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I. DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Companiei Municipale
[luminat Public Bucuresti S.R.L. (CMIPB), precum si atributiile entitatilor organizatorice.
Prevederile prezentului regulament se completeaza cu procedurile interne ale societafii.
Compania Municipald [luminat Public Bucuresti S.R.L. este persoana juridica romand, se
organizeaza si functioneaza ca societate cu raspundere limitata care isi desfagoara activitatea in
conformitate cu legislatia in vigoare, Actul Constitutiv si cu prezentul Regulament de Organizare
si Functionare, denumit in continuare “ Regulament",

Sediul social este in municipiul Bucuresti, sos. Odaii, nr. 253-259, sector 1.

II. CONDUCEREA COMPANIEI MUNICIPALE ILUMINAT PUBLIC BUCURESTI S.R.L.

I1.1. ASOCIATUL UNIC

Atributiile sunt prevadzute in art. 12 din Actul constitutiv al CMIPB.

I1.2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Atributiile sunt prevazute in art. 17 din Actul constitutiv al CMIPB.

I1.3. DIRECTORUL GENERAL
Directorul general asigura conducerea COMPANIEI MUNICIPALE DE ILUMINAT PUBLIC
BUCURESTI S.R.L.
ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL prevazute in Actul constitutiv si delegate sunt:

1. Reprezinta societatea in relatiile cu tertii si are puteri de decizie in ceea ce priveste
operatiunile societatii;

2. Propune consiliului de administratie strategia si politica comerciald si de dezvoltare a
societatii;

3. Angajeazda si concediazd personalul Societitii, cu stabilirea atribugiilor si
responsabilititilor acestora pe compartimente, in conformitate cu regulamentul de
organizare si functionare al Societatii si prevederile legale, precum si aprobarea
planurilor si a masurilor privind instruirea personalului Societatii;

4, Negociazi si semneaza contractul colectivde munca la nivel de societate;
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5. incheie, modificdi sau decide incetarea contractelor comerciale pini la limita de
1.000.000 Euro;

6. Aproba asocieri in vederea participarii societatii la licitatii;

7. Decide chemarca in justitic, in numcle societiitii si se constituie ca parte atat in fata
instantelor judecatoresti, cit si in fata curtilor de arbitraj, in caz de litigii cu o valoare mai
mica de 500.000 de lej;

8. Aprobi deplasarea in striinitate a personalului, in perioada dintre doua sedinte ale
Consiliului de administratie, deplasidri a caror necesitate s-a ivit ulterior sedintei
Consiliului de administratie din luna respectivd, urménd sd informeze Consiliul de
administratie in urmatoarea sedint3;

9. Aproba operatiunile de incasari si plati;

10. Ia decizii in orice alte probleme privind activitatea Societatii, cu exceptia celor date prin
Actul constitutiv sau conform prevederilor legale In competenta Consiliului de
administratie;

11. Rezolva orice problema incredintata de Consiliul de administratie al societatii.

in realizarea atributiilor, Directorul General, are drept de supraveghere, control si decizie cu
caracter obligatoriu asupra intregului personal al societatii.
[n exercitarea conducerii executive, Directorul General este ajutat de directorii generali adjuncti

si de directorii de directie, impreuna alcatuind conducerea executiva a societatii.
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II. STRUCTURA ORGANIZATORICA
Structura de organizare a societi{ii este prezentati in organigrama (anexa la Decizia Consiliului
de administratie nr. __/ ).
I11.1 DISPOZITII GENERALE:
in subordinea directd a Consiliului de administratie se afla:
1. Compartimentul audit
In subordinea directd a Directorului General se afla:
1. Director General Adjunct I
2. Director General Adjunct Il
3. Directia Juridic3, Resurse Umane si Comunicare,
4, Compartimentul Financiar Contabilitate
5. Compartimentul Consilieri
6. Compartimentul Control Financiar de Gestiune
In subordinea directd a Directorului General Adjunct I se afla:
1. Directia Mentenanta
2. Directia Tehnica
In subordinea directi a Directorului General Adjunct II se afla:
1. Directia Logistica

2. Serviciul Auto

[11.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII SI MODUL DE STABILIRE AL
ACESTORA IN CADRUL SOCIETATII:
1. Relatiile de autoritate ierarhice:

a. subordonarea tuturor salariatilor fatd de directorul general,

b. subordonarea directorilor generali adjuncti fatd de directorul general,

c. subordonarea conducitorilor de entititi din subordinea directa a directorului
general si a salariatilor compartimentelor din subordinea directa a
directorului general fatd de directorul general,

d. subordonarea directorilor de directii fatd de directorul general adjunct I sau
fatd de directorul general adjunct II, dupd caz, sub a cdror conducere si
coordonare se afl3,

e. subordonarea sefilor de servicii/responsabililor de compartiment fatd de
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directorii de directie sub a ciror conducere si coordonare se afld,,
f. suhordonarea salariagilor dintr-o entitate organizatorica fata de seful acelei
entitati.

2. Relatiile de autoritate functionale se stabilesc de cdtre entitdfile organizatorice ale
societdtii specializate Intr-un anumit domeniu, cu alte entitati din societate, pe baza
competentelor acordate de directorul general si in limitele dispozitiilor legale,
constand in interventii in sfera ierarhiei prin recomandari §i precizari. Relatiile de
autoritate se pot stabili ca urmare a mandatului acordat de cétre directorul general
(delegare de sarcini, autoritate si responsabilitd}i) unor persoane sau colective in
vederea solutiondrii unor probleme complexe din un anume domeniu de activitate.

3. Relatiile de cooperare se stabilesc intre entitatile organizatorice situate pe acelasi
nivel ierarhic. In cadrul relatiilor de cooperare interne, directiile generale, directiile,
serviciile, compartimentele din cadrul societdtii au obligatia de a primi si raspunde cu
celeritate la solicitdri, in limita competentei stabilite prin prezentul regulament.
Relatule de cooperare exterioare, se stabilesc numal pe baza atribujiilor de serviciu
incredintate, a competentelor acordate si in limitele dispozitiilor legale.

4. Relatiile de reprezentare se desfisoar3 in limitele dispozitiilor legale i a mandatului
dat de directorul general unor persoane din cadrul societdtii care reprezintd
societatea in relatiile tertii.

5. Relatiile de control se stabilesc intre entititile organizatorice specializate: de
exemplu, Compartimentul audit intern, Compartimentul control financiar de gestiune

etc., pe baza competentelor acordate sau a mandatului acordat de directorul general.
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IV. ATRIBUTIL RESPONSABILITATI SI COMPETENTE COMUNE
IV.1. PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI SI COMPETENTE

COMUNE PENTRU DIRECTORII GENERALI ADJUNCTI

1. Asigurd conducerea si controlul structurilor din subordine;

2. Avizeazi si supun spre aprobare, propunerea de strategie si politicile de dezvoltare
corespunzitoare activitdtii structurilor din subordine;

3. Aplici in cadrul structurilor subordonate, strategia si politicile de dezvoltare,
modernizare si restructurare economico-financiara ale societdtii, aprobate de organele
de conducere competente;

4. Urmiresc si monitorizeazi gradul de indeplinire de citre structurile din subordine a
indicatorilor de performants;

5. Avizeazi documentatiile emise de structurile din subordine si care urmeazd sa fie supuse
aprobirii directorului general, Consiliului de administratie sau Adundrii Generale a
Asociatilor;

6. Reprezinti societatea fatd de tergi, in baza unei imputerniciri;

7. Reprezinti societatea, pe bazi de imputernicire, prin participare la diferite manifestari
interne si internationale de profil;

8. Negociaza contracte de lucrari, servicii si produse;

9. Avizeazi propunerile de angajare, promovare, sanctionare si incetare a contractelor de
munci pentru salariatii din structurile pe care le conduc;

10. Acorda calificativele anuale pentru personalul din subordine;

11. Rispund de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor si instructiunilor de lucru

specifice entitatilor pe care le conduc.

IV.2. PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI SI COMPETENTE
COMUNE DIRECTORII DE DIRECTII

1. Conduc activititile aferente obiectului propriu de activitate, cu respectarea legislatiei in
vigoare, asigurarea confidentialititii si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la
termenele stabilite;

2. Fac propuneri privind strategia societdtii in domeniul de activitate al directiei pe care o
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conduc;
3. Asigurd realizarea activitatilor de Indrumare si analizd pentru entitatile organizatorice
din subordine;
4. Gestioneazi resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate;
Asiguri elaborarea fiselor de post pentru personalul din subordine;
Participi la evaluarea profesionald a personalului din subordine;

Avizeazi calificativele personalului direct subordonat;

© N o u

Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului din cadrul directiei in vederea

perfectionirii profesionale a acestuia;

9. Avizeazi metodologii, instructiuni si proceduri specifice domeniului de activitate al
directiei;

10. Avizeazi propunerile de masuri privind eficientizarea activitatii directiei;

11. Semnaleazi conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societatii, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor;

12. Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calititii Mediului, Securititii si Sdnatatii in Muncd si a cerintelor
sistemului de control managerial intern;

13. Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor privind securitatea si
sdndtatea in munca, situatii de urgenta;

14. Avizeazi documentatia privind sistemul calitatii pentru domeniul de activitate al
directiei;

15. Reprezinti societatea, pe bazi de mandat sau delegare, in domeniile proprii de activitate
ale directiei, fata de autoritafi publice, asociatii, precum si diverse comisii de specialitate;

16. Reprezinti societatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestari interne si internationale de profil;

17. Negociazi, pe bazi de mandat sau delegare, contracte de lucrdri, servicii si bunuri in
domeniul de activitate al directiei;

18.Indeplinesc si alte atributii sau sarcini rezultate din hotararile Consiliului de

administratie sau ale Asociatului unic si/sau stabilite de Directorul General si/sau prin

proceduri, instructiuni, metodologii interne.
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IV.3. PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI $§I COMPETE_NTE
COMUNE PENTRU SEFII DE SERVICIU/RESPONSABILII DE
COMPARTIMENTE

1. Coordoneazi, supravegheazi si avizeazd activitdtile si lucririle personalului din
subordine;

2. Stabilesc atributiile si responsabilititile personalului direct subordonat si intocmesc
pentru acestia fisele de post;

3. Gestioneazi resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului propriu
de activitate;

4. Urmiresc permanent perfectionarea pregitirii profesionale si propun promovarea
personalului din subordinea sa;

5. Avizeazi documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeaza sa fie
supuse aprobirii directorului general, Consiliului de administratie sau Adunarii generale
a asociatilor;

6. Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de citre personalul din cadrul serviciului, a
actelor normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele
interne la nivelul societitii; rispunde de aplicarea corecta si la timp a acestora;

7. Informeazi directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei
in vigoare din domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora;

8. Propun sanctiuni disciplinare previizute de Regulamentul Intern pentru personalul din
subordinea sa;

9. Intocmesc raportul de activitate al serviciului sau compartimentului pe care il conduc;

10. Colaborarea cu Serviciul Juridic si Comunicare pentru actionarea in justitie a
contractantilor care nu respecta clauzele contractuale;

11. Semnaleazi conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societatii, despre
care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

12. Propun documente tipizate si proceduri operationale de uz intern pentru activitatea
serviciului sau a societdtii, in general;

13.Urmiresc circuitului de avizare a documentelor intocmite in cadrul serviciului si
asigurarea semndrii acestora de catre toate partile;

14. Acordi viza "Bun de plati” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile
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executate si serviciile prestate sau din care reies obligafi de plata certe, prin care se
confirma ca:
a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
b. lucririle au fost exccutate si serviciile prestate;
c. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a notei contabile de Inregistrare;
d. conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursirilor de rate sau a pldilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
e. alte conditii previzute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semniturii si mentiunii "Bun de plata” pe facturd, se atestd ca serviciul a
fost efectuat corespunzitor de cdtre furnizor si ca toate pozitiile din facturd au fost
verificate.

15. Avizeazi documentele intocmite de personalul din subordine, precum si pe cele ale altor
entititi organizatorice dacd au legdturd cu atributiile serviciului pe care il conduce.

16. intocmesc sau avizeazi, dupa caz, referatele de necesitale penliu achizitia de bunuri,
servicii si lucriri necesare bunei desfasurari a activitatii serviciului si/sau a directiei din
care face parte serviciul.

17. Elaboreazi instructiuni cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;

18. Pistreazi si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

19. Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calititii Mediului, Securitatii i Sdnatatii in Munca;

20. Organizeazi actiuni de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din cadrul
serviciului;

21. Elaboreazi procedurile operationale specifice obiectului de activitate al serviciului;

22.Participi la elaborarea actelor interne si a metodologiilor de lucru in domeniul de
activitate;

23. Participa la analiza propunerilor de acte interne fntocmite In cadrul altor servicii/directii
din cadrul societitii care au legitura cu obiectul de activitate al serviciului;

24. Intocmesc Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul serviciului;

25. Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea si
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sandtatea muncii, situiii dc urgenta;
26. Asiguri colectarea deseurilor de hartie din cadrul serviciului, conform procedurii privind
gestionarea deseurilor;
27. Indeplinesc alte atributiuni pe linie tehnicd sau sarcini aferente serviciului stabilite de
sefii ierarhic superiori si/sau prin proceduri, instructiuni, metodologii interne;
28.Rispund de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului pe care il
conduc, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii si a secretului

de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite.

