obçinerea avizeloľ şi autoľizaţiiloľ în

domeniul metľologic;

b. Informarea compartimentelor tehnice cu privire la prevederile legislative din

domeniul metrologie;

c. Informaľea compartimentelor tehnice cu priviľe la documentaţiile elaborate Biľoul

Român de Metľologie Legală;

d. Progľamarea acţiunilor privind îndeplinirea cerinçelor şi reglementăľilor în domeniul

metrologie, inclusiv pentľu mijloacele de măsuľaľe;

e. Coordonaľea activităţii de întocmire a procedurilor operaţionale aferente activităţii

metľologie;

f, Verifĺcarea aplicării prevederilor din domeniul metrologie;

g. Stabilirea şi menţineľea legăturilor cu organisme şi oľganizaţii din domeniul

metrologie;

h. Urmăriľea valabilităçii autorizaţiiloľ şi efectuarea demeľsurilor necesare obţinerii de

noi autorizaţii înainte de expirarea celor existente;

]_B. Întocmeşte instrucţiunile, procedurile şi metodologiile privind domenÍul său de activitate

şi le avizează pe cele întocmite de alte compartimente, daľ care se ĺntersectează cu

domeniul său de activitate;

19. Îndepliniľea oricărei alte atľibuţii ce ľezultă din contractul de delegare a serviciului de

iluminat public în Municipiul Bucureşti şi din alte contľacte având ca obiect serviciul de

iluminat public.

vII.l.2. DIRE cŢIA TEHNIcA

Conduce şi coordonează:

Atľibuţiile direcţiei

1. Coordonarea elaborăľii documentaţiilor tehnice;
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2. Coordonarea elaborăriĺ documentaţiilor tehnice şi a proiectelor pentru mentenanţa SIP;

3' Coordonarea elaborării şi urmăriľea aplicării normelor de deviz pentru serviciile şi

lucrările executate de societate;

4' Avizeazá caiete de sarcini şi proiecte dc cxccuţie din cadrul structuriloľ pe care le

conduce;

5. Coordonarea întocmirii ofeľtelor de servicii şi lucrări;

6. Coordonarea elaborării documentaţiilor tehnice şi proiectelor pentru alte lucrări de

iluminat public;

7 ' Elaborarea progľamului de investiţii necesare sistemului de iluminat public, dacă este

cazul;

B' Avizeazá caiete de sarcini şi proiecte de execuţie pentru sistemul de iluminat public;

9' Asigură recepţia bunuriloľ, a serviciiloľ şi a lucrărilor specifice activităţii de investiţii şi

reparaţii pentľu sistemul de iluminat public;

10. Asigură mateľiale tehnice documentaľe necesare activităţii entităţilor din subordine

[reviste tehnice, cărţi, buletine de informare, cataloage de produse etc.J;

1]_' Colaborează cu celelalte compartimente la elaboraľea mateľialelor documentare cu

caracter tehnic şi asigură difuzaľea acestoľa către personalul vizat;

v|l.I.z.1. ENTITĂ1lrn DIRECŢIEI TEHNICE

v||.t.z.1.1. Serviciul Tehnic şi Proiectare
Atribuţiile serviciului

1. Elaboľează documentaţiile de pľoiectare;

2. Ana|izeazä şi face propuneri pentľu avizare în CTE a temeloľ de proiectare;

3. Participă la fazele determinante pentru proiectele elaboľate;

4. Acordă asistenţă tehnică de specialitate;

5. Participă la avizaľea proiecteloľ elaborate pentru/de cătľe beneficiar;

6. Participă la elaboraľea oferteloľ în vedeľea participării la pľoceduri de achiziţie pentru

executaľea de lucľări de pľoiectare;

7. La solicitaľea Serviciului Execuţie, elaboľează documentaţiei tehnice cu ľespectaľea

standardeloľ, normativelor şi a prescripţiiloľ tehnice aplicabile;

B. Elaborarea planurilor calităţii pentru lucrăľi specifice domeniului de activitate;

9. Ana\izeazá ofertele tehnice ale fuľnizorilor de echipamente pentru lucľăľile executate de
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societate;

10. Elaborează proceduri specifice activităţii de proiectare;

11. Ţine eviden1a lucľăľilor de proiectare stabilite a se ľealiza;

]_2. Elaborează specificaţiile tehnice şi caietele de sarcini pentru achiziţiile organizate la

nivelul socĺetăţii pentru lucrări/servicii şi pľoduse specifice serviciului de iluminat

public;

].3' Analizează temele de proiectare aprobate a se executa în vedeľea progľamăľii şi

executării 1ucrăľilor de proiectare;

]-4' Execută acele lucľări planificate a se realriza efectuând antemăsuľătoľi în teľen, stabilind

cantităţile de lucrări şi elaborând documentaçii tehnico-economice de pľoiectaľe;

15. Efectuează veľificări şi confirmări necesaľe pe peľioada de desfăşurare a lucrărilor,

actualizând proiectul în cazul modicărilor necesare intervenite pe parcurS;

L6. Propune măsuri în vederea îmbunătătririi activităţii de pľoiectare;

1'7 ,Ţine evidenţa contľacteloľ de proiectare;

]_B. Elaborarea unei evidenţe electronice în sistem GIS a tuturoľ elementelor sistemului de

iluminat public în Municipiul Bucureşti.

19. Desfăşoară toate activităţile necesare emiterii avizelor de amplasament solicitate prin

certificatele de urbanism pentľu construcţii noi sau lucrări de inteľvenţii, în condiçiile

legii şi la termenele asumate de cătľe socÍetate;

20. Elaborează şi avizeazá instľucţiunile, procedurile şi metodologiile privind domeniul său

de activitate şi le avizeazä pe cele întocmite de alte compartimente, dar care se

intersectează cu domeniul său de activitate.

v||.1.2.L.2. Compartimentul ofeľtaľe Deľulaľe Proiecte
Atribuţiile compartimentului :

1. Cercetarea pieţei pentru obçinerea de informaţii referitoare la piaţa prezentă şi potenţială

în domeniul de activitate al societăţii, în vederea Ídentificăľii parteneriloľ potenţiali;

2. Urmăriľea evoluţiei pieţei specifice de servicii şi lucrări, în vederea adaptăľii portofoliului

de servicii şi lucrăľi la ceľinţele pieţei;

3. Coordonează activitatea de ofertare la procedurile de achizĺţie la care societatea participă

ca ofertant;

4. Ana|izeazá ceľerile de ofertă din punct de vedeľe tehnic, economic şi comercial;
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5. Colaborează cu Direcţia Logistică în vederca obçinerĺi celor mai bune preţuri de servicii,

materiale si echipamente pentru a le introduce în deviz Şi constľuieŞte o baza de date pe

care o acťlalizează permanent;

6' Îlrcadľează aľticolele de deviz şi carrtităţile acestora în programe specializate, unde este

cazul;

7. Întocmeşte ofeľta tehnică şi financiară pe baza costuľilor evaluate, în conformitate cu

cerinţele documentaţiei de participare la procedura de achiziţie:

B' În baza costurilor estimate întocmeste planul de proiect;

9. Elaborează situaţii de lucrări spľe decontaľe pentru proiectele în deľulare;

L0. Verifică şi întocmeşte liste/cantităţi de lucľări;

11. stabileşte lista de mateľiale necesaľe şi solicită oferte de pľeţ;

1-2. Se deplasează pe şantier, atunci când este cazul pentru a vedea concret situaţia din teren;

13. Urmăreşte respectarea proiectului întocmit din punct de vedere tehnic: detalii de

execuţie, planuri şi adaptarea lor la situaţiile actuale cerute;

14. Colaboreazä cu Direcţia Logistică pentľu organizarea procedurilor privind atribuirea

contractelor de servicii, lucrări şi bunuľi achiziţionate pentru componentele şi

subcomponentele cupľinse în activităţile proiecteloľ aflate în implementare;

15' Primirea, înregistrarea şi gestionarea documentelor predate în vederea întocmirii

contracteloľ de achiziçie si/sau acteloľ adi1ionale având ca obiect executaľea de

lucrări/prestarea se servicii, altele decât seľviciul de mentenanţă a SIP. Primirea

documentelor se face numai după verificarea atât din punct de vedere al integľalităţii şi

cât şi al conţinutului acestora;

L6.Repartizaţea unei copii a contractului şi/a sau actelor adi1ionale încheiate, pľecum şi a

devizelor generale afeľente, tuturor serviciilor din cadrul societăçii implicate direct în

implementarea acestora;

1'7 'În urma colaboľăľii cu seľviciile implicate, asigură uľmărirea constituiľii garanţiei de

bună execuţie afeľente contractelor încheiate şi asigură elibeľarea gaľanţiei de bună

execuţie în conformitate cu clauzele contractuale;

L8. Asigură uľmărirea poliçeloľ de asigurare ce se vor încheia în confoľmitate cu prevederile

contractuale;

1-9. Asigură utilizarea unor metodologii de management de proiect adecvate fiecăľei categoľii

de pľoiecte care se derulează;
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20. Elaborează lista de achiziţii afeľentă activităçilor cuprinse în proiectele elaborate, ce va fi

integrată în planul de achiziţii anual al societăçii;

21'. organizarea avizării în cTE a documentaţiilor tehnico-economice elaborate de

compartimentele societăţii.

22, Actualizarea reguIamentului CTE - al societăţii;

23.Difuzarea avizelor ľezultate din activitatea CTE, factorilor interesaţi şi urmărirea aplicării

concluziilor cuprinse în respectivele avize;

24. Execută acele lucľări planificate a se rea|íza efectuând antemăsurători în teren, stabilind

cantităţĺle de lucrări şi elaborând documentaţii tehnico-economice de ofertare;

25, Efectuează verificăľi şi confirmări necesare pe perioada de desfăşuľaľe a lucrăriloľ,

actualizând proiectul în cazul modicăriloľ necesare intervenite pe paľcursul derulării

contracteloľ;

26. Propune măsuľi în vederea îmbunătăçiľii activităçii de ofertare şi derulare a proiecteloľ;

27.Ţine evidenţa contractelor de execuţie/prestări servicii de iluminat public, altele decât

contractul de delegare a serviciului de iluminat public;

2B. Urmărirea şi recuperarea garanţiiloľ de bună execuţie a contľactelor de execuţie/prestări

servicii de iluminat public, altele decât contractul de delegare a serviciului de iluminat

public;

29. Întocmeşte rapoarte de lucru cerute de conducerea societăţii;

30. Elaboľează şi actual'izează instrucţiuni şi proceduri în domeniul de activitate;

3L. Participă la întocmirea cărţii tehnice,

32. Acordă Viza "Bun de plată" pentru documentele care atestă bunurile livrate, lucrările

executate şi serviciile prestate sau din caľe ľeies obligaţii de plată certe, specifice

compaľtimentului, pľin care se confiľmă că:

a. bunuľile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului primirii;

b. lucľările au fost executate şi serviciile prestate;

c. bunurile fuľnizate au fost înregistľate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare;

d. condiçiile cu pľivire la legalitatea efectuăľii rambuľsăriloľ de rate sau a plă1ilor de

dobânzi la credite ori împrumuturi contractatef garantate sunt îndeplinite;

e. alte condiçii pľevăzute de lege sunt îndeplinite'

Prin acordarea semnătuľii şi menţiunii ''Bun de plată'' pe factură, se atestă că serviciul a
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fost efectuat corespunzátor de către furnizor şi că toate poziţiile din factură au fost

verificate.

VILL.2.L.3. Compartimentul Avize

Atribuţiile compartimentuIui :

1'. Pľimirea, verificarea şi soluţionarea dosarelor depuse de operatorii economicĺ privind

eliberarea avizelor;

z. Propune suspendarea avizului sau ľetragerea acestuia în cazul nerespectării dispoziţiilor

legale;

3. Întocmeşte şi transmite corespondenţa specifică în vedeľea completării documentaţiilor

depuse în vederea avizárii;

4' Redactează şi elibereazáavizele sau, după caz,reÎuzul motivat de eliberare a avizului;

5. Veľifică, în cazul situaţiilor atipice, corelarea documentaţiei cu situaţia reală din teren;

6. Asigură evidenţa avĺzelor eliberate;

7. Întocmeşte difeľite situaţii statistice specifice domeniului de activitate;

8. Arhivează documentele eliberate, clasează corespondenţa şi eliberează duplicate din

arhiva compartimentului;

9 ' Îndeplineste şi alte atľibutii stabilite prĺn acte normative sau încredinţate de conducerea

societăţii.

VIII. DIRECTORUT GENERAT ADIUNCT II

Conduce şi coordonează:

Atribuţiĺ specifice ale Directorului general adjunct II:

1'. Aplică în cadrul structurilor coordonate, strategia şi politicile de dezvoltare, modernizare

şi restructurare economĺco-financiară ale societăçĺi;

2. Conduce, coordonează şi controlează' activitatea fiecărei entităţi organizatorice aflate în

subordinea sa;

3. Primeşte, verifică şi repartizează corespondenţa pentru compaľtimentele pe care le are

în subordine şi infoľmeazá directorul general, periodic sau de câte ori se impune, asupra

modului de soluţionare a lucrăľilor repartizate;
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4. Elaborarea f actualizarea strategiei şi a politiciloľ socictăţii în domeniile coordonate;

5. Elaborarea şi ľespectiv reactualizarea procedurilor şi instrucţiunilor cu caracteľ

metodologic în domeniile coordonate;

6' Avizaľea strategiilor de marketing, a pľogramelor de marketing ce cuprind: obiective,

stľategii, tactici si bugete corespunzătoare; cooľdonaľea si controlul îndeplinirii

acestora;

7 ' organizaľea, cooľdonarea şi controlul activităţilor din domeniile coordonate;

8. Asigură un bun ciľcuit al informaţiilor şi documentelor în cadrul compartimentelor aflate

în subordinea sa;

9' Asiguľă şi răspunde de oľganizaľea şi funcţionaľea activităţii de serviciului auto.

VIIt.1. ENTITĂŢILE DIN sUBoRDINEA DIRECToRUtUI GENERAL ADJUNCT II

VIII.1.1 DIRECŢIA toGISTIcĂ
Conduce şi coordonează:

Atribuţiile Direcţiei:

1'. oľganizarea, cooľdonarea şi deľulaľea activităţii privind achiziţionarea şi contľactarea

de produse, servicii şi lucľări necesare consumului propriu sau pentru investiţii al

societăţii;

2. Cooľdonaľea activităţii structurilor din subordine în scopul eficientizării activităţii de

achiziţie produse, seľvicii şi lucľăľi necesare pentru buna desfăşurare a activităţii;

3. Coordonarea activităţilor privind derularea contractelor de achiziçii produse, de la

momentul semnării acestora şi până la încetaľea lor efectivă;

4. Avizează Programului anual al achÍziţiilor;

5. Avizarea documentaţiei de atribuire;

6. Elaborarea strategiilor de marketing, a programelor de marketing ce cuprind: obiective,

strategii, tactici si bugete coľespunzătoare; coordonaľea si controlul îndeplinirii

acestora;
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7' Elaboľarea şi reactualizarea instrucţiunilor şi pľoceduriloľ cu caracter metodologic în

domeniul propriu de activitate,

B. Păstrează documentele rezultate în urma aplicării procedurilor de achiziţie.

VtII.1.1.1. Serviciul Administrativ
Atribuţiile serviciului

1'. Asigură încheierea şi derulează efectiv contractele de întreţinere a spaţiilor în care îşi

desfăşoară activitatea societatea, inclusiv pentru furnizarea de utilităţi;

2' Veľifică şi avizează facturile pentru contractele de întreţĺneľe, reparaţii, servicĺi şi

utilităţi;

3' Acordă viza "Bun de plată" pentru documentele care atestă bunurile livrate, lucrăľile

executate şi serviciile prestate sau din care reies obligaţii de plată certe, specifice

compartimentului, prin care se confirmă că:

a. bunurile furnizate au fost recepţionate, cu specĺficaľea datei şi a locului

primiľii;

b. Iucrările au fost executate şi serviciile prestate;

c' bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi îlr colrtabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare;

d. condiçiile cu privire la legalitatea efectuării rambursărilor de rate sau a

plăçilor cle clobânzi la creclite ori împľumuturi contracţatef garantate sunt

îndepIinite;

e. alte condiçii prevăzute de lege sunt îndeplinite.

Prin acordaľea semnăturii şi menţiunii ''Bun de plată'' pe factură, se atestă că serviciul a

fost efectuat corespunzător de către furnizor şi că toate poziţiile din factură au fost

verificate.

4' Răspunde de utilizarea corectă şi conform cerinţelor tehnice a copiatoarelor din dotarea

societăţii şĺ urmăreşte efectuarea reviziilor şi a reparaţiilor executate la acestea;

5. Se ocupă de igienizarea, curăţenia şi întreţinerea spaţiilor cu destinaţie de birouri,

ateliere, grupuri sanitare şi locuri de servit masa, spaţiile verzi şi aleile de circulaţie;

6. Asigură deszăpezirea aleilor de circulaţie şi a trotuarelor din incinta Societăţii;

7 ' Face propuneri pentru reparaţii generale şi capitale pentru imobile şi instalaţii precum şĺ

pentru celelalte mijloace fixe din categoria construcţii, în colaborare cu alte entităţi
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organizatorice interesate, dacă este cazul;

B. Emite precomenzile de reparaţii pentru mijloace fĺxe, obiecte de inventar, instalaçii

sanitaľe şi de iluminat afeľente clădirilor etc;

g' Colectează şi depozitează deşeurile menajere şi de hârtie, în spaţiile special amenajate;

asigură şi urmăreşte preluarea acestora de către serviciile de salubritate sau de către

fiľmeIe specializate;

L0. Identifică necesarul de achiziţiĺ pentru serviciile de pază şĺ curăçenie ale societăţii,

operaţiuni de dezinfecţie, deľatizare şi dezinsecţie, întreţinere aparatură aer condiţionat,

copiatoare şi fax-uri, eliminare deşeuri menajere, telefonie fixă şi mobilă şi propune

încheierea contractelor de utilităţi şi servicii administrative;

1L. .Răspunde de gospodărirea eficientă a bunurilor încredinţate, având obligaţia de a refuza

orice opeľaţie patrimonială care contľavine dispoziţiilor legale;

12. Asigură întreţinerea, repararea şi amenajarea în cadľul societăţii a construcţiilor,

instalaţiilor sanitare, electľice, de gaze,instalaţiilor frigorifice şi de climatizare, aparaturii

de birotică şi a mobilierului;

L3. Răspunde de încasarea şi plata la scadenţă a garanţiiloľ de bună execuţie a contractelor

gestionate;

]_4. Stabileşte necesarul de achiziţii privind activitatea admĺnistrativă;

15. Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului şi a celor

cle ttz gospoclăresc;

]_6. Coordoneazä acţiunea de reevaluaľe a bunuľilor patrimoniale de natura terenurilor şi

mobilelor;

]-7' Întocmeşte documentaţiile neceSare pentru obçinerea tĺtluľilor de proprietate;

18. Asigură punerea în practĺcă a deciziilor Consiliuluĺ de Adminĺstraţie sau a hotărârilor

Asociatului unic cu pľivire la închirierea, ipotecarea sau gajarea bunuriloľ din

patrimoniu;

19. Întocmeşte documentaţiile privind transferul de bunuri şi finalizarea transmiterii

acestora;

20. Întocmeşte documentele neceSare pentru aprobarea în Consiliul de Administraţie sau de

către Asociatul unic cu privire la mişcarea sau modifĺcarea patrimoniului;

2].. Elaboľează şi actualizează instrucţiuni şi proceduri în domeniul de activitate;

22'organlzarea, coordonaľea şi derularea activităţii privind achiziţionarea şi contractarea
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de pľoduse, servicii şi lucrăľi necesare consumului pľopriu sau pentru investiţii proprii

ale societăçii;

23. Urmăľiľea deľulăľii contractelor iniţiate de Serviciul Administrativ în conformitate cu

clauzele colttľactului de aclriziţie şi gľaficul de realizaľe a contľactclor încheiate;

24. Pľopune măsuri de soluţionare a neconformităçiloľ apărute pe parcuľsul deľulăľii

contracteloľ iniţiate de Serviciul Administľativ;

25. Întocmirea documentaţiei efectuării plaţilor parţiale şi finale şi de eliberare a garantiei

de bună execuţie pentru contractele iniţiate de Serviciul Administľativ;

26. Colaboreazá cu Compartimentul |uľidic pentru acţionaľea în justiţĺe a contractantilor

care nu ľespectă clauzele contractuale;

27. Întocmeşte scrisorile prin caľe se restituie garanţiile de paľticipare la proceduri şi asigură

derularea efectivă a contractelor de achiziţie pentru contractele iniţiate de Serviciul

Administrativ,

29. Elabore azá programului de investiţii;

30' Urmăreşte deľularea contractelor de investiţii proprii ale societăţii;

3].. Coordo neazä actualizarea valorii devizelor geneľale ale obiectiveloľ de investiţii noi şi în

derulare, inclusiv aprobarea noilor valoľi;

32. Coordo neazä şi urmăreşte ob1inerea avizelor şi acorduľilor legale necesare activităţii de

investiţii;

33' Coordoneazä activĺtatea de recepţie pľoduse, servicii şi lucľăľi specifice activităţii de

investiţii;

34' Elaboreazá şi avizeazá documentaţiile tehnico-economice pentru investiţii;

35. Desfăşoaľă activităţi de ceľcetare a pieţei şi identificaľea partenerilor potenţiali pentru

investiţiil e so cietă1ii;

36. Analizează ofertele tehnice ale furnizoľilor de echipamente incluse în programul de

investiţii;

37. Urmăreşte derulaľea pľogramului de investiţii apľobat.

3B' Colaborează cu entităţile organizatorice de specialitate pentľu pregătirea

documentaţiilor tehnice în vederea elaborării documentaţiilor de atľibuire pentľu

achiziţia bunurilor incluse în programul de investiţii;

39. Răspunde de derulaľea contracteloľ având ca obiect achiziţia bunurilor incluse în

programul de investiţii până la recepţia finală;
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40. Acoľclă Viza "Bun cle plată" pentru clocumentele caľe atestă btrnurile livrate, din care reies

obligaţii de plată certe, specifice serviciului, prin caľe se confiľmă că:

a. bunuľile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului primirii;

b. bunuľile fuľnizate au fost înľegistľate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificaľea gestiunii şi a notei contabile de înregistraľe;

c' alte condiçii prevăzute de lege sunt îndeplinite.

Prin acordarea semnăturii şi menţiunii ''Bun de plată'' pe factură, se atestă că serviciul a

fost efectuat corespunzător de către furnizoľ şi că toate poziţiile din factură au fost

verificate.

41. Administrarea, supravegherea şi protecţia specială a Fondului Arhivistic al societăçii;

4Z.Întocmeşte Nomenclatorul arhivistic al unităţii şi-l transmite pe circuitul de avizaľe şi

apľobaľe cerut de legislaţia specifică;

43. Asigură legătura cu Arhivele Naţionale, în vederea verificăľii şi confirmării

nomenclatorului, uľmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea

dosarelor;

44' Acordä asistenţă de specialitate şi asigură desfăşurarea unitară a operaţiuniloľ

aľhivistice la nivelul tuturoľ compartimcntclor crcatoare şi deţÍnătoare de documente;

45' Elaboľează proceduri operaţionale pľivind organizarea şi funcţionarea depozitelor de

arhivă ale societăçii;

46' Contľolează aplicaľea prevederilor legislaţiei în vĺgoare pe linia muncii de arhivă şi

stabileşte măsuľi ce se impun potrivit legii;

47' Asigură evidenţa, inventaľierea, selecţionarea, păstľarea şi folosĺľea documentelor pe

care le deţine;

48. Verifică şi pľeia de la compartimente, pe bazä de inventare, dosaľele constituite;

întocmeşte inventare pentru documentele fără evidenţă, aflate în depozit; asigură

evidenţa tutuľor documentelor intrate si ieşite din depozitul de aľhivă, pe baza

ľegistrului de evidenţă curentă;

49. Peľsoana desemnată din cadrul compartimentului de arhivă este secretarul comisiei de

selecţionare şi, în această calitate, convoacă comisia în vederea analizării dosarelor cu

termene de păstľare expirate şi care, în pľincipiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind

nefolositoare; întocmeşte foľmele prevăzute de lege pentru confiľmarea lucrării de către

Arhivele Naţionale; asigură predarea integrală a arhivei selecţionate la unităţile de
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recuperare;

50. Persoana desemnată din cadľul compartimentului de arhivă solicită conducerii societăţii

contractarea de servicii de arhivare fizicá, microfilmare sau alte forme de repľoducere a

docunrentelor pentľu asiguraľea şi protecţia unităţilor aľhivistice;

51. Ceľcetează documentele din depozit în vedeľea eliberării copiilor si ceľtificateloľ

solicitate de foşti salariaţi pentru dobândiľea unor dreptuľi, în confoľmitate cu legile în

vigoare;

52' Pune la dispoziţie, pe bazä de semnătură, şi ţĺne evidenţa documentelor împrumutate

compartimentelor creatoaľe; la ľestituire, verifică integritatea documentului

împľumutat; după ľestituĺľe, acestea vor fi reintegľate la fond;

53. organizeazá depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, confoľm prevederiloľ

Legii Arhivelor Naţionale, menţine oľdinea şi asiguľă curăţenia în depozitul de arhivă;

solicită conducerii societăţii dotarea corespunzătoare a depozitului (mobilier, ľafturi,

mijloace P.S'I' ş.a'J; informează conduceľea societăţii şi propune măsuri în vederea

asigurării condiçiilor corespunzătoare de păstraľe şi conservaľe a aľhĺvei;

54' Pune la dispoziţia delegatuluĺ Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul

efectuării acţiunii de control pľivind situa!ia aľhiveloľ de la cľeatoľi;

55. Pľegăteşte documentele [cu valoare istorĺcă) şi inventarele acestora, în vedeľea predării

la Aľhivele Naţionale, conform prevederiloľ Legii Aľhiveloľ Naţionale;

56. Asigură coordonarea depozitului de arhivă fizicá, din cadrul societăţii', conform

proceduľii operaţionale refeľitoaľe la oľganizarea şi funcçionaľea depozitului de arhivă

fizică şi a comisiei de selecţionaľe;

57. Asigură confidenţialitatea documentelor aľhivat e fizic şi electľonic în cadrul societăçii;

58. Menţinerea în buna funcţionare staţiile de lucru: deviľusări, rezolvarea diverselor

probleme de soft/haľd (înlocuire componente);

59. Instalarea/configurarea de pachete softwaľe, instalare/configurare periferice şi

rezolvarea eventualeloľ incidente tehnice;

60. Instalarea de noi echipamente în reçea;

6].. Monitorizări ale tľaficului Web [internet şi email-uri: total, pe useľi, pe diferite destinaţii

etc);

62' Prospectaľea pieţei în vederea obçinerii de oferte pentru achiziţionarea echipamentelor

IT IPC, notebooĘ echipamente perifeľice, inclusiv telefoane);
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63' Menţinerea relaţiei cu fuľnizoľul de ilrteľnet în cazul apaľiţiei de disfuncţionalită1i ale

conexĺunii de interneţ cât şi pentru rezolvarea acestora.