IV.4. ATRIBUTII COMUNE PENTRU SALARIATII SOCIETATII

1. Rispund de modul de realizare al obiectului de activitate al entitafii din care fac parte, in
conditii de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare,
asigurarea confidentialitatii si secretului de serviciu;

2. Nu au drept de decizie si control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite in figa
postului si/sau pe bazi de mandat sau decizie a Directorului general;

3. Indeplinesc alte atributiuni pe linie tehnici sau sarcini aferente serviciului stabilite de

sefii ierarhic superiori si/sau prin proceduri, instructiuni, metodologii interne.
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V. ENTITATILE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTA A CONSILIULUI DE
ADMINISTRATIE
V.1. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Atributiile compartimentului:

1. Acordi suport in Indeplinirea obiectivelor, printr-o abordare sistematica si metodica,
care evalueazi si imbunititeste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

2. Respectd reglementdrile legale in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace;

Armonizeazi si implementeaza principiile si standardele de control si audit;

4. Rispunde pentru organizarea si desfasurarea activitatii de audit;

Elaboreazi planul anual de audit intern al societdtii i il supune aprobarii directorului
general;

6. Elaboreazi norme metodologice specifice privind exercitarea auditului intern in cadrul
societatii;

7. Efectueazi misiuni de audit public intern asupra tuturor activitdtilor desfasurate in
cadrul societitii, inclusiv asupra activitdtilor entitdtilor subordonate, pentru
urmatoarele:

a. activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de societate din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b. plitile asumate prin angajamente bugetare si legale,

c. administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

d. concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;

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

titlurilor de creanti, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f. alocarea creditelor bugetare;
g. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h. sistemul de luare a deciziilor;

—n

sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de
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L

sisteme;
j. sistemele informatice.

8. Efectueazi misiuni de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

9. Raporteazi periodic directorului general cu privire la constatérile, concluziile si
recomandadrile rezultate din activitatea de audit;

10. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

11. Raporteazi imediat Directorului General neregularititile semnificative identificate in

realizarea misiunilor de audit public intern.

VI. ENTITATILE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTA A DIRECTORULUI GENERAL

Director General Adjunct 1
Director General Adjunct II

Directia Juridic3, Resurse Umane si Comunicare

Y V V VY

Compartimentul Consilieri
Compartimentul Financiar - contabilitate

Compartimentul Control Financiar de Gestiune

vV V V¥

Compartimentul Securitate in Munca si Situatii de Urgenta

VII. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT 1
Conduce si coordoneaza:
» Directia Mentenanta
» Directia Tehnica

Atributii specifice ale Directorului general adjunct [:

1. Urmireste si monitorizeazi gradul de indeplinire de citre structurile din subordine a
bugetului de venituri si cheltuieli si a indicatorilor de performanta;

2. Coordoneazi elaborarea documentatiilor tehnice ale caietelor de sarcini si proiectelor,
cat si intocmirea ofertelor de servicii si lucrari;

3. Propune spre aprobare tarifele si preturile unitare pentru decontarea lucrdrilor
executate de personalul societatii;

4. Analizeazi, semneazi si urmireste executarea tuturor contractelor executate de
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structurile din subordine;

5. Verificd si avizeazi solicitdrile structurilor din subordine, in functie de competentele
stabilite in prezentul regulament;

6. Informeazi conducerea societdtii cu privire la rezultatele activitdtii directiilor din
subordine si sesizeazi orice aspect care reprezintd o abatere de la programul stabilit, In
vederea adoptarii unor masuri de remediere;

7. Implementeazi politicile stabilite de conducerea societdtii in cadrul structurilor pe care
le coordoneazd si asigurd atingerea obiectivelor societdtii;

8. Planificid implementarea noilor reglementari emise de Primaria Municipiului Bucuresti in

domeniul iluminatului public si evalueaza potentialul impact al acestora asupra societatii;

VII.1. STRUCTURILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT I
VII.1.1. DIRECTIA MENTENANTA
Conduce si coordoneaza:

» Serviciul Executie
» Compartimentul Mentenanta
Atributiile directiei

1. Coordonarea activititii pentru aducerea la indeplinire a tuturor obligatiilor ce rezultd din
contractul de delegare a serviciului de iluminat public in Municipiul Bucuresti, cat si din
toate contractele de servicii de iluminat public incheiate cu alte entitati;

2. Coordonarea activititii privind urmdrirea si lichidarea incidentelor din Sistemul de
[luminat Public;

3. Identificarea, analizarea, evaluarea, monitorizarea si raportarea riscurilor existente sau
nou aparute (generate de factori interni si externi) care au sau care ar putea avea un
impact negativ asupra activitdtii si/sau asupra rezultatelor financiare ale societatii;

4. ldentificarea clientilor potentiali si a necesitatilor acestora in ceea ce priveste oferta de

servicii si lucrari a societatii;

Adaptarea portofoliului de servicii si lucrdri la cerintele pietei;

Urmdrirea deruldrii contractelor de servicii si lucrari;

Urmirirea remedierii incidentelor din Sistemul de lluminat Public;

® N o n

Verificarea, indrumarea si controlul structurilor din subordine, conform obiectului de

activitate al directiei;
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9.

Elaborarea si reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in

domeniul propriu de activitate;

10. Verificarea respectarii cerintelor ANRE, PSI si protectie civila.

VIL.1.1.1. ENTITATILE DIRECTIEI MENTENANTA

VII. 1.1.1.1. Serviciul Executie

Atributiile serviciului

1.

Asigurarea serviciului de iluminat public in conformitate cu prevederile legale,
Regulamentul Serviciului de [luminat Public in Municipiul Bucuresti, contractul de
delegare a serviciului de iluminat public si alte contracte avand ca obiect servicii de
iluminat public;

Intretinerea si repararea instalatiilor de iluminat public din aria de activitate, pentru
mentinerea lor in regim de sigurantd in cadrul SIP, conform prevederilor si
reglementarilor specifice;

Avizarea programelor anuale privind executarea lucrarilor de mentenanta in Sistemul de
lluminat Public (SIP) ce fac obiectul contractului de delegare a serviciului de iluminat
public in Municipiul Bucuresti;

Colaborarea cu celelalte entititi organizatorice pentru aducerea la indeplinire a tuturor
obligatiilor ce rezultd din contractul de delegare a serviciului de iluminat public in
Municipiul Bucuresti;

Asigurarea executdrii lucrarilor incredintate de conducerea societatii, in conditii de
calitate si la termenele stabilite conform clauzelor contractuale convenite;

Asigurarea receptiei calitative si cantitative a lucrarilor executate de membrii formatiilor;
Desemnarea, daca este cazul, de personal adecvat din cadrul serviciului pentru a participa
la sedintele de avizare CTE a proiectelor ce urmeazd a fi executate de personalul
serviciului;

Asigurarea conditiilor tehnice, organizatorice si de securitatea muncii pentru executarea
lucrarilor efectuate de personalul propriu;

Asigurarea respectirii procesului tehnologic si de aplicare a normelor si normativelor de

munca la toate lucrdrile pe care le executs;

10. Asigurarea calitdtii lucrarilor care se efectueaza;

11. Asigurarea punerii In functiune a echipamentelor noi;
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12.Programarea, controlarea si avizarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a
activitafilor cu personal subcontractat;

13.Coordonarea si programarea, in mod eficient, a lucrdrilor care se efectueaza fin
coordonare cu alte structuri sau societati;

14. Desemnarea de personal adecvat din cadrul serviciului pentru a participa la sedintele de
comandament pentru aceste tipuri de lucrari;

15. Participarea la analizarea accidentelor de munca inregistrate la serviciului;

16. Participarea la avizarea proiectelor care vizeaza activitatea serviciului;

17. Aplicarea, in activitatea proprie, a reglementdrilor stabilite de legislatia din domeniul de
activitate;

18. Aplicarea, In activitatea proprie, a reglementdrilor stabilite prin sistemul de management

al calitatii.

VII. 1.1.1.2. Compartimentul Mentenanta

Atributiile compartimentului:

1. Urmarirea realizadrii fizice si valorice a lucrdrilor/serviciilor executate/prestate pentru
SIP, in baza situatiilor primite de la Serviciul Executie

2. Urmarirea realizarii programelor de lucrari si servicii pentru mentenanta Sistemului de
[luminat Public (SIP) si intocmirea raportdrilor necesare conform contractului de
delegare a serviciului de iluminat public si altor contracte avind ca obiect serviciul de
iluminat public;

3. Colaborarea cu celelalte entitdti organizatorice pentru aducerea la indeplinire a tuturor
obligatiilor ce rezulta din contractul de delegare a serviciului de iluminat public in
Municipiul Bucuresti;

4. Elaborarea programelor anuale privind executarea lucrarilor de mentenanta in Sistemul
de [luminat Public (SIP) ce fac obiectul contractului de delegare a serviciului de iluminat
public In Municipiul Bucuresti; programele anuale pentru executarea lucrarilor vor
cuprinde mici extinderi, solutii de eficientd energeticd, readucere la parametrii tehnici
initiali si orice alte solutii tehnice care reies din respectarea standardelor si normativelor
aplicabile;

5. Intocmirea raportirilor necesare conform contractului de delegare a serviciului de

iluminat public;
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6. Analizarea permanenti a stirii sistemului de iluminat public si elaborarea de ;;rgpuneri
pentru Imbundtitirea SIP; in acest sens, va transmite Serviciului Executie propuneri
pentru eficientizarea activititii, astfel incat sa existe predictibilitate a activitdtii in functie
de vechimea componentelor SIP;

7. Elaborarea si urmirirea realizdrii programului de dezvoltare, modernizare §i reparatii in
domeniul infrastructurii si logisticii proprii, aferente prestarii serviciului de iluminat
public;

8. Tine evidenta avizelor eliberate de companie pentru amplasarea/conectarea mijloacelor
de publicitate pe/la stélpii de iluminat public;

9. Efectueazi toate demersurile necesare in vederea obtinerii avizelor si autorizatiilor
necesare pentru desfisurarea activitdtii de iluminat public.

10. Intocmeste foile colective de prezentd, dispozitiile de chemare la ore suplimentare,
graficele de consemn pentru personalul din cadrul compartimentului si le prezinta
conducerii spre aprobare, raspunzind de corectitudinea datelor inscrise in ele;

11. Face parte din comisiile de receptie a bunurilor/serviciilor/lucrdrilor specifice activitatii
de mentenanta a SIP;

12. Avizeazi documentatiile tehnice si proiectele tehnice privind domeniul specific de
activitate;

13. Intocmeste necesarul de materiale, echipamente si piese de schimb in vederea asigurdrii
operativitatii activitatii;

14. Aprovizionarea compartimentului cu bunuri necesare desfasurdrii activitdtii pand in
limita de 5.000 lei/achizitie;

15. Acordd viza “Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de platd certe, specifice
compartimentului, prin care se confirmad ca:

a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

b. lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

c. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a notei contabile de inregistrare;

d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursdrilor de rate sau a platilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Compania Municipala lluminat Public Bucuresti SRL = oy Q. ™
140/10321/2017, CIF: RO37832144; Capital social: 22.661.770 lei D Dy ot
Sediul social: Bucuresti, Sos. Oddii nr. 253-259, sector 1 Ac ﬂc AC

1509001 I 150 14001 O

¥,



Compania Municipala

16.Va urmari si se va preocﬁpa_de mentinerea tuturor autoriz;ﬁilor si atestatelor nec_cs:fe
personalului tehnic conform legislatiei si reglementarilor tehnice;

17. Atributii In domeniul metrologie:

a. derularea activititilor necesare pentru obtinerea avizelor si autorizatiilor in
domeniul metrologic;

b. Informarea compartimentelor tehnice cu privire la prevederile legislative din
domeniul metrologie;

c. Informarea compartimentelor tehnice cu privire la documentatiile elaborate Biroul
Romaén de Metrologie Legald;

d. Programarea actiunilor privind indeplinirea cerintelor si reglementarilor in domeniul
metrologie, inclusiv pentru mijloacele de masurare;

e. Coordonarea activititii de Intocmire a procedurilor operationale aferente activitatii
metrologie;

f. Verificarea aplicarii prevederilor din domeniul metrologie;

g. Stabilirea si mentinerea legdturilor cu organisme si organizatii din domeniul
metrologie;

h. Urmadrirea valabilitatii autorizatiilor si efectuarea demersurilor necesare obtinerii de
noi autorizatii inainte de expirarea celor existente;

18. intocmeste instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul siu de activitate
si le avizeaza pe cele intocmite de alte compartimente, dar care se intersecteaza cu
domeniul sau de activitate;

19. Indeplinirea oricirei alte atributii ce rezultd din contractul de delegare a serviciului de
iluminat public in Municipiul Bucuresti si din alte contracte avand ca obiect serviciul de

iluminat public.