VIII.1.1.2. Compartimentul Achiziţii
Atributiile comDartimentului

1. Elaboľează progľamul anual al achiziţiilor publice pe baza necesităţiloľ şi priorităçilor

identificate la nivelul societă1ii;

2' operează modificări sau completări ulterioare în programul anual al achiziţiilor, când

situaţia o impune, cu avĺzarea/apľobarea şefilor ierarhici superiori;

3. Avizează documentaţia de atribuire;

4. Elaborează şi reactua|izeazä instľucţiunile şi pľocedurile în domeniul pľopľiu de

activitate;

5. Asigură serviciile de asistenţă de specialitate, îndrumare metodologică, ľespectiv

urmăľire şi control al activităţilor de achiziţie desfăşuľate la nivelul celorlalte entităţi

organizatoľice ale societăţii;

6' Prospecteazápiaţaîn vederea identificării de furnizori potenţiali de produse, seľvicii sau

lucrări;

7. Analizaľea, compaľarea şi selectarea, împreună cu compartimentele de specialitate, a

ofeľtelor primite;

B' Verifică realitatea valorii estimate a achiziţiei din referatul întocmit de entităţile

organizatorice şi răspunde pentru realitatea valorii estimate;

9. Elaborează documentaţia de atľibuire a contracteloľ de achiziţie în colaborare cu

entităţile organizatoľice care solicită achiziţia;

].0. Elaborează documentaţia de atľibuire sau în cazul organizăľii unui concuľs de soluţii, a

documentaţiei de concuľs, în colaborare cu seľviciile sau compaľtimentele caľe relevă

necesitatea şi oportunitatea achiziţiei, în funcţie de complexitatea problemelor care

urmează să fie rezolvate în contextul aplicării proceduľiĺ de atribuire;

17' Îndeplineşte obligaţiile referitoare la achiziçii, astfel cum sunt acestea prevăzute în

legislaţia în vigoaľe şi în pľocedurile interne;

].B' Urmăľeşte publicarea în Sistemul Electronic de Achizi1ii Publice (s'E.A.P.) şi ţine evidenţa

anunţuľilor de participare la licitaţii;

19. Propune componenţa comisiilor de evaluare pentľu fiecare contract caľe urmeazá a fi

ffil
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atribuit;

20. Elaborează notele justificative în toate situaţiile în care procedura de atribuire propusă

este necesaľă;

21.Asiguľă activitatea de informare şi de publicare privinĺl pľegătirea şi organizaľea

achiziţiilor, obiectul acestora, organizatoľii, teľmenele, pľecum şi alte infoľmaţii care să

edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuĺrii contractelor de achizitii

publice;

22' Asigură aplicarea şi finalizaľea procedurilor de atribuire, pebaza proceselor veľbale şi a

hotărârilor de licitaţii, prin încheierea contractelor de achiziţie, elaborând modelul de

contract şi transmiţându-l entităţilor implicate;

23' Co|aborează cu serviciile şi compaľtimentele de specialitate pentru rezolvarea

problemelor legate de procedura de atribuire şi pentru urmărirea contractelor încheiate

[derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicaçi);

24.IJrmáreşte şi asiguľă respectarea prevederilor legale, la desfăşurarea pľocedurilor

pľivind păstraľea confidenţialităţii documenteloľ de licita!ie şi a secuľităçii acestoľa;

25. Asigură constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei;

26. Urmărirea îndepliniľii condiţiilor necesare pentru intrarea în vigoare a contľactelor;

27. Îndeplineşte obligaţiile referitoaľe la publicitate în cadrul realizăľii achiziţiilor, în

conformitate cu reglementăľile în vigoare;

2B. Cooľdo neazä stabiliľea necesarului de aprovizionat şi întocmeşte Nota de fundamentare

pentru achiziţia de produse/servicii/lucrăľi din domeniul său de activitate, cât şi notele

justificative privind stabilirea procedurilor de achiziţie;

29. Întocmeşte corespondenţa cu furnizoľii în cazul achiziçiilor ce se fac la nivelul societăţii,

respectiv invitaţia de paľticipare la procedură, însoţită de un exemplar al "Fişei de date a

achiziţiei', "Caietului de sarcini" şi propunerii de contract;

30. La achiziţiile ľealizate prin alte pľoceduľi decât "Licitaţia deschisă'', întocmeşte

scrisoaľea de convocare la negociere a ľepľezentanţilor furnizoriloľ, prestatorilor sau

executanţilor.

3]-. Contactează fiľmele ofertante şi solicită claľificări privind fundamentaľea preţului

produselor/seľviciiloľ/lucľăľilor oferite şi cu privire la documentele necesaľe analizei de

preç. În cazul în caľe fuľnizoľul/pľestatoľul/executantul solicită actualizarea unor date,

se îngrijeşte de obçinerea documentaţiei de la acesta şi o transmite spľe ana|izá

tri
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compartimentelo r specializate;

32.La achiziţiile realizate prin pľoceduľa "Licitaţie deschisă" întocmeşte şi transmite

scľisorile de comunicare a rezultatelor, pebaza"Raportului pľocedurii" întocmit de cătľe

Conrisia de Evaluaľe;

33. Paľticipă, pľin persoanele desemnate, în comisia de evaluare;

34, Centralizează,,întocmeşte şi transmite rapoľtările periodice privind achiziţiile;

35. Urmăreşte derularea acordurilor-cadru în conformitate cu clauzele acestora; pľopune

măsuľi de soluţionare a neconformităţiloľ apăľute pe parcursul derulării;

36. Întocmeşte documentaţia efectuării plăçiloľ parţiale şi finale şi de eliberare a garanţiei de

bună execuţie pentľu acordurile cadru;

37. Urmăriľea deľulării contractelor de achiziţie pľivind fuľnizarea produseIor în

conformitate cu clauzele contractului de achiziçie şi graficul de realizaľe a contľacteloľ

încheiate.

uII.1.1.3. Compaľtimentul Marketing

Atributiile comnartimentului :

L. Realizează acţiuni de promovaľe, maľketing şi publicitate, în ţaľă şi îlr stľăinătate;

z. Promovează imaginea societăţii pe plan intern şi exteľn prin diverse activită1i şi

pľograme care se desfăşoară în ţaľă şi în stľăinătate;

3. Realizează acţiuni de publicitate în mass-media, cu caracter geneľal pe pieţele interne şi

externe pentľu promovaľea societă1ii;

4. organizează, inclusiv în parteneriat cu alte peľsoane fizice sau juľidice, în 1ară şi în

stľăinătate, evenimente, misiuni, seminare, conferinçe, mese ľotunde şi dezbateri pentru

promovarea societăçii în scopul identificării de noi parteneri contractuali şi asiguľă

participarea ľepľezentanţilor societăţii la manifestări similare iniţiate de alte instituţii

sau de organizaţii române ori străine;

5. Realizează şi difuzează materiale promoţionale, flyeľe, bľoşuri, pliante, afişe, cataloage,

postere, ghiduľÍ, materiale audiovideo, obiecte de protocol şi altele asemenea, studii şi

analize privind mediul de afaceri naţional şi internaţional în domeniul de activitate al

societăçii;

6. organizează particĺpaľea la tâľguri şi expoziţii de profil;

7 ' Include în baza de date informaţii despre clienţii existenţi şi despľe clienţi potenţiali.
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B. Acordă Viza "Bun de plată" pcntru documentele care atestă bunurile livrate, lucrăľile

executate şi serviciile prestate sau din caľe ľeies obligaçĺi de plată certe, specifice

compaľtimentului, prin care se confiľmă că:

a. bunuľile fuľnizate au fost recepţionate, cu specificaľca datci şi a locului

primirii;

b. lucrările au fost executate şi serviciile prestate;

c. bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare;

d. condiçiile cu privire la legalitatea efectuării ľambursăriloľ de rate sau a plă1ilor

de dobânzi la cľedite oľi Împrumutuľi contractatef garantate sunt îndeplinite;

e. alte conditrii prevăzute de lege sunt îndeplinite.

Prin acordarea semnăturii şi menţiunii ''Bun de plată" pe factuľă, se atestă că serviciul a

fost efectuat corespunzătoľ de către fuľnizor şi că toate poziçiile din factură au fost

verificate.

VIII.1.1.4. Compartimentul Gestiune

Atľibuţiile co mpaľtimentului

1' Asigură şi răspunde de activitatea de gestionaľe a bunurilor, respectiv:

a) Asiguľă efectuarea recepţiei cantitative şi calitative a bunuľilor apľovizionate

şi ľepartizarea sau depozitarea în bune condiçii a bunuľiloľ pľimite,

b) Asigură conservaľea, evidenţa şi bunuľilor caľe nu au fost repartizate,

c) Asigură pregătirea şi eliberarea cu celeritate în consum a bunurilor,

d) Urmăľeşte peľmanent evoluţia stocurilor, ia măsuri de pľeîntâmpinare a

formării de stocuri cu mişcare lentă şi fără mişcare.

2' Asigură operaţiunile de inventarieľe a mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar caľe

sunt în gestiunea sa, pľecum şi întocmirea foľmeloľ de casare, respectiv dezmembrarea

acestora;

3' Asigură gestionarea eficientă şi evidenţa stľictă a mişcării materialelor, echipamentelor,

pieselor de schimb aflate în garanţie la operatorul de iluminat public anteľior;

4' Asiguľa recepţia echipamenteloľ noi.
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VIII.1.2. Seľviciul Auto

Atľibuţiile servĺciului

L' Asigură şi răspunde de organizarea şi funcţionaľea activităţii de transpoľt auto;

z. Verifică şi avizează factuľile pentru contľactele de întreţineľe, reparatii, seľvicii şi

utilităţi;

3. Se ocupă de igienizarea contra cost a autoturismeloľ societăţii la unităţi specializate,

atunci când nu există condiçii minime pentru desfăşuraľea acestei activităţi;

4. Se ocupă de igienizarea vehiculelor pe care le uti|lzează' în desfăşurarea activităţii

(spălaľe periodică, întľeţinerea cuľă1eniei în interiorul vehĺculelor etc.) şi răspunde

pentru întreţinerea în bune condiçii a acestoľa;

5. Se preocupă de pľelungirea duratei de utilizaľe şi, în general, de starea tehnică a

autoturismului solicitând atunci când este necesar, prĺn referat de necesitate vizat de

directorul Direcţiei Economice, executarea unor lucrări sau reparaţii specifice;

6. Asigură mentenanţa corectivă, repaľaţiile cuľente pentru restabiliľea stării de

funcţionare a autovehiculelor societăçii;

7. Asigură mentenanţa pľeventivă, efectuarea proceselor tehnologice regulamentaľe, a

lucľărilor de întľeţinere zilnică, menite să asigure menţinerea stării de funcţionaľe a

autovehiculeloľ, un aspect estetic coľespunzător circulaţiei acestoľa pe drumurile

publice;

B. Face propuneri şi colaborează cu celelalte compartimente specializate din cadľul

societăţii, în vederea întocmirii proiectului de măsuri privind pregătirile de iarnă

(necesaľ de piese de schimb, materiale);

9' Asigură respectarea circuitului regulamentaľ al documentelor şi înľegistrăriloľ privind

activitatea auto;

].0. Verifică pľezenţa la pľogram a conducătoriloľ auto;

LL' Răspunde de prezenţa la bordul autovehiculeloľ a documenteloľ necesare efectuării

traseului;

L2. Verifică fişa activităţii zilnice a autovehiculului, iaľ la sfârşitul lunii le centralizează şi le

transmite compaľtimentelor inteľesate;