VII.1.2. DIRECTIA TEHNICA

Conduce si coordoneaza:
» Serviciul Tehnic si Proiectare
» Compartimentul Ofertare-Derulare Proiecte
» Compartimentul Avize

Atributiile directiei

1. Coordonarea elaborarii documentatiilor tehnice;
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2. Coordonarea elabordrii docur;e_ntajciilor tehnice si a proiectelor pentru mentenanta SIP;

3. Coordonarea elabordrii si urmairirea aplicdrii normelor de deviz pentru serviciile si
lucrdrile executate de societate;

4. Avizeazi caiete de sarcini si proiecte de cxccutie din cadrul structurilor pe care le
conduce;

5. Coordonarea intocmirii ofertelor de servicii si lucrari;

6. Coordonarea elaboririi documentatiilor tehnice si proiectelor pentru alte lucrari de
iluminat public;

7. Elaborarea programului de investitii necesare sistemului de iluminat public, daca este
cazul;

8. Avizeazi caiete de sarcini si proiecte de executie pentru sistemul de iluminat public;

9. Asigura receptia bunurilor, a serviciilor si a lucrarilor specifice activitatii de investitii si
reparatii pentru sistemul de iluminat public;

10. Asigurd materiale tehnice documentare necesare activitatii entitatilor din subordine
(reviste tehnice, carti, buletine de informare, cataloage de produse etc.);

11. Colaboreazd cu celelalte compartimente la elaborarea materialelor documentare cu

caracter tehnic si asigura difuzarea acestora catre personalul vizat;

VII.1.2.1. ENTITATILE DIRECTIEI TEHNICE
VII.1.2.1.1. Serviciul Tehnic si Proiectare

Atributiile serviciului

Elaboreaza documentatiile de proiectare;

Analizeaz3 si face propuneri pentru avizare in CTE a temelor de proiectare;
Participa la fazele determinante pentru proiectele elaborate;

Acorda asistenta tehnica de specialitate;

Participad la avizarea proiectelor elaborate pentru/de catre beneficiar;

I A

Participi la elaborarea ofertelor in vederea participarii la proceduri de achizitie pentru

executarea de lucrari de proiectare;

7. La solicitarea Serviciului Executie, elaboreaza documentatiei tehnice cu respectarea
standardelor, normativelor si a prescriptiilor tehnice aplicabile;

8. Elaborarea planurilor calitatii pentru lucrari specifice domeniului de activitate;

9. Analizeaz3 ofertele tehnice ale furnizorilor de echipamente pentru lucrdrile executate de
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societate;

10. Elaboreaza proceduri specifice activitatii de proiectare;

11. Tine evidenta lucrarilor de proiectare stabilite a se realiza;

12. Elaboreazi specificatiile tehnice si caietele de sarcini pentru achizitiile organizate la
nivelul societdtii pentru lucrdri/servicii si produse specifice serviciului de iluminat
public;

13. Analizeazd temele de proiectare aprobate a se executa In vederea programarii si
executarii lucrarilor de proiectare;

14. Executd acele lucrari planificate a se realiza efectudnd antemdsuradtori in teren, stabilind
cantititile de lucrari si elaborand documentatii tehnico-economice de proiectare;

15. Efectueaza verificari si confirmiri necesare pe perioada de desfdsurare a lucrdrilor,
actualizand proiectul in cazul modicarilor necesare intervenite pe parcurs;

16. Propune masuri in vederea imbunatatirii activitatii de proiectare;

17.Tine evidenta contractelor de proiectare;

18. Elaborarea unei evidente electronice in sistem GIS a tuturor elementelor sistemului de
iluminat public in Municipiul Bucuresti.

19. Desfasoara toate activitidtile necesare emiterii avizelor de amplasament solicitate prin
certificatele de urbanism pentru constructii noi sau lucrdri de interventii, in conditiile
legii si la termenele asumate de catre societate;

20. Elaboreazi si avizeazd instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul sau
de activitate si le avizeazd pe cele intocmite de alte compartimente, dar care se

intersecteaza cu domeniul sau de activitate.

VII.1.2.1.2. Compartimentul Ofertare Derulare Proiecte

Atributiile compartimentului:

1. Cercetarea pietei pentru obtinerea de informatii referitoare la piata prezenta si potentiala
in domeniul de activitate al societitii, in vederea identificarii partenerilor potentiali;

2. Urmdrirea evolutiei pietei specifice de servicii si lucrari, in vederea adaptarii portofoliului
de servicii si lucrari la cerintele pietei;

3. Coordoneazi activitatea de ofertare la procedurile de achizitie la care societatea participa
ca ofertant;

4. Analizeazi cererile de oferti din punct de vedere tehnic, economic si comercial;
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5. Colaboreazi cu Directia Logisticd in vederca obtinerii celor mai bune preturi de servicii,

materiale si echipamente pentru a le introduce in deviz si construieste o baza de date pe
care o actualizeazd permanent;

6. Incadreazi articolele de deviz si cantititile acestora in programe specializate, unde este
cazul;

7. Intocmeste oferta tehnici si financiard pe baza costurilor evaluate, in conformitate cu
cerintele documentatiei de participare la procedura de achizitie:

8. Inbaza costurilor estimate intocmeste planul de proiect;

9. Elaboreazi situatii de lucrari spre decontare pentru proiectele in derulare;

10. Verifica si intocmeste liste /cantitati de lucrari;

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

12. Se deplaseazi pe santier, atunci cAnd este cazul pentru a vedea concret situatia din teren;

13.Urmireste respectarea proiectului intocmit din punct de vedere tehnic: detalii de
executie, planuri si adaptarea lor la situatiile actuale cerute;

14. Colaboreaza cu Directia Logistici pentru organizarea procedurilor privind atribuirea
contractelor de servicii, lucrdri si bunuri achizitionate pentru componentele si
subcomponentele cuprinse in activitatile proiectelor aflate in implementare;

15. Primirea, inregistrarea si gestionarea documentelor predate in vederea Intocmirii
contractelor de achizitie si/sau actelor adifionale avind ca obiect executarea de
lucrari/prestarea se servicii, altele decat serviciul de mentenan{a a SIP. Primirea
documentelor se face numai dupi verificarea att din punct de vedere al integralitatii si
cat si al continutului acestora;

16. Repartizarea unei copii a contractului si/a sau actelor aditionale incheiate, precum si a
devizelor generale aferente, tuturor serviciilor din cadrul societdtii implicate direct in
implementarea acestora;

17.1n urma colaboririi cu serviciile implicate, asigurd urmirirea constituirii garangiei de
buni executie aferente contractelor incheiate si asigura eliberarea garantiei de buna
executie in conformitate cu clauzele contractuale;

18. Asigura urmarirea politelor de asigurare ce se vor incheia in conformitate cu prevederile
contractuale;

19. Asiguri utilizarea unor metodologii de management de proiect adecvate fiecarei categorii

de proiecte care se deruleaza;

Compania Municipald lluminat Public Bucuresti SRL =™
J40/10321/201.7, CIF: RO37832144; Capital social: 22.661.770 lei <
Sediul social: Bucuresti, Sos. Odaii nr. 253-259, sector 1

=
SRUNY -\
Idod o it

OHEAS TR

dzned w—.i
1SO 2001




Compania Municipala

20. Elaboreaza lista de achizitii aferenta activité;ilor cuprinse in proiectele elaborate, ce va fi
integrata in planul de achizitii anual al societatii;

21.Organizarea avizdrii in CTE a documentatiilor tehnico-economice elaborate de
compartimentele societatii.

22. Actualizarea regulamentului CTE - al societatii;

23. Difuzarea avizelor rezultate din activitatea CTE, factorilor interesati si urmarirea aplicarii
concluziilor cuprinse in respectivele avize;

24. Executi acele lucrari planificate a se realiza efectudnd antemasuratori in teren, stabilind
cantitatile de lucrari si elabordnd documentatii tehnico-economice de ofertare;

25. Efectueazi verificari si confirmdri necesare pe perioada de desfasurare a lucrdrilor,
actualizidnd proiectul in cazul modicirilor necesare intervenite pe parcursul derularii
contractelor;

26. Propune masuri in vederea imbunatatirii activitatii de ofertare si derulare a proiectelor;

27.Tine evidenta contractelor de executie/prestdri servicii de iluminat public, altele decat
contractul de delegare a serviciului de iluminat public;

28. Urmarirea si recuperarea garantiilor de buna executie a contractelor de executie /prestari
servicii de iluminat public, altele decat contractul de delegare a serviciului de iluminat
public;

29. Intocmeste rapoarte de lucru cerute de conducerea societitii;

30. Elaboreaza si actualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul de activitate;

31. Participa la intocmirea cartii tehnice,

32. Acordd viza "Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de platda certe, specifice
compartimentului, prin care se confirma ca:

a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

b. lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;

c. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a notei contabile de inregistrare;

d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semniturii si mentiunii "Bun de platd" pe facturd, se atesta ca serviciul a
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fost efectuat corespun;étor de cidtre furnizor si cd toate pozitiile din factura au fost

verificate.

VII.1.2.1.3. Compartimentul Avize

Atributiile compartimentului:

1. Primirea, verificarea si solutionarea dosarelor depuse de operatorii economici privind
eliberarea avizelor;

2. Propune suspendarea avizului sau retragerea acestuia in cazul nerespectarii dispozitiilor
legale;

3. Intocmeste si transmite corespondenta specificd in vederea completdrii documentatiilor

depuse in vederea avizarii;

Redacteaza si elibereazi avizele sau, dupa caz, refuzul motivat de eliberare a avizului;

Verificd, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;

Asigura evidenta avizelor eliberate;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

® N o e

Arhiveazad documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din
arhiva compartimentului;
9. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea

societafii.

VIII. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT II

Conduce si coordoneaza:
» Directia Logistica
» Serviciul Auto

Atributii specifice ale Directorului general adjunct I1:

1. Aplicd in cadrul structurilor coordonate, strategia si politicile de dezvoltare, modernizare
si restructurare economico-financiard ale societatii;

2. Conduce, coordoneazd si controleazd activitatea fiecdrei entitdti organizatorice aflate in
subordinea sa;

3. Primeste, verificd si repartizeazi corespondenta pentru compartimentele pe care le are
in subordine si informeaza directorul general, periodic sau de cdte ori se impune, asupra

modului de solutionare a lucrdrilor repartizate;
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4. Elaborarea/actualizarea strategiei sia poliacilor socictatii in domeniile coordonate;

5. Elaborarea si respectiv reactualizarea procedurilor si instructiunilor cu caracter
metodologic in domeniile coordonate;

6. Avizarea strategiilor de marketing, a programelor de marketing ce cuprind: obiective,
strategii, tactici si bugete corespunzitoare; coordonarea si controlul indeplinirii
acestora;

7. Organizarea, coordonarea si controlul activitatilor din domeniile coordonate;

8. Asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor aflate
in subordinea sa;

9. Asiguri si rispunde de organizarea si functionarea activitatii de serviciului auto.

VIIL.1. ENTITATILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT II
VIII.1.1 DIRECTIA LOGISTICA
Conduce si coordoneaza:
» Serviciul Administrativ
» Compartimentul Achizitii
» Compartimentul Marketing

» Compartimentul Gestiune

Atributiile Directiei:

1. Organizarea, coordonarea si derularea activitatii privind achizitionarea si contractarea
de produse, servicii si lucrari necesare consumului propriu sau pentru investitii al
societatii;

2. Coordonarea activitatii structurilor din subordine in scopul eficientizarii activitatii de
achizitie produse, servicii si lucrari necesare pentru buna desfasurare a activitatii;

3. Coordonarea activitatilor privind derularea contractelor de achizitii produse, de la
momentul semnarii acestora si pana la Incetarea lor efectiva;

4. Avizeaza Programului anual al achizitiilor;

Avizarea documentatiei de atribuire;

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

strategii, tactici si bugete corespunzatoare; coordonarea si controlul indeplinirii

acestora;
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7. Elaborarea si reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate.

8. Pastreazd documentele rezultate in urma aplicdrii procedurilor de achizitie.

VIII.1.1.1. Serviciul Administrativ

Atributiile serviciului

1. Asiguri incheierea si deruleazi efectiv contractele de intretinere a spatiilor in care isi
desfisoard activitatea societatea, inclusiv pentru furnizarea de utilitati;

2. Verificd si avizeazd facturile pentru contractele de intretinere, reparatii, servicii si
utilitati;

3. Acordi viza "Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, specifice
compartimentului, prin care se confirma cd:

a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului
primirii;

b. lucririle au fost executate si serviciile prestate;

c. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si In contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a notei contabile de inregistrare;

d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a
platilor de dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt
indeplinite;

e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semndaturii si mentiunii "Bun de platd" pe facturd, se atestd ca serviciul a
fost efectuat corespunzitor de citre furnizor si ci toate pozitiile din facturd au fost
verificate.