].3. Urmăreşte consumurile de carburanţi şi lubrifianţi pe fiecaľe autovehicul şi analizeazá|a

nivelul lunii, consumul de carbuľanţi şi lubľifianţi;
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14. Răspunde de gospodăriľea eficientă a bunurilor încredinţate, având obligaţia să sesizeze

orice operaţiuni ce contravin dispoziţiilor legale;

15. În cazul producerii de accidente de circulaţie în care sunt implicate autovehiculele

societăţĺĺ, participă la anchetarea accidentului şi întocmirea documentaţiei de reparaţie;

1_6. Asigură, prin personalul de specialitate, recepţia lucrărilor de întreţinere şi reparaţiĺ;

1'7 'Înperioada de iarnă, asigură cură;area căilor de acces aferente imobilelor societăçii, astfel

încât autovehiculele să poată circula;

1B. Asigură transportul personaluIui societăţii în interes de serviciu;

19. Atribuţii în domeniul ISCIR:

a' Urmărirea activităţilor necesare pentru autorizare în domenĺul ISCIR/CNCIR şi

ob1inerea avizelor şi autorizaţiilor necesare;

b. Infoľmarea compartimentelor tehnice cu privire la prevederile legislative din

domeniul ISCIR/CNCIR;

c. Informarea compartimentelor tehnice cu privire la documentaţiile elaborate de

ISCIR/CNCIR;

d' Programarea acţiunilor privind îndeplinirea cerinţelor şi reglementărilor în

domeniul ISCIR/CNCIR;

e. Coordonarea activităţii de întocmire a procedurilor operaţionale aferente

actĺvităţii ISCIR/CNCIR;

f. Verificarea aplicării prevederilor din domeniul ISCIR/CNCIR;

g. Stabilirea şi menţinerea legăturilor cu organisme şi organizaţii din domeniul

CNCIR;

h. Urmărirea valabilităţii autorizaţiilor ISCIR/CNCIR a echipamentelor şi utilajelor

societăçii şi efectuarea demersurilor pentru obçinerea de noi autorizaţii înainte de

expĺrarea celor existente.

x. DIRECŢIA JURIDICA. RESURSE UMANE ŞI coMUNIcARE

Conduce şi coordonează:

compania Municipală lluminat Public Bucureşti SRL
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trJ BucUREsŢl
Atribuţii specifice ale direcţiei:

1'' Aplică în cadrul structuriloľ cooľdonate, strategia şi politicile de dezvoltaľe, modernizare

şi restľucturare economico-financiaľă ale societăçii;

2.' Coordonează activitatea fiecărei entităţi organizatorice aflate în subordinea sa;

3' Păstrează şĺ conseľvă originalele acteloľ de constituire a Societăţii şi ale ceľtificatelor de

înmatľiculare şi înregistrâre menţiuni;

4. Primeşte, verifică şi ľepaľtizează coľespondenţa pentru compartimentele pe care le are

în suboľdine şi informează directoľul geneľal, peľiodic sau de câte ori se impune, asupra

modului de soluţionare a lucľărilor ľepartizate;

5. Asigură managementul resurselor umane [monitorizaľea posturilor vacante si ocupate,

inclusiv a personalului de conducere, evidenţa numărului şi structurii posturiloľ, formării

profesionale şi instruiľea personalului, colaborarea cu paľtenerii sociali etc);

6. Elaborarea şi ľespectiv reactualizaľea proceduriloľ şi instľucţiuniloľ cu caracter

metodologic în domeniile cooľdonate;

7. Asigură asistenţa de specialitate, îndrumare metodologică, ľespectiv monitorizare în

domeniul organizatoric şi funcţional al resurseloľ umane;

B. Urmăreşte elaboľaľea şi/sau ľeactualizaľea ľeglelrrentăľiloľ înrpľeuľlă cu direcţiile şi

compartimentele societăţii [RoF, instrucţiuni, proceduľi etc.J, specifice domeniului de

activitate;

9, Asigură asistenţa de specialitate şi ľeprezentaľea juľidică întľ-un mod uniform Şi unitar

pe ansamblul societăçii;

L0. Propune directorului general participarea salariaţilor din suboľdine la progľamele de

formaľe profesională;

11' Participă la elaboraľea structurilor organizatoľice şi funcţionale, ľegulamentului de

organizare şi funcţionaľe şi a regulamentului intern al societăţii;

].2. Elaborează, dezvoltă şi implementează strategia de comunicare şi relaţii publice a

societăţii pentľu a menţine şi îmbunătăçi o imagine pozitivă şi o bună ľeputaţie a

societăçii;

13. Urmăreşte soluţionarea cereľiloľ şi a petiţiilor persoanelor fizicef persoaneloľ juľidice, in

concordanţă cu standaľdele şi normele legale aplicabile în domeniu, potrivit termeneloľ

asumate.

compania Municipală lluminat Public Bucureşti sRL
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Ix.t. EľĺľIľĂŢItE ORGANIZAT0RICE ALE DIREcŢIEr JURIDICE, RESURSE

UMANE ŞI coMUNICARE

IX.1.1.Seľviciul |uľidic şi Comunicare

Concluce şi cooľdonează:

Atribuţiile serviciului

1' Urmăreşte şi contribuie la realizarea obiectiveloľ stabilite specifice domeniului de

activitate;

2. Asigură respectaľea pľevedeľiloľ legale în cadľul societăţii;

3. organizează, coordonează şi supľaveghează activitatea juľidică din cadrul societă1ii;

4' Asigură consultanţa juľidică şi reprezentarea societăţii în faţa instanţeloľ judecătoreşti,

arbitrale şi a altor organe de jurisdicţie, în baza documentaţiiloľ puse la dispoziţie de

entităţile ĺ.lrganizatorice implicate, protejând dreptuľile şi interesele acesteia în

rapoľturile cu autorităţile publice, instituţii, peľsoane fizice şi juľidice române sau

străine;

5. Avizeazä actele cu caracter juridic, semnătuľa sa fiind aplicată numai pentru aspectele

strict juridice ale documentului respectiv, neavând competenţa să se pronunţe asupľa

aspectelor economice, tehnice sau de altă natură cuprinse în documentul avizat ori

semnat de reprezentantul diľecţiei;

6. Asigură asistenţa juridică la negocierea şi avizarea contľactelor interne şi externe, a altor

documente, prin consilierii juľidici desemnaţi să asigure asistenţă juridică pe activităţile

respective, confoľm sarcinilor din fişa postului;

7. Elaborează proiectele de ľeglementări (regulamente, instľucţiuni, oľdine, hotăľâri,

decizii etc.) dispuse de conducerea societăţii, în domeniul specific de activitate, în

coIaborare cu alte compaľtimente;

B, Monitoľizează reactualizăľile pľeconizate în legislaţie, normele şi reglementările emise

de Pľimăria Municipiului Bucureşti.

9. Coordoneazá organizarea/paľticiparea la evenimente/conferinţe/seminarii/grupuri de

lucru etc., colaborând în acest scop cu celelalte structuľi ale societătii si cu alte entităţi,

după caz;

Compania Municipală lluminat Public Bucureşti sRL
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].0' Coordoneazá asigurarea publicităţiĺ adecvate cu privire la lansarea, derularea şi

finalizarea proiectelor societăţii;

11'Asigură dezvoltaľea şi actualizarea permanentă, în colaborare cu structura IT, a paginii

de web a societăçĺĺ, cu informaţiile necesare conform reglementărilor în vigoare sau pe

care le consideră adecvate în vederea promovăľii imaginii societăçii;

x.1.1.1. Entităţile organizatorice ale Serviciului |urĺdic şi Comunicare

IX.1.1.1.1. Compaľtimentul Iuridic
Atribuţiile compartimentului

1'' Urmărirea ľespectăľii legalităţii în desfăşurarea activităţilor societăçii;

2' Avizarea actelor cu caracter juridic, semnătura sa fiind aplicată numai pentľu aspectele

strict juridice ale documentului respectiv, neavând competenţa să se pronunţe aSupra

aspectelor economice, tehnice sau de altă natură cuprinse în documentul avizat ori

Semnat de reprezentantuI oficiului, nepurtând răspunderea pe alte aspecte decât

legalitatea acteloľ pe caľe le avizeazá sau contľasenrnează;

3. Asigurarea asistenţei juridice la negocierea şi avizarea contractelor interne şi externe,

altor documente, pľin consilierii juridici desemnaţi să asigure asistenţă juridică pe

activităţiIe respective, conform sarcinilor din fişa postului;

4. Elaborarea proiectelor de reglementări fregulamente, ĺnstrucţiuni, ordine, hotărâri,

decizii etc.J, dispuse de conducerea societăţii, în domeniul specific de activitate, în

colaborare cu alte entităţi organizatorice;

5. Avizarea, sub aspectul legalĺtăţii, a proiectelor de instrucţiuni, ordine, note etc. elaboľate

de alte oľgane şi trimise spre avizare societăţii, în colaborare cu alte entĺtăţi

organizatorice competente;

6. Prelucrarea unor dispoziţii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii societăţii sau a

entităţilor organizatorice interesate, în scopul cunoaşterii şi corectei aplicări a acestora

de către salariaţii societăçii;

7. Monitorizează reactualizările preconizate în legislaţie, normele şi reglementările emÍse

de Primăria Municipiului Bucureşti;

B' Rezolvarea oricăľor lucrări cu caracter juridic rezultate din acte normative sau dispuse

de conducerea socĺetăçii;

9. Gestionarea publicaţiilor de specialitate din domeniu [legislaţie, practica judiciară,

Compania Municipală lluminat Public Bucureşti sRL
J40/7O32L/2OL7, CIF: RO37832144; Capital social: 22.661.770 lei
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Compania Municípală

literatura de specialitate etc.), repartizate Servĺciului Juridic şi Comunicare;

L0. Asigurarea popularĺzării actelor normative ce prezintă interes pentru societate prin

aducerea la cunostinţa entităţilor funcţionale interesate din societate şi punerea

informaţiilor juridice la dispoziţia acestora;

11". Verifică la solicitarea conducerii societăçii respectarea dispoziţiilor legale cu privire la

conseľVaľea, apărarea şi gestionarea patrimoniului societăţii, pľopune măsurile ce se

impun în cazul încăIcării lor şi urmăreşte realizarea măsurilor aprobate, în colaborare cu

compartimentele competente;

L2. Apărarea drepturilor şi intereselor legitime ale societăţii;

].3. Acordarea asistenţei juridice neceSare, la solicitare, în desfăşurarea activităţilor

societăţii;

14' Anallzarea şi verificarea, la solicitarea conducerii societăţii, a modului de respectare a

reglementărilor legale şi a celor cuprinse în procedurile interne, în cadrul achiziţiilor de

produse, lucrări şi servicii făcute de către entităţile societăţii.

1"5' Asiguľaľea asistenţei de specialitate şi a ľepľezentăľii juridice într-un mod unifoľm şi

unitar pe ansamblul societăçii.

1_6. Asiguraľea consultanţei şi a reprezentării societăţii în faţa instanţelor judccătorcşti,

arbitrale şi a altor organe de jurisdicţie, colegiilor jurisdicţionale de pe lângă Curtea de

Conturi şi ale altor organe de control, în faţa organelor de urmărire penală, în baza

documentaţiílor puse la dispoziţie de entităţile organizatorice competente, protejând

drepturile şi interesele acesteia în raporturile cu autorităţíle publice, instituţii, persoane

fizice şi juridice române sau străine;

17.La solicitarea conducerii societăţii, promovează acţiuni judecătoreşti şi uzeazá de toate

căile de atac conferite de lege, depunând toate diligençele pentru câştigarea acestora;

].B. Formu|eazáîntâmpinăľi şi cereri reconvenţionale, în cauzele în care societatea este pârât;

1"9' Are obligativitatea prezentării în instanţa în toate dosarele în care este angajată

societatea, în funcţie de resursele umane alocate şi de gradul de încărcare a activităţii

compartimentului;

20. Ţine evidenţa dosarelor în instanţă, prin registrul de cauze şi condica de teľmene;

2L' Răspunde solicitărilor instançelor judecătoreşti de diferite grade, cu privire la

comunicarea unor acte necesare în soluţionarea diferitelor litigii;

22. Înregistrează'la oficiul Registrului Comerţului elementele de identificare a Societăçii şĺ

Compania Municipală lluminat Public Bucuíeşti sR[
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orice alte modificări care intervin şi pentru care este obligatorie înregistraľea sau

menţionarea în ľegistrul comeľţului;

23. Anal.iza litigiilor la nivelul societăţii, a cauzelor care le generează, infoľmarea conducerii

socictăţii şi propuncrca măsurilor corespunzătoarc pcntru înlăturarca şi pľevcnirea

acestoľ cauzei

24. Întocmirea foľmelor necesare obçinerii titlurilor executorii, comunicarea acestora la

serviciul economic şi financiar pentru puneľea în executare.

|x.t.l.I.2. Compaľtimentul Secretariat, Co municaľe I nstituţională
Atribuţiile compartimentului în domeniul secretariat