4. Raspunde de utilizarea corectd si conform cerintelor tehnice a copiatoarelor din dotarea
societatii si urmireste efectuarea reviziilor si a reparatiilor executate la acestea;

5. Se ocupd de igienizarea, curitenia si intretinerea spatiilor cu destinatie de birouri,
ateliere, grupuri sanitare si locuri de servit masa, spatiile verzi si aleile de circulatie;

6. Asigura deszipezirea aleilor de circulatie si a trotuarelor din incinta societatii;

7. Face propuneri pentru reparatii generale si capitale pentru imobile i instalatii precum si

pentru celelalte mijloace fixe din categoria constructii, in colaborare cu alte entitati
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or_ganizatorice in_teresate, daci este cazul;

8. Emite precomenzile de reparatii pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, instalatii
sanitare si de iluminat aferente cladirilor etc;

9. Colecteazi si depoziteazd deseurile menajere si de hartie, in spatiile special amenajate;
asigura si urmireste preluarea acestora de cdtre serviciile de salubritate sau de catre
firmele specializate;

10. Identifici necesarul de achizitii pentru serviciile de pazd si curdtenie ale societatii,
operatiuni de dezinfectie, deratizare si dezinsectie, intretinere aparaturd aer conditionat,
copiatoare si fax-uri, eliminare deseuri menajere, telefonie fixa si mobild si propune
incheierea contractelor de utilitati si servicii administrative;

11.-Rispunde de gospodirirea eficientd a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza
orice operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale;

12. Asigurd intretinerea, repararea si amenajarea in cadrul societdtii a constructiilor,
instalatiilor sanitare, electrice, de gaze, instalatiilor frigorifice si de climatizare, aparaturii
de birotica si a mobilierului;

13. Rispunde de incasarea si plata la scadenti a garantiilor de bund execufie a contractelor
gestionate;

14. Stabileste necesarul de achizitii privind activitatea administrativa;

15. Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului si a celor
de uz gospodaresc;

16. Coordoneazi actiunea de reevaluare a bunurilor patrimoniale de natura terenurilor si
mobilelor;

17. Intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea titlurilor de proprietate;

18. Asigurd punerea in practicd a deciziilor Consiliului de Administratie sau a hotararilor
Asociatului unic cu privire la inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor din
patrimoniu;

19. Intocmeste documentatiile privind transferul de bunuri si finalizarea transmiterii
acestora;

20. Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea in Consiliul de Administratie sau de
citre Asociatul unic cu privire la miscarea sau modificarea patrimoniului;

21. Elaboreazi si actualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul de activitate;

22. Organizarea, coordonarea si derularea activitdtii privind achizitionarea si contractarea
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de produse, servicii si lucriri necesare consumului propriu sau pentru investitii prc_)prii
ale societatii;

23. Urmirirea derulirii contractelor initiate de Serviciul Administrativ In conformitate cu
clauzele contractului de achizitie si graficul de realizare a contractclor incheiate;

24.Propune misuri de solutionare a neconformititilor aparute pe parcursul derularii
contractelor initiate de Serviciul Administrativ;

25. Intocmirea documentatiei efectudrii platilor partiale si finale si de eliberare a garantiei
de buni executie pentru contractele initiate de Serviciul Administrativ;

26. Colaboreazi cu Compartimentul Juridic pentru actionarea in justifie a contractantilor
care nu respecta clauzele contractuale;

27. Intocmeste scrisorile prin care se restituie garantiile de participare la proceduri si asigura
derularea efectivi a contractelor de achizitie pentru contractele initiate de Serviciul
Administrativ.

29. Elaboreaza programului de investitii;

30. Urmireste derularea contractelor de investitii proprii ale societatii;

31. Coordoneazi actualizarea valorii devizelor generale ale obiectivelor de investitii noi si in
derulare, inclusiv aprobarea noilor valori;

32. Coordoneazi si urmireste obtinerea avizelor si acordurilor legale necesare activitatii de
investitii;

33. Coordoneazi activitatea de receptie produse, servicii si lucrari specifice activitdtii de
investitii;

34. Elaboreazi si avizeazd documentatiile tehnico-economice pentru investitii;

35. Desfisoari activititi de cercetare a pietei si identificarea partenerilor potentiali pentru
investitiile societatii;

36. Analizeazi ofertele tehnice ale furnizorilor de echipamente incluse in programul de
investitii;

37. Urmdreste derularea programului de investitii aprobat.

38.Colaboreazi cu entititile organizatorice de specialitate pentru pregdtirea
documentatiilor tehnice in vederea elabordrii documentatiilor de atribuire pentru
achizitia bunurilor incluse in programul de investitii;

39.Rispunde de derularea contractelor avand ca obiect achizitia bunurilor incluse in

programul de investitii panad la receptia finala;
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40. Acordd viza "Bun de platd” pentru documentele care atesta bunurile livrate, din care reies

obligatii de plata certe, specifice serviciului, prin care se confirma ca:
a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
b. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a notei contabile de inregistrare;
c. alte conditii previzute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnéturii si mentiunii "Bun de platd” pe facturd, se atesta ca serviciul a
fost efectuat corespunzator de citre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost
verificate.

41. Administrarea, supravegherea si protectia speciald a Fondului Arhivistic al societatii;

42, Intocmeste Nomenclatorul arhivistic al unittii si-1 transmite pe circuitul de avizare si
aprobare cerut de legislatia specifica;

43. Asigura legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmadrii
nomenclatorului, urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

44. Acordd asistentd de specialitate si asigurd desfasurarea unitard a operatiunilor
arhivistice la nivelul tuturor compartimentelor crcatoare si detindtoare de documente;

45. Elaboreazd proceduri operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de
arhiva ale societatii;

46. Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei In vigoare pe linia muncii de arhivd si
stabileste masuri ce se impun potrivit legii;

47. Asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe
care le detine;

48. Verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd, aflate Tn depozit; asigura
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenta curenta;

49. Persoana desemnatd din cadrul compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de
selectionare si, in aceasta calitate, convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pdstrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de cdtre

Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitdtile de
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recuperare;

50. Persoana desemnati din cadrul compartimentului de arhiva solicitd conducerii societatii
contractarea de servicii de arhivare fizici, microfilmare sau alte forme de reproducere a
documentelor pentru asigurarea si protectia unitatilor arhivistice;

51.Cerceteazi documentele din depozit In vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de fosti salariati pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

52. Pune la dispozitie, pe bazi de semnituri, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului
imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

53. Organizeazi depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva;
solicitd conducerii societitii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. s.a.); informeaza conducerea societdtii si propune masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei;

54. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situalia arhivelor de la creatori;

55. Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

56. Asigurd coordonarea depozitului de arhivd fizici, din cadrul societaii, conform
procedurii operationale referitoare la organizarea si functionarea depozitului de arhiva
fizicd si a comisiei de selectionare;

57. Asiguri confidentialitatea documentelor arhivate fizic si electronic in cadrul societatii;

58. Mentinerea in buna functionare statiile de lucru: devirusdri, rezolvarea diverselor
probleme de soft/hard (inlocuire componente);

59. Instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si
rezolvarea eventualelor incidente tehnice;

60. Instalarea de noi echipamente in retea;

61. Monitoriziri ale traficului Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii
etc);

62. Prospectarea pietei in vederea obtinerii de oferte pentru achizitionarea echipamentelor

IT (PC, notebook, echipamente periferice, inclusiv telefoane);
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63. Mentinerea relatiei cu furnizorul de internet in cazul aparitiei de disfunctionalitati ale

conexiunii de internet, cat si pentru rezolvarea acestora.

VIII.1.1.2. Compartimentul Achizitii

Atributiile compartimentului

1. Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si prioritatilor
identificate la nivelul societatii;

2. Opereazi modificiri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu avizarea/aprobarea sefilor ierarhici superiori;

3. Avizeazad documentatia de atribuire;

4, Elaboreazi si reactualizeazd instructiunile si procedurile in domeniul propriu de
activitate;

5. Asigurid serviciile de asistentd de specialitate, indrumare metodologicd, respectiv
urmirire si control al activitdtilor de achizitie desfdsurate la nivelul celorlalte entitati
organizatorice ale societatii;

6. Prospecteazi piata In vederea identificirii de furnizori potentiali de produse, servicii sau
lucrari;

7. Analizarea, compararea si selectarea, impreuni cu compartimentele de specialitate, a
ofertelor primite;

8. Verifici realitatea valorii estimate a achizitiei din referatul intocmit de entitdtile
organizatorice si rdspunde pentru realitatea valorii estimate;

9. Elaboreazi documentatia de atribuire a contractelor de achizitie in colaborare cu
entitatile organizatorice care solicita achizitia;

10. Elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizérii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, In functie de complexitatea problemelor care
urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

17.Indeplineste obligatiile referitoare la achizitii, astfel cum sunt acestea previzute in
legislatia in vigoare si in procedurile interne;

18. Urmireste publicarea in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P.) si tine evidenta
anunturilor de participare la licitatii;

19. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazd a fi
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atribuit;

20. Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
este necesara;

21. Asiguri activitatea de informare si de publicare privind pregitirea §i organizarea
achizitiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii
publice;

22. Asiguri aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale sia
hotirarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie, elabordnd modelul de
contract si transmitdndu-l entitagilor implicate;

23. Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

24. Urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pistrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

25. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei;

26. Urmirirea indeplinirii conditiilor necesare pentru intrarea in vigoare a contractelor;

27.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate in cadrul realizarii achizitiilor, in
conformitate cu reglementarile In vigoare;

28. Coordoneazi stabilirea necesarului de aprovizionat si intocmeste Nota de fundamentare
pentru achizitia de produse/servicii/lucriri din domeniul siu de activitate, cit si notele
justificative privind stabilirea procedurilor de achizitie;

29. Intocmeste corespondenta cu furnizorii in cazul achizitiilor ce se fac la nivelul societatii,
respectiv invitatia de participare la procedur3, insotitd de un exemplar al “Fisei de datea
achizitiei’, “Caietului de sarcini” si propunerii de contract;

30.La achizitiile realizate prin alte proceduri decit “Licitatia deschisd”, intocmeste
scrisoarea de convocare la negociere a reprezentantilor furnizorilor, prestatorilor sau
executantilor.

31. Contacteazi firmele ofertante si solicitd clarificiri privind fundamentarea pretului
produselor/serviciilor/lucrarilor oferite si cu privire la documentele necesare analizei de
pret. in cazul in care furnizorul/prestatorul/executantul solicitd actualizarea unor date,

se ingrijeste de obtinerea documentatiei de la acesta si o transmite spre analiza
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compartimentelor specializate;

32.La achizitiile realizate prin procedura “Licitatie deschisd” intocmeste si transmite
scrisorile de comunicare a rezultatelor, pe baza “Raportului procedurii” intocmit de cétre
Comisia de Evaluare;

33. Participd, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare;

34. Centralizeazi, intocmeste si transmite raportirile periodice privind achizitiile;

35. Urmareste derularea acordurilor-cadru in conformitate cu clauzele acestora; propune
misuri de solutionare a neconformititilor aparute pe parcursul deruldarii;

36. Intocmeste documentatia efectudrii platilor partiale si finale si de eliberare a garantiei de
buna executie pentru acordurile cadru;

37.Urmarirea deruldrii contractelor de achizitie privind furnizarea produselor in

conformitate cu clauzele contractului de achizitie si graficul de realizare a contractelor

incheiate.

VIII.1.1.3. Compartimentul Marketing

Atributiile compartimentului;

1. Realizeazi actiuni de promovare, marketing si publicitate, In {ara si in strdinatate;

2. Promoveazi imaginea societdtii pe plan intern si extern prin diverse activitafi si
programe care se desfasoara In tard si In strdainatate;

3. Realizeazi acfiuni de publicitate in mass-media, cu caracter general pe piefele interne si
externe pentru promovarea societatii;

4, Organizeazi, inclusiv in parteneriat cu alte persoane fizice sau juridice, in fara si in
strdinitate, evenimente, misiuni, seminare, conferinte, mese rotunde si dezbateri pentru
promovarea societitii in scopul identificdrii de noi parteneri contractuali si asigura
participarea reprezentantilor societitii la manifestdri similare initiate de alte institutii
sau de organizatii romane ori straine;

5. Realizeazi si difuzeaza materiale promotionale, flyere, brosuri, pliante, afise, cataloage,
postere, ghiduri, materiale audiovideo, obiecte de protocol si altele asemenea, studii si
analize privind mediul de afaceri national si international in domeniul de activitate al
societatii;

6. Organizeaza participarea la targuri si expozitii de profil;

7. Include in baza de date informatii despre clientii existenti si despre clienti potentiali.

L3
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8. Acordd viza "Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucririle

executate si serviciile prestate sau din care reies obligafii de plata certe, specifice
compartimentului, prin care se confirma ca:
a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarca datei si a locului
primirii;
b. lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;
¢. bunurile furnizate au fost Inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a notei contabile de Inregistrare;
d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursdrilor de rate sau a platilor
de dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semniturii si mentiunii "Bun de plata" pe facturd, se atesta cd serviciul a
fost efectuat corespunzitor de citre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost

verificate.

VIII.1.1.4. Compartimentul Gestiune
Atributiile compartimentului
1. Asigura si rdspunde de activitatea de gestionare a bunurilor, respectiv:
a) Asigura efectuarea receptiei cantitative si calitative a bunurilor aprovizionate

si repartizarea sau depozitarea in bune conditii a bunurilor primite,

b) Asiguri conservarea, evidenta si bunurilor care nu au fost repartizate,
c) Asigura pregitirea si eliberarea cu celeritate in consum a bunurilor,
d) Urmireste permanent evolutia stocurilor, ia masuri de preintdmpinare a

formdrii de stocuri cu miscare lenta si fara miscare.

2. Asigurd operatiunile de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar care
sunt in gestiunea sa, precum si intocmirea formelor de casare, respectiv dezmembrarea
acestora;

3. Asigura gestionarea eficientd si evidenta strictd a migcirii materialelor, echipamentelor,
pieselor de schimb aflate in garantie la operatorul de iluminat public anterior;

4. Asigura receptia echipamentelor noi.
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VIII.1.2. Serviciul Auto

Atributiile serviciului

1. Asigurad si raspunde de organizarea si functionarea activitatii de transport auto;

2. Verifica si avizeaza facturile pentru contractele de intretinere, reparatii, servicii si
utilitati;

3. Se ocupa de igienizarea contra cost a autoturismelor societatii la unitati specializate,
atunci cand nu exista conditii minime pentru desfisurarea acestei activitati;

4. Se ocupa de igienizarea vehiculelor pe care le utilizeazd in desfasurarea activitatii
(spalare periodica, Intretinerea curdteniei in interiorul vehiculelor etc.) si raspunde
pentru Intretinerea in bune conditii a acestora;

5. Se preocupd de prelungirea duratei de utilizare si, In general, de starea tehnica a
autoturismului solicitand atunci cand este necesar, prin referat de necesitate vizat de
directorul Directiei Economice, executarea unor lucréri sau reparatii specifice;

6. Asigurd mentenanta corectivd, reparatiile curente pentru restabilirea starii de
functionare a autovehiculelor societatii;

7. Asigura mentenanta preventiva, efectuarea proceselor tehnologice regulamentare, a
lucrdrilor de intretinere zilnicd, menite si asigure mentinerea starii de functionare a
autovehiculelor, un aspect estetic corespunzitor circulatiei acestora pe drumurile
publice;

8. Face propuneri si colaboreazd cu celelalte compartimente specializate din cadrul
societdtii, in vederea intocmirii proiectului de méasuri privind pregitirile de iarna
(necesar de piese de schimb, materiale);

9. Asigura respectarea circuitului regulamentar al documentelor si inregistrarilor privind
activitatea auto;

10. Verifica prezenta la program a conducatorilor auto;

11.Raspunde de prezenta la bordul autovehiculelor a documentelor necesare efectuarii
traseului;

12. Verifica fisa activitdtii zilnice a autovehiculului, iar la sfarsitul lunii le centralizeaza si le
transmite compartimentelor interesate;

13. Urmareste consumurile de carburanti si lubrifianti pe fiecare autovehicul si analizeaza la

nivelul lunii, consumul de carburanti si lubrifianti;
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14. Rispunde de gospoddrirea eficientd a bunurilor incredintate, avand obligafia sd sesizeze

orice operatiuni ce contravin dispozitiilor legale;

15.1n cazul producerii de accidente de circulagie in care sunt implicate autovehiculele

societitii, participd la anchetarea accidentului i intocmirea documentatiei de reparatie;

16. Asigura, prin personalul de specialitate, receptia lucrdrilor de intretinere si reparatii;

17.1n perioada de iarn4, asigura curdtarea cdilor de acces aferente imobilelor societatii, astfel

incat autovehiculele sd poatd circula;

18. Asigura transportul personalului societatii In interes de serviciu;

19. Atributii in domeniul ISCIR:

a.

Urmdrirea activititilor necesare pentru autorizare in domeniul ISCIR/CNCIR si
obtinerea avizelor si autorizatiilor necesare;

Informarea compartimentelor tehnice cu privire la prevederile legislative din
domeniul ISCIR/CNCIR;

Informarea compartimentelor tehnice cu privire la documentatiile elaborate de
ISCIR/CNCIR;

Programarea actiunilor privind indeplinirea cerintelor si reglementdrilor in
domeniul ISCIR/CNCIR;

Coordonarea activititii de intocmire a procedurilor operationale aferente
activitatii ISCIR/CNCIR;

Verificarea aplicarii prevederilor din domeniul ISCIR/CNCIR;

Stabilirea si mentinerea legdturilor cu organisme si organizatii din domeniul
CNCIR;

Urmdrirea valabilitdtii autorizatiilor ISCIR/CNCIR a echipamentelor si utilajelor
societatii si efectuarea demersurilor pentru obtinerea de noi autorizatii tnainte de

expirarea celor existente.

IX. DIRECTIA JURIDICA, RESURSE UMANE SI COMUNICARE

Conduce si coordoneaza:

» Serviciul Juridic si Comunicare

» Compartimentul Resurse Umane si Salarizare

» Compartimentul Guvernantd Corporativa

» Compartimentul Management Integrat
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Atributii specifice ale directiei:

1. Aplica in cadrul structurilor coordonate, strategia si politicile de dezvoltare, modernizare
sirestructurare economico-financiara ale societatii;

2. Coordoneazi activitatea fiecarei entitdgi organizatorice aflate in subordinea sa;

3. Pastreazd si conservd originalele actelor de constituire a Societdtii si ale certificatelor de
inmatriculare si inregistrare mentiuni;

4. Primeste, verifica si repartizeaza corespondenta pentru compartimentele pe care le are
in subordine si informeaza directorul general, periodic sau de cite ori se impune, asupra
modului de solutionare a lucrdrilor repartizate;

5. Asigura managementul resurselor umane (monitorizarea posturilor vacante si ocupate,
inclusiv a personalului de conducere, evidenta numarului si structurii posturilor, formarii
profesionale si instruirea personalului, colaborarea cu partenerii sociali etc);

6. Elaborarea si respectiv reactualizarea procedurilor si instructiunilor cu caracter
metodologic in domeniile coordonate;

7. Asigurd asistenta de specialitate, indrumare metodologica, respectiv monitorizare in
domeniul organizatoric si functional al resurselor umane;

8. Urmadreste elaborarea si/sau reactualizarea reglementarilor impreuna cu directiile si
compartimentele societatii (ROF, instructiuni, proceduri etc.), specifice domeniului de
activitate;

9. Asigura asistenta de specialitate si reprezentarea juridicad intr-un mod uniform si unitar
pe ansamblul societatii;

10. Propune directorului general participarea salariatilor din subordine la programele de
formare profesional3;

11. Participd la elaborarea structurilor organizatorice si functionale, regulamentului de
organizare si functionare si a regulamentului intern al societatii;

12. Elaboreaza, dezvoltd si implementeaza strategia de comunicare si relatii publice a
societdtii pentru a mentine si Imbunatdti o imagine pozitivd si o buna reputatie a
societatii;

13. Urmareste solutionarea cererilor si a petitiilor persoanelor fizice/persoanelor juridice, in
concordanta cu standardele si normele legale aplicabile in domeniu, potrivit termenelor

asumate.
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IX.1. ENTITATILE ORGANIZATORICE ALE DIRECTIEI JURIDICE, RESURSE

UMANE SI COMUNICARE

IX.1.1.Serviciul Juridic si Comunicare

Conduce si coordoneaza:
38)
» Compartimentul Juridic
» Compartimentul Secretariat, Comunicare Institutionald

» Compartimentul Relatii cu Cetatenii

Atributiile serviciului

1. Urmdreste si contribuie la realizarea obiectivelor stabilite specifice domeniului de
activitate;

2. Asigurd respectarea prevederilor legale in cadrul societitii;

3. Organizeazd, coordoneaza si supravegheaza activitatea juridica din cadrul societatii;

4. Asigura consultanta juridicd si reprezentarea societdtii in fata instantelor judecdtoresti,
arbitrale si a altor organe de jurisdictie, in baza documentatiilor puse la dispozitie de
entitafile organizatorice implicate, protejind drepturile si interesele acesteia in
raporturile cu autoritdtile publice, institutii, persoane fizice si juridice roméne sau
strdine;

5. Avizeazd actele cu caracter juridic, semnétura sa fiind aplicatd numai pentru aspectele
strict juridice ale documentului respectiv, neavind competenta sd se pronunte asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul avizat ori
semnat de reprezentantul directiei;

6. Asigura asistenta juridica la negocierea si avizarea contractelor interne si externe, a altor
documente, prin consilierii juridici desemnati sa asigure asistent juridici pe activitatile
respective, conform sarcinilor din fisa postului;

7. Elaboreaza proiectele de reglementiri (regulamente, instructiuni, ordine, hotarari,
decizii etc.) dispuse de conducerea societitii, in domeniul specific de activitate, in
colaborare cu alte compartimente;

8. Monitorizeaza reactualizdrile preconizate in legislatie, normele si reglementirile emise
de Primdria Municipiului Bucuresti.

9. Coordoneaza organizarea/participarea la evenimente/conferinte/seminarii/grupuri de
lucru etc., colaborand in acest scop cu celelalte structuri ale societitii si cu alte entititi,

dupa caz;
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Coordoneazd asigurarea publicitatii adecvate cu privire la lansarea, derularea si
finalizarea proiectelor societatii;

Asigura dezvoltarea si actualizarea permanentd, in colaborare cu structura IT, a paginii
de web a societatii, cu informatiile necesare conform reglementdrilor in vigoare sau pe

care le considerd adecvate in vederea promovarii imaginii societatii;

[X.1.1.1. Entitatile organizatorice ale Serviciului Juridic si Comunicare
1X.1.1.1.1. Compartimentul Juridic

Atributiile compartimentului

Urmdrirea respectdrii legalitatii n desfdsurarea activitatilor societatii;

Avizarea actelor cu caracter juridic, semndatura sa fiind aplicatd numai pentru aspectele
strict juridice ale documentului respectiv, neavand competenta sd se pronunte asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd natura cuprinse in documentul avizat ori
semnat de reprezentantul oficiului, nepurtand raspunderea pe alte aspecte decat
legalitatea actelor pe care le avizeaza sau contrasemneaza;

Asigurarea asistentei juridice la negocierea si avizarea contractelor interne si externe,
altor documente, prin consilierii juridici desemnati sd asigure asistentd juridica pe
activitatile respective, conform sarcinilor din fisa postului;

Elaborarea proiectelor de reglementdri (regulamente, instructiuni, ordine, hotdrari,
decizii etc.), dispuse de conducerea societdtii, in domeniul specific de activitate, in
colaborare cu alte entitdti organizatorice;

Avizarea, sub aspectul legalitatii, a proiectelor de instructiuni, ordine, note etc. elaborate
de alte organe si trimise spre avizare societatii, in colaborare cu alte entitati
organizatorice competente;

Prelucrarea unor dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii societatii sau a
entitdtilor organizatorice interesate, in scopul cunoasterii si corectei aplicdri a acestora
de cdtre salariatii societatii;

Monitorizeaza reactualizdrile preconizate in legislatie, normele si reglementarile emise
de Primdria Municipiului Bucuresti;

Rezolvarea oricdror lucrari cu caracter juridic rezultate din acte normative sau dispuse
de conducerea societatii;

Gestionarea publicatiilor de specialitate din domeniu (legislatie, practica judiciara,
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literatura de specialitate etc.), repartizate Serviciului Juridic si Comunicare;

10. Asigurarea popularizarii actelor normative ce prezintd interes pentru societate prin
aducerea la cunostinta entitatilor functionale interesate din societate $i punerea
informatiilor juridice la dispozitia acestora;

11. Verifica la solicitarea conducerii societdtii respectarea dispozitiilor legale cu privire la
conservarea, apdrarea si gestionarea patrimoniului societdtii, propune madsurile ce se
impun in cazul incilcirii lor si urmireste realizarea masurilor aprobate, in colaborare cu
compartimentele competente;

12. Apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale societatii;

13. Acordarea asistentei juridice necesare, la solicitare, in desfdsurarea activitdtilor
societatii;

14. Analizarea si verificarea, la solicitarea conducerii societatii, a modului de respectare a
reglementirilor legale si a celor cuprinse in procedurile interne, In cadrul achizitiilor de
produse, lucrdri si servicii ficute de catre entitdtile societatii.

15. Asigurarea asistentei de specialitate si a reprezentarii juridice Tntr-un mod uniform si
unitar pe ansamblul societatii.