1. organizează evidenţa şi înľegistrarea corespondenţei Societăţii transmisă/primită în/din

exteľioľul acesteia, asigurând;

a. înregistľarea documentelor în sistemul de evidenţă stabilit;

b. expedierea coľespondenţei în afara societăţii, prin poştă sau direct prin curier;

c. distľibuiľea corespondenţei cătľe compartimentele din cadrul unităţii'

2. Pľeda corespondenţa către directorul general (înlocuitorului acestuia când directorul

gelreľal lipseşte) şi, după ľepaľtizaľe se pľeda cătľe entităçile oľganizatoľice cătľe caľe

coľespondenţa a fost ľepartizată prin rezoluţie;

3. Asigură transmiterea/primirea, înregistraľea şi distribuiľea documenteloľ prin faxul/e-

mailul societăţii;

4. Asigură prelucľaľea, actualizarea şi valorificaľea opeľativă a datelor prin sistemul

informatic de secretaľiat;

5. Execută fotocopierea documentelor, la solicitarea directorului general, a directorilor

generali adjuncţi;

6' Redactează în teľmen lucľăľile care i-au fost repartizate spre soluţionare în vederea

comunicării răspunsului;

7 ' Verifică forma grafică a documentelor adľesate conducerii societăţii;

B. Răspunde de buna şi permanenta funcţionare a aparatelor din dotaľel copiatoľ,

calculator, imprimanta; telefon, fax etc;

9. Solicită Compartimentului administrativ inteľvenţia/asistenţa tehnică în vederea

ľepaľării, dacă se constată funcţionarea defectuoasă/nefuncţionarea apaľaturii din

dotare;

compania Municipâlä lluminat Public Bucureşti sRL
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10' Recepţionează apelurile telefonice, comunică transmĺterea mesajelor pľĺmite;

1 1' Asigura confidenţialitatea lucrărilor executate şi a ĺnformaţilor gestionate;

L2. Asigură , utilizeazá şi păstrează corespunzátor ştampilele diľectorului general;

13. 0rganizeazá şi desfăşoară activităţi de protocol intern la nivelul conducerii societăţiĺ;

1"4. organizeazá primirea cetăţenilor/personalului societăţii în audienţă Ia conducerea

socĺetăţii şi urmăreşte executarea dispoziţiilor date cu aceste ocazii'

15. Acordă viza "Bun de plată" pentru documentele care atestă bunurile livrate, lucrările

executate şi serviciile prestate sau din care reies obligaţii de plată certe, specifice

compartimentului, prin care se confirmă că:

a' bunurile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şĺ a locului primiľii;

b' Iucrările au fost executate şi serviciile prestate;

c. bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare;

d. condiţiile cu privire la legalitatea efectuăľii ľambursărilor de rate sau a plăçilor de

dobânzi la cľedite ori împrumuturi contractatef garantate sunt îndeplinite;

e. alte condiçii prevăzute de lege sunt îndeplinite.

Prin acordarea semnăturii şi menţiunii ''Bun de plată'' pe factură, se atestă că serviciul a

fost efectuat corespunzător de către furnizor şi că toate poziţiile din factuľă au fost

verificate.

Atributiile comoartimentului în domeniul comunicare institutională

1'. Asigură comunicarea cu presa prin facilitarea contactului cu reprezentanţii mass media,

elaborarea de răspunsuľi Ia solicitări de presă, transmiterea infoľmaţiilor pe

problematica societăţii [comunicate de presă) şi ana|íza ľeflectării în presă a

informaţiilor menţionate;

z. Soluţionarea ceľerilor şi a petiţiilor persoanelor fizice/persoanelor juridice, in

concordanţă cu standardele şi normele legale aplicabile în domeniu, potľivit termenelor

asumate;

3' Întocmirea răspunsurilor către reprezentanţii mass-media;

4. Realizarea materialelor informative şi de promovare;

5. Se ocupă de imaginea şi identitatea vizuală a societăţii';

Compania Municipală lluminat Public Bucureşti SRI
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6' Gestionează pagina de intranet a societăţii din punctul de vedere al informaţiilor

pľezentate;

7. Asigură legătura cu mass-media prin fuľnizarea informaçiiloľ cătľe pľesă şi către public

potľivit reglementăľilor Legii 544/2001' şi a ordonanţei27 /2002;

B. Recepţionează şi soluţionează solicitările ľepľezentaţiloľ mass-media, dar şi solicitările

cetăţenilor;

9' Realizează şi actualizează acreditările de pľesă şi baza de date cu reprezentanţii mass-

media;

]_0. Redactează, transmite şi arhivează comunicatele de presă, răspunsurile solicitărilor

venite din paľtea mass-media şi din partea persoanelor interesate;

L1_. organizează, când este cazul, confeľinţe de presă ale diľectorului general sau ale altor

membľii ai companiei;

12. Evaluează oportunitatea participării societă1ii la evenimente şi acţiuni publice;

13. Asigură publicaľea de informaţii actualizate pe pagina de internet a societăţii;

14' Întocmirea şĺ distribuirea către conducerea societă1ii a ľevistei presei, pe baza

rapoartelor de monitorizar e;

15' Asiguľă ľelaţia cu diľec|ia de specialitate din cadľul Pľiľnăľiei MunÍcipiului Bucuľeşti;

16' Coordoneazá redactarea comunicatelor cu mesaje publice pebaza propunerilor venite de

la celelalte entităţi organizatoľice;

]"7, Păstrează legătura cu serviciile de specialitate ale societăţii şi ceľe raportări periodice în

vedeľea asiguľării unei comunicări coerente şi unitare a societăţii;

18. Asiguľă unitatea stilistică a societă1ii, propune şi întreţine identul cľeaţ recomandă

utilizarea acestuia în comunicarea internă şi externă;

19. Acordă viza ''Bun de plată" pentru documentele care atestă bunurile livrate, lucľăľile

executate şi serviciile prestate sau din caľe reies obligaţii de plată certe, specifice

compartimentului, prin care se confiľmă că:

a. bunuľile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului pľimirii;

b' lucrările au fost executate şi serviciile prestate;

c. bunuľile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare;

d. condiçiile cu priviľe la legalitatea efectuării ľambuľsărilor de rate sau a plătrilor de

dobânzi la cľedite ori împrumutuľi contractatef garantate sunt îndeplinite;

Compania Municipalä lluminat Public Bucuřeşti sRL
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e, alte condiçii prevăzute de lege sunt îndeplinite.

Prin acorclaľea semnătrrrii şi menţitlnii ''Btln rle plată'' pe factuľă, se atestă că serviciul

a fost efectuat corespunzător de către furnizor şi că toate poziţiile din factură au fost

verificate.

Ix.1'1.1.3. Compartimentul Relaţii cu Cliençii

Atributiile comoartimentului

1'' Preluarea telefonică şi înregistraľea incidentelor semnalate de cetăţeni cu privire la

Sistemului de Iluminat Public, precum şi a altor probleme legate de activĺtăţile în care

societatea are implicaţii directe;

z. Planificaľea activităţii echipeloľ de intervenţie pentru asigurarea operativităţii

remedieriloľ;

3. Asigurarea comunicărĺi dintre serviciul mentenanţă şi serviciul tehnic şi proiectare

atunci când situaţĺa o ceľe;

4' Transmiterea operativă a reclamaţiilor către compartimentele tehnice abilitate cu

rezolvarea lor;

5' Evĺdenţa, clasarea şi arhivarea tuturor probIemeloľ semnalate;

6. Utilizarea cu responsabilitate, şi doar în interes de serviciu, a aparaturii şi mijloacelor

tehnice din dotare;

7. Respectarea circuitului informaţiei şi a proceduriloľ de lucru.

lx.L.2. Compartimentul Resurse Umane şi Salarizaľe

Atribuţiile compartimentului

1. Elaborarea f actua|izarea Strategiei şi politicilor societăţii în domeniul managementului

resurselor umane;

2' Elaborarea şi, respectiv, reactualizarea proceduľilor şi instrucţiunilor cu caracter

metodologic în domeniul resurselor umane;

3. oľganizarea, coordonarea şi controlul activităţilor necesare aplicării politicii de resurse

umane a societăçii;

4' Asistenţă de specialitate, îndrumare metodologică, respectiv monitorizare în domeniul

organizatoric şi funcţional, al resurselor umane;

5. Asiguraľea cadrului organizării şi funcţionării societăţii dĺn punct de vedere al resurselor

Compania Municipală lluminat Public Bucureşti sRL
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umane;

6. Ana|lzeazá şi asiguľă necesarul de personal pe categoľii de meserii, funcţii şi locuri de

muncă;

7. Asigură existenţa fişelor de post pentru tot personalul societăçii;

B. Analizeazá proiectul fişelor de post în ceea ce priveşte stľuctuľa, foľma şi conţinutul

acestora.

9' Paľticĺpă la pľoiectarea stľuctuľii oľganizatorice [organigľama şi statul de funcţii);

]-0. EIaborează proiectul Regulamentului de organizare şi Funcţionare, pľoiectul de

modificare al acestuia, proiectul Regulamentului Inteľn şi proiectul de modificare al

acestuia, în colaborare cu celelalte compartimente din cadľul societăţii' Asigură

transmiterea acestora pe ciľcuitul de analizare, avizaţe şi aprobaľe confoľm regulilor

stabilite;

].]-. .Urmăreşte încadrarea număľului şi structurii personalului în elementele planificare

[organigramă şi stat de funcţii şi personal);

1_2. .Asigură recrutarea şi selectaľea ľesurseloľ umane, în care sens are uľmătoarele atribuţii:

a. organizează şi coordoneazá probele de examinare organizare pentľu ocuparea

postuľiloľ Vacante sau pentľu promovare;

b. Asiguľă secretariatul comisiilor constituite la nivelul societăţii pentru

concursurile oľganizate pentľu ocuparea posturiloľ Vacante, conform procedurii

interne;

c. Publică/afisează anunţurile pentľu ocuparea posturiloľ vacante Sau pentru

promovare;

d. Redactează ľapoľtul de evaluaľe şi anunţă candidaţii admişi la concuľs.

13' .Stabileşte elementele necesare în vedeľea întocmirii contractului individual de muncă al

persoanei nou angajate;

14, Constituie dosarul individual, întocmeşte contractul individual de muncă;

].5, Monitoľizeazä şi ţine evidenţa personalului pe parcursul desfăşuľării activităţii în cadrul

societăţii, în care sens aľe următoarele atľibuţiĺ:

a. întocmeşte actele adiçionale la contľactul individual de muncă şi, după caz,

deciziile interne pentľu toate modificăľile ce intervin în executarea acestuia;

b' înregistľează în programul informatic de evidenţă a peľsonalului toate

modificăľile care intervin în statutul personal şi în activitatea profesională a
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salariaţiloľ;

c' eliberează, retrage, vizeazá sau casează, după caz, legitimaţiile de seľviciu ale

salariaţilor; ţine evidenţa acestoľ documente;

d. stabileşte drepturile de concediu de odihnă, pľelucrează cererile de concecliu (de

odihnă, medicale, fără plată etc.) şi ţine evidenţa efectuăľii acestuia;

e' ţine evidença mobilităţii personalului (intrăľi/ieşiri pe cauzeJ;

f' întocmirea dosarelor de pensionare şi urmărirea emiterii deciziilor de pensionaľe

de cătľe instituţiile abilitate, pentľu peľsonalul societăţii;

g. analiza, soluţionarea şi întocmirea răspunsuľilor la adrese, reclamaţii şi sesizări

în domeniul resurselor umane;

h. avizarea propunerilor de sancţiuni disciplinare şi elaborarea deciziilor de

sancţionaľe, precum şi a deciziilor de constatare a radierii acestora, cu respectaľea

prevedeľiloľ legale şĺ a regulilor interne;

i. ţine evidenţa deciziilor de sancţionare pentľu fiecare salaľiat'

].6' Elibeľează adeveľinţe, la ceľeľea salariaţiloľ sau a foştilor salariaţi, cu privire la statutul

de salariat al societăçii;

17. .Întocmeşte ľaportări statistice cu pľiviľe la resursele umane şi asiguľă transmiterea

acestoľa cătľe Direcţia de Statistică;

1B'.Monitorizeazá prezenţa la serviciu a salariaţilor şi verifică documentele de pľezenţă;

19. Verifică şi semnează statele de salaľii şi recapitulaţiile la salarii;

20. .Întocmeşte deciziile de încetare a activităçii salaria1iloľ, din diverse Cauze;

21.Întocmeşte documentele necesare pentľu cazurile de pensionare/şomaj/suspendare

contract individual de muncă;

22.Introduce şi actua|izează datele privind statutul de salariat în Registrul General de

Evidenţă a Salariaţilor[RevisalJ; ľăspunde pentru exactitatea şi realitatea dateloľ

înregistrate;

23. organizează pregătiľea profesională a salariaţilor în caľe sens are următoarele atľibuţii :

a' centralizează şi analizeazá propunerile de instruire şi formaľe profesională

identificate de către şefii entităţilor oľganizatorice;

b. întocmeşte anual Pľogľamul de instruire profesională, pe baza pľopunerilor

prĺmite de la entităţile organizatoľice, şi îl transmite pentru aprobaľe directorului

general al societăţii ;
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c. uľmăreşte realizaľea instrttirilor planificate şi rapoľtează stadiul acestora;

d' elaborează şi actualizează lista personalului autorizat la nivelul societăçii;-

e. întocmeşte contľactele necesare pregătiľii pľofesionale a peľsonalului [unde este

cazul).