16. Asigurarea consultantei si a reprezentdrii societdtii in fata instantelor judecdtoresti,
arbitrale si a altor organe de jurisdictie, colegiilor jurisdictionale de pe langa Curtea de
Conturi si ale altor organe de control, in fata organelor de urmdrire penald, in baza
documentatiilor puse la dispozitie de entitdtile organizatorice competente, protejand
drepturile si interesele acesteia in raporturile cu autoritdtile publice, institutii, persoane
fizice si juridice romane sau strdine;

17. La solicitarea conducerii societitii, promoveaza actiuni judecétoresti si uzeaza de toate
caile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru castigarea acestora;

18. Formuleazd intdmpindri si cereri reconventionale, in cauzele in care societatea este parat;

19. Are obligativitatea prezentdrii in instanta in toate dosarele In care este angajata
societatea, in functie de resursele umane alocate si de gradul de incdrcare a activitatii
compartimentului;

20. Tine evidenta dosarelor in instant3, prin registrul de cauze si condica de termene;

21.Rispunde solicitdrilor instangelor judecitoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

22. Inregistreazi la Oficiul Registrului Comertului elementele de identificare a Societafii si
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orice alte modificiri care intervin si pentru care este obligatorie inregistrarea sau

mentionarea In registrul comertului;

23. Analiza litigiilor la nivelul societatii, a cauzelor care le genereazd, informarea conducerii
socictdtii si propuncrca masurilor corespunzatoarc pentru inldturarca si prevenirea
acestor cauze;

24.Intocmirea formelor necesare obtinerii titlurilor executorii, comunicarea acestora la

serviciul economic si financiar pentru punerea in executare.

[X.1.1.1.2. Compartimentul Secretariat, Comunicare Institutionala
Atributiile compartimentului in domeniul secretariat
1. Organizeaza evidenta siInregistrarea corespondentei societatii transmisa/primitd in/din
exteriorul acesteia, asigurand:
inregistrarea documentelor in sistemul de evidenti stabilit;
b. expedierea corespondentei in afara societétii, prin posta sau direct prin curier;
c. distribuirea corespondentei citre compartimentele din cadrul unitatii.

2. Preda corespondenta catre directorul general (inlocuitorului acestuia cand directorul
general lipseste) si, dupa repartizare se preda citre entitdtile organizatorice cdtre care
corespondenta a fost repartizata prin rezolutie;

3. Asigura transmiterea/primirea, inregistrarea si distribuirea documentelor prin faxul/e-
mailul societatii;

4. Asigura prelucrarea, actualizarea si valorificarea operativda a datelor prin sistemul
informatic de secretariat;

5. Executa fotocopierea documentelor, la solicitarea directorului general, a directorilor
generali adjuncti;

6. Redacteazad in termen lucrdrile care i-au fost repartizate spre solutionare in vederea
comunicarii raspunsului;

7. Verifica forma grafica a documentelor adresate conducerii societatii;

8. Rdspunde de buna si permanenta functionare a aparatelor din dotare: copiator,
calculator, imprimanta; telefon, fax etc;

9. Solicitd Compartimentului administrativ interventia/asistenta tehnicd in vederea
repardrii, daca se constata functionarea defectuoasd/nefunctionarea aparaturii din

dotare;
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10.R—ecep;ioneazé apelurile telefonice, comunica transmiterea mesajelor primite;

11. Asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a informatilor gestionate;

12. Asigura, utilizeaza si pastreaza corespunzitor stampilele directorului general;

13. Organizeaza si desfdsoara activitati de protocol intern la nivelul conducerii societatii;

14. Organizeazd primirea cetdtenilor/personalului societatii in audientd la conducerea
societdfii si urmareste executarea dispozitiilor date cu aceste ocazii.

15. Acordd viza "Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, specifice
compartimentului, prin care se confirma ca:

a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
b. lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;
c. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si In contabilitate, cu
specificarea gestiunii i a notei contabile de inregistrare;
d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursdrilor de rate sau a platilor de
dobénzi la credite ori Imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnaturii i mentiunii "Bun de platd" pe facturd, se atestd cd serviciul a
fost efectuat corespunzdtor de citre furnizor si cd toate pozitiile din factura au fost

verificate.

Atributiile compartimentului in domeniul comunicare institutionald

1. Asigurd comunicarea cu presa prin facilitarea contactului cu reprezentantii mass media,
elaborarea de rdspunsuri la solicitiri de presd, transmiterea informatiilor pe
problematica societdtii (comunicate de presd) si analiza reflectdrii Tn presda a
informatiilor mentionate;

2. Solutionarea cererilor si a petitiilor persoanelor fizice/persoanelor juridice, in
concordantd cu standardele si normele legale aplicabile in domeniu, potrivit termenelor
asumate;

3. Intocmirea raspunsurilor citre reprezentantii mass-media;

4, Realizarea materialelor informative si de promovare;

5. Se ocupd de imaginea si identitatea vizuala a societdtii.;
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6. Gestioneazd pagina de intranet a societdtii din punctul de vedere al informa_gﬁr
prezentate;

7. Asigura legdtura cu mass-media prin furnizarea informatiilor catre presa si cdtre public
potrivit reglementarilor Legii 544/2001 si a Ordonantei 27/2002;

8. Receptioneaza si solujioneazi solicitarile reprezentatilor mass-media, dar si solicitarile
cetdtenilor;

9. Realizeaza si actualizeaza acreditarile de presa si baza de date cu reprezentantii mass-
media;

10. Redacteaza, transmite si arhiveaza comunicatele de presd, raspunsurile solicitarilor
venite din partea mass-media si din partea persoanelor interesate;

11. Organizeaza, cand este cazul, conferinte de presa ale directorului general sau ale altor
membrii ai companiei;

12. Evalueaza oportunitatea participarii societatii la evenimente si actiuni publice;

13. Asigurd publicarea de informatii actualizate pe pagina de internet a societatii;

14.Intocmirea si distribuirea citre conducerea societitii a revistei presei, pe baza
rapoartelor de monitorizare;

15. Asigura relatia cu directia de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti;

16. Coordoneaza redactarea comunicatelor cu mesaje publice pe baza propunerilor venite de
la celelalte entitdti organizatorice;

17. Pastreaza legdtura cu serviciile de specialitate ale societatii si cere raportari periodice in
vederea asigurarii unei comunicari coerente si unitare a societatii;

18. Asigura unitatea stilistica a societdtii, propune si intretine identul creat, recomanda
utilizarea acestuia in comunicarea interna si externa;

19. Acorda viza "Bun de platd” pentru documentele care atesta bunurile livrate, lucrdrile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, specifice
compartimentului, prin care se confirma ca:

a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

b. lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

c. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si In contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a notei contabile de inregistrare;

d. conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursdrilor de rate sau a platilor de

dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
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e. alte conditii prevdzute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Run de platd" pe facturd, se atesta ca serviciul
a fost efectuat corespunzitor de citre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost

verificate.

1X.1.1.1.3. Compartimentul Relatii cu Clientii

Atributiile compartimentului

1. Preluarea telefonicd si inregistrarea incidentelor semnalate de cetdteni cu privire la
Sistemului de lluminat Public, precum si a altor probleme legate de activitdtile in care
societatea are implicatii directe;

2. Planificarea activitdfii echipelor de intervenfie pentru asigurarea operativitatii
remedierilor;

3. Asigurarea comunicdrii dintre serviciul mentenantd si serviciul tehnic si proiectare
atunci cand situatia o cere;

4. Transmiterea operativi a reclamatiilor citre compartimentele tehnice abilitate cu
rezolvarea lor;

5. Evidenta, clasarea si arhivarea tuturor problemelor semnalate;

6. Utilizarea cu responsabilitate, si doar in interes de serviciu, a aparaturii i mijloacelor
tehnice din dotare;

7. Respectarea circuitului informatiei si a procedurilor de lucru.

1X.1.2. Compartimentul Resurse Umane si Salarizare

Atributiile compartimentului

1. Elaborarea/actualizarea strategiei si politicilor societatii In domeniul managementului
resurselor umane;

2. Elaborarea si, respectiv, reactualizarea procedurilor si instructiunilor cu caracter
metodologic in domeniul resurselor umane;

3. Organizarea, coordonarea si controlul activititilor necesare aplicdrii politicii de resurse
umane a societatii;

4. Asistentd de specialitate, indrumare metodologic3, respectiv monitorizare in domeniul
organizatoric si functional, al resurselor umane;

5. Asigurarea cadrului organizirii si functiondrii societdtii din punct de vedere al resurselor
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umane;

6. Analizeazi si asigurd necesarul de personal pe categorii de meserii, functii i locuri de
muncd;

7. Asigura existenta fiselor de post pentru tot personalul societatii;

8. Analizeazi proiectul fiselor de post in ceea ce priveste structura, forma si continutul
acestora.

9. Participd la proiectarea structurii organizatorice (organigrama si statul de functii);

10. Elaboreazd proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare, proiectul de
modificare al acestuia, proiectul Regulamentului Intern si proiectul de modificare al
acestuia, In colaborare cu celelalte compartimente din cadrul societdfii. Asigurd
transmiterea acestora pe circuitul de analizare, avizare si aprobare conform regulilor
stabilite;

11. -Urmireste incadrarea numadrului si structurii personalului in elementele planificare
(organigrama si stat de functii si personal);

12. -Asigurad recrutarea si selectarea resurselor umane, in care sens are urmatoarele atributii:

a. Organizeaza si coordoneaza probele de examinare organizare pentru ocuparea
posturilor vacante sau pentru promovare;

b. Asigurd secretariatul comisiilor constituite la nivelul societdtii pentru
concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante, conform procedurii
interne;

c. Publicd/afiseazd anunfurile pentru ocuparea posturilor vacante sau pentru
promovare;

d. Redacteaza raportul de evaluare si anuntd candidatii admisi la concurs.

13. -Stabileste elementele necesare in vederea intocmirii contractului individual de munca al
persoanei nou angajate;

14. Constituie dosarul individual, intocmeste contractul individual de munca;

15. Monitorizeaza si tine evidenta personalului pe parcursul desfasurdrii activitatii in cadrul
societdtii, In care sens are urmatoarele atributii:

a. intocmeste actele aditionale la contractul individual de munca si, dupa caz,
deciziile interne pentru toate modificarile ce intervin In executarea acestuia;

b. inregistreazi in programul informatic de evidentd a personalului toate

modificirile care intervin in statutul personal si in activitatea profesionala a
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salariatilor;

c. elibereazi, retrage, vizeazd sau caseazd, dupa caz, legitimatiile de serviciu ale
salariatilor; {ine evidenta acestor documente;

d. stabileste drepturile de concediu de odihng, prelucreaza cererile de concediu (de
odihnd, medicale, fira platd etc.) si tine evidenta efectuarii acestuia;

e. tine evidenta mobilitatii personalului (intrari/iesiri pe cauze);

f. intocmirea dosarelor de pensionare si urmérirea emiterii deciziilor de pensionare
de catre institutiile abilitate, pentru personalul societatii;

g. analiza, solutionarea si intocmirea raspunsurilor la adrese, reclamatii si sesizari
in domeniul resurselor umane;

h. avizarea propunerilor de sanctiuni disciplinare si elaborarea deciziilor de
sanctionare, precum si a deciziilor de constatare a radierii acestora, curespectarea
prevederilor legale si a regulilor interne;

i. tine evidenta deciziilor de sanctionare pentru fiecare salariat.

16. Elibereaza adeverinte, la cererea salariatilor sau a fostilor salariati, cu privire la statutul
de salariat al societatii;

17. -Intocmeste raportiri statistice cu privire la resursele umane si asigurd transmiterea
acestora citre Directia de Statistic;

18. .Monitorizeazad prezenta la serviciu a salariatilor si verifica documentele de prezenta;

19. Verifica si semneaza statele de salarii si recapitulatiile la salarii;

20. -Tntocmeste deciziile de incetare a activitatii salariatilor, din diverse cauze.;

21.Intocmeste documentele necesare pentru cazurile de pensionare/somaj/suspendare
contract individual de muncg;

22.Introduce si actualizeazd datele privind statutul de salariat in Registrul General de
Evidentd a Salariatilor(Revisal); rispunde pentru exactitatea si realitatea datelor
inregistrate;

23. Organizeazi pregitirea profesionald a salariagilor in care sens are urmatoarele atributii :

a. centralizeaza si analizeazd propunerile de instruire si formare profesionalad
identificate de catre sefii entitatilor organizatorice;

b. intocmeste anual Programul de instruire profesionald, pe baza propunerilor
primite de la entititile organizatorice, si il transmite pentru aprobare directorului

general al societdtii ;
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urmareste realizarea instruirilor planificate si raporteaza stadiul acestora;
elaboreaza si actualizeaza lista personalului autorizat la nivelul societatii;-
intocmeste contractele necesare pregatirii profesionale a personalului (unde este

cazul).