24. Paľticipă la negocieľea şi elaboľarea Contractului Colectiv de Muncă la nivelul societăçii;

25. Urmăreşte ľespectaľea prevederilor Contľactului Colectiv de Muncă;

26. Certifică încadľarea în prevederile Contractului Colectĺv de Muncă a solicitărilor

salaľiaţilor privind acordarea diverselor drepturi;

27 . E|ab or area propunerilor pentľu actualizarea oľganigramelor aprobate;

2B. Elaboľarea şi actualizarea statului de funcţii şi de meserii;

29'Analizează şi avizează' ľefeľatele pentru ocuparea posturilor Vacante şi pentľu

promovaľe;

30. În domeniul salaľizăriĺ, relaţiilor de muncă şi pľotecţiei sociale:

a. fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile în BVC anual al societăţii si

defaIcarea acestoľa pe compaľtimente;

b. programarea lunară si trimestrială a cheltuielilor anuale cu salariile prevăzute în

BVC aprobat;

c' fundamentaľea şi elaborarea de variante de fond de salarii pentru negocierea

CCM, cu încadraľe în BVC aprobat;

d. verificarea lunară a corelaţiiloľ dintre ľaportăľile statistice şi cele din balançele

contabile privind fondul de salarii consumat pe total societate;

e' asiguľarea dateIor specifice domeniului de activitate, necesare pentru întocmiľea

rapoartelor statistice elaboľate de Comisia Naţională pentru Statistică;

f, fundamentaľea şi propuneľea spre aprobare în Consiliul de administraţie a

mateľialeloľ din domeniile salaľizaľe, ľelaţii sociale şi protecţia salariaţilor;

g. calculul dľepturiloľ salaľiale şi a celorlalte dreptuľi băneşti pentru salaľiaçii

societăţii şi asigurarea plăçii acestora;

h' calculul, colectaľea, virarea şi evidenţa reţineľilor [din dľepturile salariale]

stabilite conform acteloľ noľmative în vigoare sau de către instanţele

judecătoľeşti pentru personalul societăţii;

i. elaborarea prognozelor privind evoluţia câştigului mediu şi a fondului de salaľii

al societăçii;
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j. monitorizarea întocmirii lunaľe a raportărilor statistice prevăzute cle

reglementările în vigoaľe privind numărul mediu al salarÍaţilor societătii si

veniturile acestora, pe elemente;

k' Monitorizarea prelrrării, veľificăľii şi centralizării, lunaľ, cle la entităţile

oľganizatorice ale societăţii, a elementeloľ necesare întocmiľii bazei de date şi a

rapoartelor:

- număľ fizic şi mediu de peľsonal;

- stľuctuľa fondului de salarii pe elemente componente fsalariu de bază,

ajutoaľe, concedii medicale, concedii de odihnă, premii, sume plătite

pentru colaboratoľi, impozit pe salarii etc.);

- structuľa ajutoaľelor acoľdate conform CCM;

- deteľminarea câştigului mediu brut şi net.

3].. Pľimirea, difuzarea şi păstrarea documentelor specifice obiectului de activitate până la

arhivarea loľ, în confoľmitate cu reglementările în vigoare.

Ix.1.3. Compartimentul Guvernanţă Coľporativă
Atribuţiile compartimentului

1. Cooľdonează activităţile privind implementarea cerinţelor legale, prevăzute în cadľul

oľdonanţei de urgenţá nr' 1'09/2011 privind guveľnanţa corporativă a întreprinderiloľ

publice, cu privire la organizaľea şi funcţionaľea întľepľinderilor publice - societăţi, şi

asiguľă implementarea şi respectarea acestor cerinţe la nivelul societăçii, gestionând

ľelaţiile cu şi între oľganele de conducere ale societăçii;

2. Gestionează relaţiile cu şi între oľganele de conducere ale societăţii, ľespectiv Adunaľea

Generală a Asociaţilor, Consiliul de Administľaţie şi conducerea executivă;

3. Asigură ľespectaľea cerinţelor legale cu privire la:

o Cerinţele de cvorum şi majoritate, procesul de convocare şi procedura de

desfăşuraľe a Adunărilor Geneľale ale Asociaţilor;

o Structura şi desemnaľea, cu ľespectarea criteľiilor de eligibilitate, a membrilor

Consiliului de Administľaţie;

o Transparenta, raportarea financiară, controlul intern şi administrarea riscuriloľ;

o Conflictul de inteľese şi tľanzacţiile cu persoanele implicate;

o Regimulinformaţieicorporative;
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o Responsabilitatea socială;

o Sistemul de administrare al societăţii.

4. Alte atľibuţiuni sau sarcini rezultate din hotăľâľile Consiliului de administraţie sau ale

Adunării generale a asociaţilor şi/sau stahilite de Diľectortll General şi/sau Directorlll

General Adjunct II;

5. La solicitarea pľeşedintelui Consiliului de Administraţie, paľticipă la şedinţele Consilĺului

de administľaţie şi ale Adunării generale a asociaţiloľ;

6. Asigură secretariatul tehnic aI şedinţelor AdunăľiÍ generale a asociaţiloľ;

7. Comunicarea către toate compartimentele interesate a deciziilor Consiliului de

Administraţie şi a hotărârilor AGA precum şi păstrarea unei arhive complete a acestor

mateľiale.

B' Acoľdă viza "Bun de plată" pentru documentele caľe atestă bunuľile livrate, lucrările

executate şi serviciile prestate sau din care reies obligaţii de plată certe, specifice

compartimentului, prin care se confirmă că:

a, bunurile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului

primirii;

b' lucrăľile au fost executate şi serviciile prestate;

c. bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare;

d' condiçiile cu priviľe la legalitatea efectuării ľambuľsărilor de rate sau a plăçilor

de dobânzi la credite ori împrumuturi contractatef garantate sunt îndeplinite;

e. alte condiçii prevăzute de lege sunt îndeplinite.

Pľin acordarea semnătuľii şi menţiunii ''Bun de plată'' pe factuľă, se atestă că serviciul a

fost efectuat corespunzătoľ de către furnizor şi că toate poziţiile din factură au fost

verificate.

Ix.1.4. Compaľtimentul Management Integrat
Atributiile comoartimentului

A. Atľibuţii în domeniul contľolului manageľial intern:

1' Realizaľea, la un nivel corespunzător de calitate, a atribuţiilor societăţii, stabilite În

concordanţă cu propľia sa misiune, în condiţii de regularitate, eficacitate, economicitate şi

eficienţă;
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2,' Se documenteazá în scopul identificării avĺzelor şi autorizaţiilor necesaľe personalului şi

societăţii pentľu desfăşurarea activităţii de iluminat public;

3' Respectarea legii, a reglementărilor şi deciziilor conducerii;

4, Dezvoltarea şi între1inereâ llnor sisteme ĺle colectare, Stocare, prelucľare, actualizaľe si

difuzare a datelor şi infoľmaţiilor financiare şi de conduceľe, precum şi a unoľ sisteme şi

proceduri de informare publică adecvată prin ľapoarte periodice;

5' Asigură secľetariatul Comisiei de monitorizare în conformitate cu cerinţele OSGG nr'

600/20L8 şĺ a atribuţiilor prevăzute în RoF-ul Comisiei de Monitorizare;;

6. Gestionează întreaga legislaţie coľespunzătoare standaľdeloľ ordinului SGG nr. 40o /201'5

şi îi asigură permanenta actualitate;

7, Efectuează instľuiľi la nivelul tutuľor funcţiilor de management pľivitoaľe la cerin1ele

legislaţiei privind controlul manageľial intern;

B' Verifică modulîn care sunt respectate cerinţele legale pľivind controlul managerial intern

la nivelul tuturoľ structurilor organizatorice din societate;

9. Ţine sub control modul de implementaľe a măsuriloľ stabilite în cadrul şedinţelor
comisiei de monitorizare;

10. Participă la auditurile interne efectuate;

11. În baza ľapoarteloľ de neconformitate întocmite în urma auditurilor interne şi a altor

controale externe, verifică modul de eliminare a neconformităţilor identificate;

].2. Elaboraľea şi/sau verificarea proceduľilor de sistem aferente sistemului de control intern

managerial din cadrul societă1ii;

].3. Urmărirea programelor de punere în aplicaľe a politicii şi atingerea obiectivelor fixate;

14. Elaboľarea rapoartelor/sinteze|or f informărilor în conformitate cu osGG nr' 600 /2078Ia
solicitarea conducerii societăţii.

B. Atľibuţii în domeniul managementului calităţii

L' Redactarea "Politicii în domeniul calităţii, mediului, securităţii şi sănătăçiÍ în muncă" la

nivel de societate;

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

management al calităçii, mediului si SSM;

3. Menţineľea in funcţiune si îmbunătăţiľea continua a sistemului integrat de management

al societăçii;

4. Participă la analiza de management şi prezintă stadiul sistemului integľat de
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management;

5. EIaboraľea materialeloľ privind tuncţionarea şi eticienţa sistemului integrat de

management utilizate la efectuarea analizei de management periodice de către

conducerea societăţii, confoľm procedurii opeľaţionale specifice;

6. Coordonaľea şi îndrumarea activităţii de management al calităçii;

7' Veľificarea respectării cerinţelor ISo pentru care societatea este acreditată, în cadľul

proceduriloľ opeľaţionale şi a planurilor calităçii elaborate, cu aplicabilitate în toată

societatea;

8. Difuzaľea controlată a documentelor sistemului integľat de management, a actualizărilor

acestoľa şi urmăriľea ľetragerii din uz a documentelor perimate/anulate;

9' Verificaľea documentelor, selectarea şi, după caz, auditaľea furnizoriloľ de produse,

lucrări şi servicii în conformitate cu pľocedura în vigoare;

10' Iniţieľea de audituri la fuľnizorii Ia care au apărut neconformităţi majore în derularea

contľactului sau la produsele/seľviciile oferite;

1L, Participarea, prin Responsabilii Managementului Calităţii (MC) la audituľile furnizoriloľ

de produse/servicii ai societăţii dacă e cazul;

12. Elaboľaľea şi uľmăľirea derulăľii pľogramului anual de audit intern combĺnat calitate-

mediu- SSM şi participarea la efectuarea auditurilor interne;

13. Urmărirea închideľii/rezolvării acţiunilor corective şÍ preventive rezultate în urma

audÍturilor interne şi a analizei efectuate de management;

14. Elaborarea programului anual de instľuire în domeniul managementului calităçii;

].5. Efectuarea instruirii peľiodice a personalului în domeniul managementului calităţii;

].6. Gestionarea documentaţiei Sistemului Integrat de Management;

1_7. Stabilirea şi menţinerea legăturilor cu structuľile de certificare, acreditaľe, standardizare,

fundaţii, oľganisme şi organizaţii cum ar fi: ANRE, SRAC etc;

18. Asigurarea interfeţei cu organismul de certificare a sistemului integrat de management

SRAC.

c. Atribuţii în domeniul managementului de mediu

1' Participarea la elaborarea politicii societăçii în domeniul pľotecţiei mediului;

2. Elaboľaľea şi urmărirea ľealizării Progľamului de management de mediu comun cu cel de

calitate şi securitatea şi sănătatea muncii;

3. Evaluarea şi contľolul modului de respectare a legislaţiei în vigoare privind pľotecţia
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mediului;

4' Coordonarea şiîndrumarea activităţii de management de mediu;

5. Urmărirea respectării prevederiloľ IS0 1'4001'l2004 în activitatea de protecţia mediului;

6. Elaboraľea programului anual de instruire în domeniul managementului de mediu;

7. Efectuarea instruirii periodice a personalului prĺvind activitatea de protecţia mediului;

B. Coordonarea actĺvităţilor specifice ob1ĺnerii autorĺzaţiilor de mediu şi uľmărirea

valabilităçii autorizaţiilor de mediu;

9. Urmărirea identificării, ieľaľhizăľii şi limitării efectelor negative ale activităţii societăţii

asupra mediului;

].0. Centralizarea aspectelor de mediu, a impacturilor şi a situaţiilor de urgenţă;

]-].. Informarea Serviciului Execuţie asupra reglementărilor de mediu apIicabile;

12. Menţinerea legăturilor cu organisme şi organizaţii din domeniul pľotecţiei mediului;

].3. Alte atribuţii sau sarcini rezultate din hotărârile AGA, CA şi/sau stabilite de directorul

general;

]_4. Gestionarea deseurilor la nivel de societate şi ľaportarea acestora conform legislaçiei în

vigoare.

D. Atribuţii în domeniul managementului sănătăţii şi secuľităţii în muncă

1-. Participarea la elaborarea politiciĺ societăçii în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă,

împreună cu Compartimentul Securitate si Sanatate in Munca, Situaţii de Urgenta;

2. Urmărirea îmbunătăţiriĺ Sistemului integrat de management, pentru domeniul SSM;

3. Participarea la elaborarea proceduľilor specifice în domeniul SSM în colaborare cu

Compartimentul securitate în muncă şi Situaţii de urgenţă;

4' Asigurarea instruirii periodice a salaľiaţilor societăţii, în domeniul SSM.

E. Alte atribuţii:

1'. Acordă Viza "Bun de plată" pentru documentele care atestă bunurile lĺvrate, lucrările

executate şi serviciile prestate sau din care reies obligaţii de plată certe, specifice

compartimentului, prin care se confirmă că:

d. bunurile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului primirii;

e. lucrăľile au fost executate şi serviciile prestate;

f. bunurile furnizate au fost înregistrate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistľare;

g. condiçiile cu privire la legalitatea efectuării rambursărilor de rate sau a plăţilor de
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dobânzi la credite ori împrumuturi contľactatef garantate sunt îndeplinite;

h. alte condiçii prevăzute de lege sunt îndeplinite.

Prin acordaľea semnăturii şi menţiunii ''Bun de plată'' pe factuľă, se atestă că serviciul a

fost efectuat corespunzător de către filrnizoľ şi că toate pozitiile din factură au fost

verificate.

X. COMPARTIMENTUL CONSILIERI

Atribuţiile compartimentului:

1'. Întocmeşte analize, în domeniile de activitate repartizate de către Directorul general, si

puncte de vedere, ľeferate sau note cu propuneri de măsuri, acţiuni, soluţii şi/sau
recomandări care să faciliteze luarea unoľ decizii coľespunzătoaľe;

2. Participă la întâlniri pe teme de specialitate cu specialişti din societate şi/sau din afara

acesteia;

3. Paľticipă, ca împuterniciţi ai Directorului general, la reuniuni tehnico-ştiinţifice,

simpozioane, expoziţii şi târguľi, pentru a exprima punctul de vedere aI societăçiÍ sau a se

documenta în domenii de interes pentľu societate;

4' Participă, din dispoziţia Directorului general sau directorilor împuteľniciţi de acesta, în

comisiile de analiză asupra unoľ evenimente deosebite sau activităţi din cadrul entităţilor

organizatorice responsabile de activităţi ale societă1ii;

5. Acordă, la solicitare, consultanţă de specialitate entităţiloľ oľganizatoľice responsabile

de activităţi din societate;

6. Asigură consilierea conducerii societăţii cu priviľe la conformitatea cu legislaçia în

domeniul de activitate al societăţii, pľecum şi consilierea aSupľa noilor pľoduse, servicii

din punct de vedere al conformităţii;

7' Monitoľizează reactualizările preconizate în legislaţie, normele şi ľeglementările emise

de Primăria Municipiului Bucureşti;

8. Planifică implementarea noilor reglementări emise de PrÍmăria Municipiului Bucureşti şi

evaluează potenţialul impact al acestora asupľa societăţii;

9' Ţine legătuľa cu asociaţiile profesionale din domeniu, în vederea studierii, analizăľii şi

pľopuneľii de modificăľi ale actelor cu putere de lege ce urmează a fi elaborate/adoptate

în domeniul de activitate al societăçii sau caľe aľ putea avea legătuľa cu acesta;

L0. Identifică, analizează, evaluează, monitorizeazá şi ľapoľtează riscurile existente sau nou

compania Municipală lluminat Public Bucuřeşti sRL
J4O/I0327/2077, CIF: RO37832144; Capital social: 22.661.770 lei
Sediul sociaI: BucureŞti, Şos. odăii nr. 253-259, sector 1

( rt)

ffiđfuffiffi



a

Ip Compania Munĺcĺpală
ILUMINAT PUBLIC
BUCURESTIffi

apărute [generate de factori interni şi externi) care au sau care ar putea avea un impact

negativ asupra activităţii şi/sau asupra rezultatelor financĺaľe ale societăçii;

XT. COMPARTIMENTUTFINANCIAR.CONTABILITATE

Atribuţiile compartimentului

L. Elaboľarea şi ľeactualizarea strategiei şi politicilor societăţii în domeniul financiaľ _

contabiI, a restructurării financiare, pľecum şi a programelor afeľente acestora;

z. Elaboľarea şi reactualizarea instrucţiuniloľ şi proceduriloľ cu Caracter metodologic în

domeniul propľiu de activitate;

3' Elaborarea proceduľii financiare şi contabile pľivind constituirea şi transferul resurselor

financiaľe, conform proiectelor de buget aprobate în vederea executării lor;

4' organizaľea şi cooľdonaľea activităţiloľ financiar _ contabile în cadľul societăçii;

5. Întocmirea şi actualizarea procedu.,'o. de lucru din domeniuI propriu de activitate;

6. Analiza efĺcĺençei desfăşurării actĺvităţilor din cadrul societăţii, precum şi a ľezultatelor

obţinute după acţiunile de modernizare, de reabilitaľe şi de investiţii pe ansamblul

acesteia şi propunerea de soluţii de îmbunătăçire;

7' Elaborarea cle analize, rapoarte, note şi informări privind performanţele economico -

financiare ale societăçii;

B. Elaborarea bugetului de venituri şi cheltuieli al societăţii pe an şi tľimestre şi înaintarea

acestuia spre avizare Consiliului de Administraţie şi spre aprobare Adunării generale a

asociaţiloľ;

9. Urmărirea în execuţie a Bugetului de Venituľi şi Cheltuieli şi analiza abaterilor, corecţia,

ľeactualizaľea şi glisaľea tľimestrială a Bugetului de Venituri şi Cheltuieli în funcţie de

evoluţia sistemului şi a mediului economic în care operează societatea;

L0' Pľopuneľea rectificării Bugetului de Venituľi şi Cheltuieli, conform legii, în cazuri bĺne

justificate şi uľmărirea realizării modificăľilor aprobate;

]-].' Uľmăriľea lunaľă a realizării cheltuielilor indiľecte;

1"2. Asigurarea finan1ării activităţilor proprii în conformitate cu Bugetului de Venituri şi

Cheltuieli aprobat;

13. Verificaľea existenţei şi mişcăľii disponibilităçilor în conturi la băncĺle comerciale şi în

casieria societă1ii;

14. Efectuarea operaţiunilor de tľansfer disponibilită1i băneşti între conturile societăçii din
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bănci şi casierie;

15. Asigurarea plăçii dľepturiloľ salaľiale şi a celorlalte dreptuľi băneşti pentľu salariaţii

societăţii, administľatoľi şi pentľu directorii angajaţi cu contľact de mandat;

16. Colectaľea, viľarea şi evidenţa reţinerilor (din drepturile salaľialeJ stabilite confoľm

actelor normative în vigoare sau de către instanţele judecătoreşti pentru personalul

societăçii;

17. Întocmirea lunară a declaľaţiiloľ nominale privind obligaçiile de plată către bugetul de

stat şi cătľe bugetul asigurărilor sociale şi fondurilor speciale, precum si cumularea si

întocmirea declaraţiiloľ pe societate;

1B. Efectuarea plă1ii centralizate a tutuľor obligaţiilor de plată la bugetul de stat si la bugetul

asigurărilor sociale şi a fondurilor speciale;

19. Întocmirea dosaľului în vederea obţinerii certificatului de atestare fiscală pentru

participarea la licitaţii;

20. Acordarea avansurilor spre decontare, verificarea decontuľiIor cheltuieliloľ de

deplasarc, cheltuielilor gospodăreşti şi a altoľ cheltuieli pentru personalul societăçii;

21'. stabilirea şi asigurarea drepturilor în valută cuvenite salariaţilor societăţii care

efectu ează d eplasăľi exteľne;

22. Reţinerea şi evidenţa garanţiiloľ materiale pentru personalul societăçii;

23' Asigurarea încasării în termen a cľeanţelor şi plata furnizorilor în termenul scadent;

24'E|aborarea de strategii, politici şi progľame optime pentru lichidarea datoriilor şi a

creanţelor cu uľmăriľea permanentă a intereselor societăţii;

25. Planificaľea, defalcarea şi urmărirea fondurilor externe si interne necesare lucrărilor de

investiţii;

26. Participarea la negocierea şi semnarea contractelor de furnizare servicii Şi a acoľduriloľ

de împrumut;

27. Rapoľtarea periodică pľivind evoluţia proiectelor din punct de vedere al bugetului

aprobat, în conformitate cu condiçiile contracteloľ de finanţare;

2B. Urmăriľea derulării proiectelor de reabilitaľe şi investiţii din punct de vedeľe financiar şi

raportăľi privind implementarea acestora;

29. Elaborarea situaţiilor financiare la nivel de societate anual şi semestrial Şi înaintarea

spre aprobare conform pľevederilor legale;

30. Analiza realizării indicatorilor prevăzuţi în bilanţuľile contabile;
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3].. Intocmirea decontului de TVA, a declaraţiei informative privind livrăľile/prestările şi
achiziţiilor efectuate pe teľitoľiul naţional, a formularului s1001 Raportare privind

indicatorii economico-financiaľi, a declaraţiei privind impozitul pe profit;

32. Elaboľarea ľaportului administratorilor prin preluarea ĺnfoľmaçiilor din cadrul altoľ

departamente, a informăriloľ lunare şi întocmiľea altoľ situaţii economico-financiare;

33. organizaţeaşi asiguraľea contabilităţii plăţilor, încasărilor şi/sau regularizarea acestoľa

între societate şi terţi;

34.Administrarea patrimoniului fizic al societă1ii, coordonarea, avizarea, îndrumaľea

metodologică şi control al activităţilor legate de terenuľi, constľucţii, echipamente,

instalaţii etc.;

35. Aplicarea hotăľârilor societăţii cu pľivire la ipotecarea /gajarea bunurilor

imobile/mobile;

36. organizează contľolului financiaľ-preventiv;

37. Pľopune spre aprobare trecerea pe cheltuieli excepţionale a amenzilor şi penalităçilor

pentru care nu se face nimeni vinovat, pentru valori de până la 5'000 lei.

38. Asigurarea serviciiloľ de asistenţă de specialitate, îndľumare metodologică, respectiv

ttrmăľiľe şi control al activităţilor financiaľ - contabile, desfăşurate la nivelul celorlalte

entităţi organizatorice ale societăţii;

39. Evaluează disponibilităţile în devize şi înregistrează diferenţele de curs valutar;

40. operează conturile speciale conform procedurilor stabilite de băncile finanţatoaľe;

4]-' Urmăreşte şi înregistrează contabil costurile pe fiecare credit în parte;

42' Raportează periodic evoluţia proiectelor din punct de vedere al bugetului aprobat, în

conformitate cu condiţiile contractelor de finanţare;

43. Asigură întocmirea în termen a balanţei de verificare si participă la întocmiľea situaţiilor

financiare anuale şi semestriale;

44. Asigură informaţiile financiar-contabile necesare elaborăľii ľapoartelor

administratorilor;

45. Întocmeşte balanţa de veľificare contabilă la nivelul societăçii;

46. Îndľumarea metodologică şÍ controlul activităţilor de evidenţă, contabiIizaľe şi

gestionaľe a valoľiloľ patrimoniului pe ansamblul societăţii;

47. organizeazä şi asigură evidenţa contabilă a valorilor patľimoniului existent în

compaľtimentele societă1ii;
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48. Uľmăreşte în execuţie BVC şi analízeazá abaterile, corecţiile, ľeactualizaľea şi glisarea

trimestrială a BVC în funcţie de evoluţia sistemului şi a mediului economic în care

opeľează societatea;

49. Propune rectificări ale BVC, conform legii, în cazuri bine justificate şi urmăľiľea ľealizării

modificărilor aprobate;

50. Întocmeşte Nota pentľu avizarea şi aprobaľea proiectului de BVC în Consiliul de

Administraţie şi în Adunarea Generala a Asociaţilor, precum şi pentru propunerea de

rectificaľe a Bugetului de Venituri şi Cheltuieli;

5L, Ţine evidenţa cľeditelor aflate în derulaľe;

52. Ţine evidenţa trageriloľ efectuate din cľedite, a dobânziloľ şi comisioanelor plătĺte;

53. Întocmeşte documentaţia pentľu obçineľea de cľedite sau de modificare a contracteloľ

de cľedit existente;

54. Întocmeşte Nota pentru CA şi AGA în vederea avizării şi aprobării contractăľii de credite

de la instituţii financiare specializate.

xII. COMPARTIMENTUL CONTROT FTNANCIAR DE GESTIUNE

Atribuţiile compartimentului

1. Asigurarea integrităţii patrimoniului societăţii, pľecum şi a bunurilor din domeniul public

şi privat al statului şi al unităţilor administrativ-teľitoriale aflate în administrarea, în

concesiunea sau în închirierea acestora;

z' Respectarea prevedeľilor legale şi a reglementăľilor interne, incidente activităţii

economico - financiare a operatorului economic;

3. Creşterea eficienţei în utilizaľea resurselor alocate;

4. Analizarea modului de organizare şi funcţionare a calită1ii managementului şi eficienţei

activităţii;

5. Elaboľarea f actua|izarea procedurilor şi tematiciloľ de control financiar de gestiune;

6. Întocmirea Programeloľ anuale/semestriale/trimestriale/lunare a acţiuniloľ de Control

Financiar de Gestiune;

7. Realizarea acţiunilor de control financiar de gestiune în toate entităţile organizatorice ale

societăţii în conformitate cu pľogramele apľobate şi saľcinile directe date de Directoľul

Geneľal al societăçii;

B. Asigurarea finalizării controalelor, urmăľind atingerea obiectiveloľ specifice stabilite
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iniţial;

9' Analizarea observaţiiloľ ľezultate în uľma controalelor, selectarea celoľ cu caracter

disciplinaľ, profesional şi/sau a celoľ cu caracter penal;

10' În baza rezultatelor controaleloľ efectuate, periodic sesizează Diľectorul General pentrrt

îmbunătă1irea activităţii de gestiune a patľimoniului;

].].. Înaintează cátre Diľectoľul Geneľal al Societăçii, în vederea aprobării, ľapoartele de

control financiar de gestiune;

12' Autoevaluează rezultatele ob1inute din valorificarea actelor de control proprii;

].3. Anual tľansmite Raportul activităţii pľopľii cătľe Diľectoľul General al societăţii pentru

prezentaľea acestuia în Consiliul de Administraţie al societăţii sau către organele de

contľol, după caz;

14' Asigură confidenţialitatea rapoartelor emise şi nu va folosi rezultatele din acţiunile de

contľol în scopuri neloaiale faţă de societate, reclama, interviuri în mass-media sau

pľopagandă de oľice fel;

15. Respectarea şi aplicaľea cerinţelor privind secuľitatea şi sănătatea în muncă, situaţii de

urgenţă;

16. Asigurarea colectării deşeuriloľ de hârtie în cadrul compartimentului, conform

pľocedurii operaţionale.