24. Participa la negocierea si elaborarea Contractului Colectiv de Munca la nivelul societitii;

25.Urmareste respectarea prevederilor Contractului Colectiv de Munci;

26. Certifica incadrarea in prevederile Contractului Colectiv de Munca a solicitdrilor

salariatilor privind acordarea diverselor drepturi;

27. Elaborarea propunerilor pentru actualizarea organigramelor aprobate;

28. Elaborarea si actualizarea statului de functii si de meserii;

29. Analizeazd si avizeazd referatele pentru ocuparea posturilor vacante si pentru

promovare,

30. In domeniul salarizarii, relatiilor de munca si protectiei sociale:

d.

fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile in BVC anual al societatii si
defalcarea acestora pe compartimente;

programarea lunara si trimestriala a cheltuielilor anuale cu salariile prevazute in
BVC aprobat;

fundamentarea si elaborarea de variante de fond de salarii pentru negocierea
CCM, cu Incadrare in BVC aprobat;

verificarea lunard a corelatiilor dintre raportarile statistice si cele din balantele
contabile privind fondul de salarii consumat pe total societate;

asigurarea datelor specifice domeniului de activitate, necesare pentru Intocmirea
rapoartelor statistice elaborate de Comisia Nationald pentru Statistica;
fundamentarea si propunerea spre aprobare in Consiliul de administratie a
materialelor din domeniile salarizare, relatii sociale si protectia salariatilor;
calculul drepturilor salariale si a celorlalte drepturi banesti pentru salariatii
societdtii si asigurarea platii acestora;

calculul, colectarea, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile salariale)
stabilite conform actelor normative in vigoare sau de cdtre instantele
judecatoresti pentru personalul societatii;

elaborarea prognozelor privind evolutia castigului mediu si a fondului de salarii

al societatii;
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j.  monitorizarea fntocmirii lunare a raportarilor statistice prevazute de
reglementdrile in vigoare privind numadrul mediu al salariatilor societatii si
veniturile acestora, pe elemente;

k. Monitorizarea preludrii, verificarii si centralizarii, lunar, de la entititile
organizatorice ale societdtii, a elementelor necesare intocmirii bazei de date sia
rapoartelor:

- numadr fizic si mediu de personal;

- structura fondului de salarii pe elemente componente (salariu de baza,
ajutoare, concedii medicale, concedii de odihnd, premii, sume platite
pentru colaboratori, impozit pe salarii etc.);

- structura ajutoarelor acordate conform CCM;

- determinarea castigului mediu brut si net.

31. Primirea, difuzarea si pastrarea documentelor specifice obiectului de activitate pana la

arhivarea lor, In conformitate cu reglementarile in vigoare.

[X.1.3. Compartimentul Guvernanta Corporativa
Atributiile compartimentului
1. Coordoneazd activitdtile privind implementarea cerintelor legale, prevazute in cadrul
Ordonantei de urgentd nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor
publice, cu privire la organizarea si functionarea intreprinderilor publice - societati, si
asigura implementarea si respectarea acestor cerinte la nivelul societitii, gestionind
relatiile cu si Intre organele de conducere ale societatii;
2. Gestioneaza relatiile cu si Intre organele de conducere ale societatii, respectiv Adunarea
Generala a Asociatilor, Consiliul de Administratie si conducerea executiva;
3. Asigura respectarea cerintelor legale cu privire la:
o Cerintele de cvorum si majoritate, procesul de convocare si procedura de
desfasurare a Adundrilor Generale ale Asociatilor;
o Structura si desemnarea, cu respectarea criteriilor de eligibilitate, a membrilor
Consiliului de Administratie;
o Transparenta, raportarea financiard, controlul intern si administrarea riscurilor;
o Conflictul de interese si tranzactiile cu persoanele implicate;

o Regimul informatiei corporative;
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o Responsabilitatea socialg;
o Sistemul de administrare al societatii.

4. Alte atributiuni sau sarcini rezultate din hotararile Consiliului de administratie sau ale
Adunarii generale a asociatilor si/sau stahilite de Directorul General si/sau Directorul
General Adjunct I];

5. Lasolicitarea presedintelui Consiliului de Administratie, participa la sedintele Consiliului
de administratie si ale Adunarii generale a asociatilor;

6. Asigura secretariatul tehnic al sedintelor Adunarii generale a asociatilor;

7. Comunicarea cdtre toate compartimentele interesate a deciziilor Consiliului de
Administratie si a hotararilor AGA precum si pastrarea unei arhive complete a acestor
materiale.

8. Acorda viza "Bun de plata” pentru documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de platd certe, specifice

compartimentului, prin care se confirma ca:

a. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului
primirii;

b. lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

C. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu

specificarea gestiunii si a notei contabile de inregistrare;
d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor
de dobanzi la credite ori Iimprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de platd" pe factura, se atesta ca serviciul a
fost efectuat corespunzitor de catre furnizor si ci toate pozitiile din facturd au fost

verificate.

1X.1.4. Compartimentul Management Integrat

Atributiile compartimentului

A. Atributii in domeniul controlului managerial intern:
1. Realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor societitii, stabilite in

concordanta cu propria sa misiune, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si

eficienta;
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2. Se documenteaza in scopul identificarii avizelor si autorizatiilor necesare personalului si

societdtii pentru desfagurarea activititii de iluminat public;
Respectarea legii, a reglementdrilor si deciziilor conducerii;

4. Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si
proceduri de informare publicd adecvata prin rapoarte periodice;

5. Asigura secretariatul Comisiei de monitorizare in conformitate cu cerintele OSGG nr.
600/2018 si a atributiilor prevazute in ROF-ul Comisiei de Monitorizare;;

6. Gestioneazd intreaga legislatie corespunzatoare standardelor Ordinului SGG nr. 400/2015
si 1i asigura permanenta actualitate;

7. Efectueaza instruiri la nivelul tuturor functiilor de management privitoare la cerintele
legislatiei privind controlul managerial intern;

8. Verifica modul in care sunt respectate cerintele legale privind controlul managerial intern
la nivelul tuturor structurilor organizatorice din societate;

9. Tine sub control modul de implementare a masurilor stabilite in cadrul sedintelor
comisiei de monitorizare;

10. Participa la auditurile interne efectuate;

11.Tn baza rapoartelor de neconformitate intocmite in urma auditurilor interne si a altor
controale externe, verifici modul de eliminare a neconformitatilor identificate;

12. Elaborarea si/sau verificarea procedurilor de sistem aferente sistemului de control intern
managerial din cadrul societatii;

13. Urmdrirea programelor de punere in aplicare a politicii si atingerea obiectivelor fixate;

14. Elaborarea rapoartelor/sintezelor/ informirilor in conformitate cu OSGG nr. 600/2018 la
solicitarea conducerii societatii.

B. Atributii in domeniul managementului calititii
Redactarea “Politicii in domeniul calitatii, mediului, securitatii si sdndtatii in muncid” la
nivel de societate;

2. Elaborarea de tematici, programe de instruire si proceduri privind sistemul integrat de
management al calitatii, mediului si SSM;

3. Mentinerea in functiune si imbundtatirea continua a sistemului integrat de management
al societatii;

4. Participd la analiza de management si prezintd stadiul sistemului integrat de
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10.

11.

12,

13.

management;

Elaborarea materialelor privind functionarea si etficienta sistemului integrat de
management utilizate la efectuarea analizei de management periodice de catre
conducerea societatii, conform procedurii operationale specifice;

Coordonarea si indrumarea activitdtii de management al calitatii;

Verificarea respectdrii cerintelor ISO pentru care societatea este acreditata, in cadrul
procedurilor operationale si a planurilor calitdtii elaborate, cu aplicabilitate in toati
societatea;

Difuzarea controlatd a documentelor sistemului integrat de management, a actualizarilor
acestora si urmdrirea retragerii din uz a documentelor perimate/anulate;

Verificarea documentelor, selectarea si, dupd caz, auditarea furnizorilor de produse,
lucrari si servicii in conformitate cu procedura in vigoare;

Initierea de audituri la furnizorii la care au aparut neconformitdti majore In derularea
contractului sau la produsele/serviciile oferite;

Participarea, prin Responsabilii Managementului Calitatii (MC) la auditurile furnizorilor
de produse/servicii ai societdtii daca e cazul;

Elaborarea si urmarirea deruldrii programului anual de audit intern combinat calitate-
mediu- SSM si participarea la efectuarea auditurilor interne;

Urmadrirea inchiderii/rezolvarii actiunilor corective si preventive rezultate Tn urma

auditurilor interne si a analizei efectuate de management;

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

15.
16.
17.

18.

C.
1.
2.

Efectuarea instruirii periodice a personalului in domeniul managementului calitatii;
Gestionarea documentatiei Sistemului Integrat de Management;

Stabilirea si mentinerea legaturilor cu structurile de certificare, acreditare, standardizare,
fundatii, organisme si organizatii cum ar fi: ANRE, SRAC etc;

Asigurarea interfetei cu organismul de certificare a sistemului integrat de management
SRAC.

Atributii in domeniul managementului de mediu

Participarea la elaborarea politicii societatii in domeniul protectiei mediului;

Elaborarea si urmarirea realizirii Programului de management de mediu comun cu cel de
calitate si securitatea si sandtatea muncii;

Evaluarea si controlul modului de respectare a legislatiei in vigoare privind protectia
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iV ETE:

mediului;

Coordonarea si Indrumarea activitdtii de management de mediu;

Urmarirea respectérii prevederilor ISO 14001/2004 in activitatea de protectia mediului;
Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementului de mediu;

Efectuarea instruirii periodice a personalului privind activitatea de protectia mediului;

® N o s

Coordonarea activitatilor specifice obtinerii autorizatiilor de mediu $i urmadrirea

valabilitdtii autorizatiilor de mediu;

9. Urmadrirea identificdrii, ierarhizdrii si limitarii efectelor negative ale activitatii societatii
asupra mediului;

10. Centralizarea aspectelor de mediu, a impacturilor si a situatiilor de urgenta;

11. Informarea Serviciului Executie asupra reglementdrilor de mediu aplicabile;

12. Mentinerea legaturilor cu organisme si organizatii din domeniul protectiei mediului;

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

14. Gestionarea deseurilor la nivel de societate si raportarea acestora conform legislatiei in
vigoare.

D. Atributii in domeniul managementului sanatatii si securitatii in munca

1. Participarea la elaborarea politicii societdtii in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca,
impreund cu Compartimentul Securitate si Sanatate in Munca, Situatii de Urgenta;

2. Urmdrirea imbunatatirii Sistemului integrat de management, pentru domeniul SSM;

3. Participarea la elaborarea procedurilor specifice in domeniul SSM in colaborare cu
Compartimentul securitate in munca si Situatii de urgentd;

4. Asigurarea instruirii periodice a salariatilor societatii, in domeniul SSM.

E. Alte atributii:

1. Acordid viza "Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile

executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de platd certe, specifice

compartimentului, prin care se confirma ca:
d. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
e. lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;
f. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu

specificarea gestiunii si a notei contabile de Inregistrare;

g. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursdrilor de rate sau a pldtilor de
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dobéanzi la credite ori i_mprumuturi contractate/ garar_ltate sunt indeplinite;

h. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de plata" pe facturd, se atesta ca serviciul a
fost efectuat corespunzitor de catre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost

verificate.

X. COMPARTIMENTUL CONSILIERI

Atributiile compartimentului:

1. Intocmeste analize, in domeniile de activitate repartizate de citre Directorul general, si
puncte de vedere, referate sau note cu propuneri de masuri, actiuni, solutii si/sau
recomandari care sa faciliteze luarea unor decizii corespunzatoare;

2. Participa la intalniri pe teme de specialitate cu specialisti din societate si/sau din afara
acesteia;

3. Participd, ca imputernicifi ai Directorului general, la reuniuni tehnico-stiintifice,
simpozioane, expozitii si tArguri, pentru a exprima punctul de vedere al societatii sau a se
documenta In domenii de interes pentru societate;

4. Participa, din dispozitia Directorului general sau directorilor imputerniciti de acesta, in
comisiile de analizd asupra unor evenimente deosebite sau activitati din cadrul entitatilor
organizatorice responsabile de activitati ale societatii;

5. Acordg, la solicitare, consultantd de specialitate entititilor organizatorice responsabile
de activitdti din societate;

6. Asigurd consilierea conducerii societdtii cu privire la conformitatea cu legislatia In
domeniul de activitate al societdtii, precum si consilierea asupra noilor produse, servicii
din punct de vedere al conformitatii;

7. Monitorizeaza reactualizadrile preconizate in legislatie, normele si reglementirile emise
de Primaria Municipiului Bucuresti;

8. Planifica implementarea noilor reglementari emise de Primaria Municipiului Bucuresti si
evalueaza potentialul impact al acestora asupra societétii;

9. Tine legatura cu asociatiile profesionale din domeniu, in vederea studierii, analizarii si
propunerii de modificari ale actelor cu putere de lege ce urmeaza a fi elaborate/adoptate
in domeniul de activitate al societdtii sau care ar putea avea legitura cu acesta;

10. Identificd, analizeaza, evalueazd, monitorizeazi si raporteazi riscurile existente sau nou
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L2

il

aparute (generate de factori interni si externi) care au sau care ar putea avea un impact

negativ asupra activitatii si/sau asupra rezultatelor financiare ale societatii;

XI. COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Atributiile compartimentului

1. Elaborarea si reactualizarea strategiei si politicilor societatii in domeniul financiar -
contabil, a restructurarii financiare, precum si a programelor aferente acestora;