XIII. CoMPARTIMENTUt SECURITATE st SĂNĂTATE ÎN MUNCĂ. SITUATII DE
URGENŢĂ

Atributiil e comoaľtimentului:

L' Asiguľaľea unui nivel ľidicat de securitate şi sănătate în muncă prin stabilirea

competenţeloľ, atribuţiiloľ şi responsabilităçiloľ în domeniu;

z. Asiguľaľea condiçiilor de identificare, analizare, diagnosticare şi limitaľe/eliminare a

ľiscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională;

3. Informarea şi instruirea salariaţilor;

4' Asigurarea cadrului oľganizatoric şi a mijloaceloľ necesaľe securităţii şi sănătăçii în

muncă, situaţiilor de uľgenţă;

5. Cooľdonarea activitătilor în domeniul securitătii si sănătătii în muncă si situatiilor de

urgenţă;

6. Elaborarea, avizaţea, apľobarea şi implementarea politicii şÍ a strategiei societăţii în
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domeniul secuľităţii şi sănătăţii în muncă şi al situaţiiloľ de urgenţă;

7. Participarea Ia menţineľea în funcţiune şi îmbunătăçiľea continuă a sistemului integrat

de management al calităţii, mediului şi SSM în cadľul societăţii, conform Iso 900L/2008,

1.4001./2004 si SR oHSAs 18001/2008;

B. Coordonarea activităţilor de autorizarefatestare în domeniul SSM şi SU;

9. Asigurarea interfeţei cu autorităţile de reglementare pentru obçineľea si menţinerea

autoľizaţiilor necesare desfăşurării activităţii societăçii;

10. Propune politica şi strategĺa geneľală de prevenire a accidentelor de muncă şi

îmbolnăviľiloľ pľofesionale, precum şi în domeniul situaţiiloľ de uľgenţă;

1].' Coordoneazá metodologic şi organizează activitatea de securitate Şi sănătate în muncă si

situaţiĺ de urgenţă;

12. Urmăreşte respectarea aplicării legislaţiei în domeniul SSM şi SU;

].3. Elaborează pľoceduri specifice în domeniul SSM şi SU şi controlează aplicaľea acestora;

14' Repľezintă, pe baza de mandat sau delegaľe, societatea în relaţÍile cu organele de stat din

domeniul securităţii şi sănătăçii muncii şi a situaţiilor de uľgenţă;

]-5. Urmăreşte realizarea măsuľilor dispuse în urma controalelor pe linie SSM si SU;

L6' Elaboľează, supune apľobării şi difuzează actelor de autoritate: decizÍi, dispoziçii etc, prin

care se stabilesc ľăspundeľi pe linia SSM şi SU.

17' Acoľdă Viza "Bun de plată" pentru documentele care atestă bunurile livľate, lucrările

executate şi serviciile pľestate sau din caľe ľeies obligaţii de plată certe, specifice

compartimentului, pľin caľe se confiľmă că:

f. bunurile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului

primiľii;

g' lucrările au fost executate şi serviciile prestate;

h. bunurile furnizate au fost înregistľate în gestiune şi în contabilitate, cu

specificarea gestiunii şi a notei contabile de înľegistraľe;

i. condiţiile cu privire la legalitatea efectuăľii ľambursărilor de ľate sau a plăçiloľ

de dobânzi la cľedite oľi împľumuturi contractatef garantate sunt îndeplinite;

j. alte condiçii prevăzute de lege sunt îndeplinite.

Prin acoľdarea semnătuľii şi menţiunii ''Bun de plată'' pe factuľă, se atestă că serviciul a

fost efectuat coľespunzător de către furnizor şi că toate poziţiile din factură au fost

verificate.
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A. Atribuţii specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă

1'' Asigură identificarea peľicolelor şi evaluarea riscurilor pentru fiecaľe componentă a

sistemului de muncă, respectiv executant, sarcină de muncă, mijloace de muncă/

echipamente de muncă şi mediul de muncă pe locuri de muncă/posturi de lucľu;

2' Elaborează, îndeplineşte, monitorizează şi actualizează planul de prevenire şi protecţie,

inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

3. Elaborează instrucţiuni propľii pentru completaľea şi/sau aplicarea ľeglementăľilor de

secuľitate şi sănătate în muncă, ţinând seama de particulaľităţile activităţilor din cadľul

societă1ii şi ale locuľilor de muncă/postuľilor de lucru, şi asigură difuzarea acestora Ia

compartimente;

4. Propune atribuţii şi răspundeľi în domeniul securităţii şi sănătă1ii în muncă, ce ľevin

lucrătorilor' coľespunzător funcţiilor exercitate [anexa la fişa postuluiJ;

5. Verifică însuşĺrea şi aplicarea de către toţi salariaçii a măsurilor prevăzute în planul de

pľeveniľe şi protectie, a instrucţiuniloľ proprii, precum şi a atribuţiilor şi

responsabilităçiloľ ce le revin în domeniul securitătii şi sănătăţii în muncă stabilite prin

fişa postului;

6. Întocmeşte necesarul de documentaţiĺ cu caracter tehnic de informare Şi instruire a

salariaţilor în domenĺul securităţii şi sănătăţii în muncă;

7. Elaboľează tematici pentru toate fazele de instruire, stabileşte peľiodicitatea instľuiľii

adecvate pentľu fiecaľe loc de muncă (prin instľucţiuni propľiiJ, asiguľă informarea şi

instľuiľea salariaţilor în domeniul securităţii şi sănătă1ii în muncă şi verifică însuşirea şi

aplicarea de către salariaţi a informaţiilor primite;

B. ElaboreazăprogramuI deinstruire-testaľe;

9' Stabileşte zonele care necesită semnalizare de securitate şi sănătate în muncă, tipul de

semnalizare necesar şi amplasarea conform prevederilor Hotărâľiĺ Guvernului nr.

971'/2006 pľivind ceľinţele minime pentru semnalizarea de secuľitate şi/sau sănătate la

locul de muncă;

10' Ţine evidenţa meseriiloľ şi a pľofesiiloľ pľevăzute de legislaţia specifică, pentľu care este

necesară autorizaľea exercităľii lor;

11. Ţine evidenţa posturiloľ de lucru care necesită examene medicale suplimentare;

12. Ţine evidenţa posturilor de lucru care, la ľecomandarea medicului de medicina muncii,
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necesită testarea aptitudiniloľ şi/sau control psihologic periodic;

13' Monitorizeazä funcţionarea sistemeloľ şi dispozitivelor de protecţie şi a aparaturii de

măsuľă şi control;

].4. Efectuează controale interne la locurile de muncă;

].5. Urmăreşte ca veľificările peľiodice şi, dacă este canl,I, încercările periodice ale

echipamenteloľ de muncă să fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor

din Hotăľârea Guvernului nr. LL46/2006 privind cerinţele minime de securitate şi

sănătate pentľu utilizarea în muncă de către salariaţi a echipamenteloľ de muncă;

L6' Identifică echipamentele individuale de pľotecţie necesare pentru posturile de lucru din

societate şi întocmeste necesaľul de dotare a salariaţiloľ cu echipament individual de

protecţie, conform prevederilor Hotăľârii Guvernului nr. 1'048/2006 privind cerinţele

minime de securitate şi sănătate pentľu utilizarea de către lucľători a echipamentelor

individuale de protecţie la locul de muncă;

1_7' Urmăreşte întretinerea, manipularea şi depozitarea adecvată a echipamentelor

individuale de pľotecţie şi a înlocuiľii loľ la termenele stabilite, pľecum şi în celelalte

situaţii prevăzute de Hotărârea Guvernului nr' 1'048/2006;

1B. Participă la ceľcetarea evenimentelor şi întocmeşte documentaţia aferentă;

].9. Elaborează rapoarte privind accidentele de muncă suferite de salariaţii societăţii;

20. Urmăreşte realizarea măsurilor dispuse de cătľe inspectorii de muncă, cu prilejul

acţiunilor de contľol şi al cercetăľii evenimentelor;

21. Colaboreazá cu reprezentanţii salaľiaţilor şi cu medicul de medicina muncii, în vederea

cooľdonării măsurilor de prevenire şi protecţie;

22'Întocmeşte necesarul de materiale igienico-sanitare şi, după caz, alimentaţie de pľotecţie;

23' Asiguľă secretariatul CSSM al societăçii Şi întocmeŞte mateľialele dispuse.

B. Atľibuţii specifice în domeniul situaţiiloľ de uľgenţă

1'' Stabileşte ľesponsabilităţile şĺ modul de organizare pentru apărarea împotriva

incendiilor;

z. Solicită şi obçine avizele şi autorizaţiile de secuľitate la incendiu, prevăzute de lege, şi

asigură respectarea condiçiilor care au stat labaza eliberării acestora;

3. Urmăľeşte întocmirea, actualizarea permanentă şi transmiterea autorităţilor în domeniu

a lĺsteÍ cu substanţele periculoase, clasificate potľivit legii;
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4. Elaborează instrucţiunile de apărare împotriva incendiilor şi stabileşte atľibuţiile ce

ľevin salaľiaţiloľ la locurlle de muncă;

5. Verifică dacă salaľiaţii cunosc şi respectă instľucţiunĺle necesare pľivind măsuľile de

apăľare împotriva incendiilor şi verifică ľespectaľea acestor măsuri Semnalate

corespunzător prin indicatoare de avertizare;

6. Asigură întocmiľea şi actualizaľea planuriloľ de intervenţie şi condiçiile pentľu aplicarea

acestora în orice moment;

7. Asigură utilizarea, verificarea, întľeţineľea şi repararea mijloaceloľ de apărare împotľiva

incendĺiloľ cu personal atestaţ conform instrucţiunilor furnizate de proiectant;

B. Informează de îndată, pľin orice mijloc, autoritatea competentă despre izbucniľea şi

stingerea cu foľţe şi mijloace proprii a oricăľui incendiu;

9. Contľolează aplicarea normelor de apărare împotriva incendiilor;

10. Pľopune asigurarea fondurilor necesare organizării activităţii de apăľaľe împotriva

incendiiloľ, dotăľii cu mijloace tehnice pentru apăraľea împotriva incendiilor şi

echipamente de protecţie specifice;

11. Îndrumă şi controlează activitatea de apărare împotľiva incendiilor;

].2. Întocmeşte ľapoľtul de evaluare a capacităţii de apăľaľe împotriva incendiiloľ;

13. Elaborează tematici pentru toate fazele de instľuire, stabileşte periodicitatea instruiľii,

asigură informarea şi instľuirea salariaţilor în domeniul SU şi verifică însuşiľea şi

aplicarea de către salariaţi a infoľmaţiiloľ primite;

14. Elaboľează programul de instruire-testare la nivelul societăçii;

L5. Propune conduceľii societăţii măsuri disciplinaľe, în cazu| constatării unoľ

neconformităţi în raport de cadrul legal;

16. Planifică şi execută controale proprii periodice, în scopul depistăľii, cunoaşterii şi

înlăturării oľicăroľ stări de pericol care pot favoľĺza iniţierea sau dezvoltaľea incendiilor;

17. Planifică şi coordoneazá exerciçiile de intervençie în caz de incendiu.
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