2. Elaborarea si reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate;

3. Elaborarea procedurii financiare si contabile privind constituirea si transferul resurselor
financiare, conform proiectelor de buget aprobate in vederea executarii lor;

4. Organizarea si coordonarea activitatilor financiar - contabile in cadrul societatii;
Intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru din domeniul propriu de activitate;

6. Analiza eficientei desfasurarii activitdtilor din cadrul societitii, precum si a rezultatelor
obtinute dupd actiunile de modernizare, de reabilitare si de investitii pe ansamblul
acesteia si propunerea de solutii de Tmbunatatire;

7. Elaborarea de analize, rapoarte, note si informiri privind performantele economico -
financiare ale societatii;

8. Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al societatii pe an si trimestre si inaintarea
acestuia spre avizare Consiliului de Administratie si spre aprobare Adunarii generale a
asociatilor;

9. Urmarirea in executie a Bugetului de Venituri si Cheltuieli si analiza abaterilor, corectia,
reactualizarea si glisarea trimestriala a Bugetului de Venituri si Cheltuieli In functie de
evolutia sistemului i a mediului economic in care opereazi societatea;

10. Propunerea rectificarii Bugetului de Venituri si Cheltuieli, conform legii, in cazuri bine
justificate si urmarirea realizarii modificarilor aprobate;

11. Urmarirea lunara a realizarii cheltuielilor indirecte;

12. Asigurarea finantarii activitatilor proprii in conformitate cu Bugetului de Venituri si
Cheltuieli aprobat;

13. Verificarea existentei si migcarii disponibilitdtilor in conturi la bancile comerciale si In
casieria societatii;

14. Efectuarea operatiunilor de transfer disponibilititi banesti intre conturile societdtii din
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banci si casierie;

15. Asigurarea pldtii drepturilor salariale si a celorlalte drepturi banesti pentru salariatii
societdtii, administratori si pentru directorii angajati cu contract de mandat;

16. Colectarea, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile salariale) stabilite conform
actelor normative in vigoare sau de cdtre instantele judecdtoresti pentru personalul
societatii;

17. Intocmirea lunari a declaratiilor nominale privind obligatiile de plati citre bugetul de
stat si catre bugetul asigurdrilor sociale si fondurilor speciale, precum si cumularea si
intocmirea declaratiilor pe societate;

18. Efectuarea platii centralizate a tuturor obligatiilor de plata la bugetul de stat si la bugetul
asigurarilor sociale si a fondurilor speciale;

19.1ntocmirea dosarului in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscald pentru
participarea la licitatii;

20.Acordarea avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de
deplasare, cheltuielilor gospodaresti si a altor cheltuieli pentru personalul societatii;

21.Stabilirea si asigurarea drepturilor in valutd cuvenite salariatilor societdtii care
efectueaza deplasiri externe;

22.Retinerea si evidenta garantiilor materiale pentru personalul societatii;

23. Asigurarea incasdrii in termen a creantelor si plata furnizorilor in termenul scadent;

24.Elaborarea de strategii, politici si programe optime pentru lichidarea datoriilor si a
creantelor cu urmarirea permanenta a intereselor societatii;

25. Planificarea, defalcarea si urmarirea fondurilor externe si interne necesare lucrarilor de
investitii;

26. Participarea la negocierea si semnarea contractelor de furnizare servicii si a acordurilor
de imprumut;

27.Raportarea periodica privind evolutia proiectelor din punct de vedere al bugetului
aprobat, in conformitate cu conditiile contractelor de finantare;

28. Urmarirea derularii proiectelor de reabilitare si investitii din punct de vedere financiar si
raportari privind implementarea acestora;

29. Elaborarea situatiilor financiare la nivel de societate anual si semestrial si inaintarea
spre aprobare conform prevederilor legale;

30. Analiza realizarii indicatorilor prevazuti in bilanturile contabile;
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31.

32.

33.

34.

35

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Intocmirea decontului de TVA, a declaratiei informative privind livrérile/prestér_i?gi
achizitiilor efectuate pe teritoriul national, a formularului S1001 Raportare privind
indicatorii economico-financiari, a declaratiei privind impozitul pe profit;

Elaborarea raportului administratorilor prin preluarea informatiilor din cadrul altor
departamente, a informarilor lunare si intocmirea altor situatii economico-financiare;
Organizarea si asigurarea contabilitatii platilor, Incasarilor si/sau regularizarea acestora
intre societate si terti;

Administrarea patrimoniului fizic al societdtii, coordonarea, avizarea, indrumarea
metodologica si control al activitdtilor legate de terenuri, constructii, echipamente,
instalatii etc.;

Aplicarea hotdrarilor societdtii cu privire la ipotecarea/gajarea bunurilor
imobile/mobile;

Organizeaza controlului financiar-preventiv;

Propune spre aprobare trecerea pe cheltuieli exceptionale a amenzilor si penalitatilor
pentru care nu se face nimeni vinovat, pentru valori de pana la 5.000 lei.

Asigurarea serviciilor de asistentd de specialitate, indrumare metodologicd, respectiv
urmarire si control al activitatilor financiar - contabile, desfasurate la nivelul celorlalte
entitati organizatorice ale societatii;

Evalueaza disponibilititile in devize si inregistreaza diferentele de curs valutar;
Opereaza conturile speciale conform procedurilor stabilite de bancile finantatoare;
Urmareste si inregistreaza contabil costurile pe fiecare credit in parte;

Raporteaza periodic evolutia proiectelor din punct de vedere al bugetului aprobat, in
conformitate cu conditiile contractelor de finantare;

Asigurd intocmirea in termen a balantei de verificare si participa la intocmirea situatiilor

financiare anuale si semestriale;

44.Asigurd  informatiile  financiar-contabile  necesare elabordrii  rapoartelor

45,
46.

47.

administratorilor;

Intocmeste balanta de verificare contabili la nivelul societatii;

«n
—

Indrumarea metodologica si controlul activititilor de evidentd, contabilizare
gestionare a valorilor patrimoniului pe ansamblul societatii;
Organizeaza si asigura evidenta contabild a valorilor patrimoniului existent In

compartimentele societatii;
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48.Urmareste in executie BVC si analizeaza abaterile, core_cjciile, reactualizarea si glisarea
trimestriald a BVC in functie de evolutia sistemului si a mediului economic In care
opereaza societatea;

49. Propune rectificari ale BVC, conform legii, in cazuri bine justificate si urmarirea realizarii
modificdrilor aprobate;

50.Intocmeste Nota pentru avizarea si aprobarea proiectului de BVC in Consiliul de
Administratie si in Adunarea Generala a Asociatilor, precum si pentru propunerea de
rectificare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

51.Tine evidenta creditelor aflate in derulare;

52.Tine evidenta tragerilor efectuate din credite, a dobanzilor si comisioanelor platite;

53.Intocmeste documentatia pentru obtinerea de credite sau de modificare a contractelor
de credit existente;

54.Intocmeste Nota pentru CA si AGA in vederea avizirii si aprobirii contractirii de credite

de la institutii financiare specializate.

XII. €O RTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE
Atributiile compartimentului

1. Asigurarea integritatii patrimoniului societdtii, precum si a bunurilor din domeniul public
si privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale aflate in administrarea, in
concesiunea sau in Inchirierea acestora;

2. Respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, incidente activitatii
economico - financiare a operatorului economic;

3. Cresterea eficientei In utilizarea resurselor alocate;

4. Analizarea modului de organizare si functionare a calititii managementului si eficientei
activitatii;

5. Elaborarea/actualizarea procedurilor si tematicilor de control financiar de gestiune;

6. Intocmirea Programelor anuale/semestriale/trimestriale/lunare a actiunilor de Control
Financiar de Gestiune;

7. Realizarea actiunilor de control financiar de gestiune in toate entitatile organizatorice ale
societdtii in conformitate cu programele aprobate si sarcinile directe date de Directorul
General al societatii;

8. Asigurarea finalizarii controalelor, urmdrind atingerea obiectivelor specifice stabilite
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9. Analizarea observatiilor rezultate In urma controalelor, selectarea celor cu caracter
disciplinar, profesional si/sau a celor cu caracter penal;

10. In baza rezultatelor controalelor efectuate, periodic sesizeazi Directorul General pentru
imbunatatirea activitdtii de gestiune a patrimoniului;

11. Inainteazi citre Directorul General al Societitii, in vederea aprobdrii, rapoartele de
control financiar de gestiune;

12. Autoevalueaza rezultatele obtinute din valorificarea actelor de control proprii;

13. Anual transmite Raportul activitdtii proprii cdtre Directorul General al societdtii pentru
prezentarea acestuia in Consiliul de Administratie al societatii sau catre organele de
control, dupa caz;

14. Asigura confidentialitatea rapoartelor emise si nu va folosi rezultatele din actiunile de
control in scopuri neloaiale fatd de societate, reclama, interviuri In mass-media sau
propaganda de orice fel;

15. Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea si sdnitatea in muncd, situatii de
urgenta;

16. Asigurarea colectarii deseurilor de hartie in cadrul compartimentului, conform
procedurii operationale.

XIII. COMPARTIMENTUL SECURITATE SI SANATATE iIN MUNCA, SITUATII DE

URGENTA

Atributiile compartimentului:

1.

Asigurarea unui nivel ridicat de securitate si sdndtate in munca prin stabilirea
competentelor, atributiilor si responsabilitatilor in domeniu;

Asigurarea conditiilor de identificare, analizare, diagnosticare si limitare/eliminare a
riscurilor de accidentare si imbolnavire profesional3;

Informarea si instruirea salariatilor;

Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdtii si sanatatii in
munc3, situatiilor de urgenta;

Coordonarea activitdtilor In domeniul securitatii si sanatitii in munca si situatiilor de
urgenta;

Elaborarea, avizarea, aprobarea si implementarea politicii si a strategiei societatii in
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Compania Municipala

domeniul securitatii si sanatitii In munca si al situatiilor de urgent3;

7. Participarea la mentinerea in functiune si imbunatdtirea continua a sistemului integrat
de management al calitatii, mediului si SSM in cadrul societatii, conform ISO 9001 /2008,
14001/2004 si SR OHSAS 18001/2008;

8. Coordonarea activitatilor de autorizare/atestare in domeniul SSM si SU;

9. Asigurarea interfetei cu autorititile de reglementare pentru obtinerea si mentinerea
autorizatiilor necesare desfdsurdrii activitatii societatii;

10. Propune politica si strategia generald de prevenire a accidentelor de munci si
imbolnavirilor profesionale, precum si in domeniul situatiilor de urgenti;

11. Coordoneazad metodologic si organizeaza activitatea de securitate si sandtate In munci si
situatii de urgent3;

12. Urmareste respectarea aplicarii legislatiei in domeniul SSM si SU;

13. Elaboreaza proceduri specifice in domeniul SSM si SU si controleaza aplicarea acestora;

14. Reprezintd, pe baza de mandat sau delegare, societatea in relatiile cu organele de stat din
domeniul securitdtii si sanatatii muncii si a situatiilor de urgenta;

15. Urmareste realizarea masurilor dispuse in urma controalelor pe linie SSM si SU;

16. Elaboreazd, supune aprobarii si difuzeazi actelor de autoritate: decizii, dispozitii etc, prin
care se stabilesc raspunderi pe linia SSM si SU.

17. Acorda viza "Bun de platd” pentru documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de platd certe, specifice

compartimentului, prin care se confirmi ca:

f. bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului
primirii;

g. lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

h. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si In contabilitate, cu

specificarea gestiunii si a notei contabile de Inregistrare;
i conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor
de dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
J: alte conditii prevdzute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de platd” pe facturd, se atesta ca serviciul a

fost efectuat corespunzdtor de citre furnizor si ca toate pozitiile din facturd au fost

verificate.
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1. Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare components a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de munci/

60
echipamente de munca si mediul de munci pe locuri de muncé/posturi de lucry;

2. Elaboreazd, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie,
inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

3. Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdndtate In munc3, tindnd seama de particularitatile activitatilor din cadrul
societatii si ale locurilor de muncd/posturilor de lucru, si asigurd difuzarea acestora la
compartimente;

4. Propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sdnatatii in muncd, ce revin
lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate (anexa la fisa postului);

5. Verifica insusirea si aplicarea de citre toti salariatii a masurilor previzute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si
responsabilitdtilor ce le revin In domeniul securititii si sdnatatii in munca stabilite prin
fisa postului;

6. Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
salariatilor in domeniul securititii si sinatatii in munci;

7. Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munci (prin instructiuni proprii), asiguri informarea si
instruirea salariatilor In domeniul securitatii si sdnatitii in munci si verifica insusirea si
aplicarea de citre salariati a informatiilor primite;

8. Elaboreaza programul de instruire-testare;

9. Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate in munc, tipul de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr.
971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sdnitate la
locul de muncg;

10. Tine evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifici, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

11. Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

12. Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
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necesita testarea ap_titudinilor si/sau control psihologic periodic;

13. Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie si a aparaturii de
masura si control;

14. Efectueazi controale interne la locurile de munca;

Bl

15. Urmadreste ca verificdrile periodice si, dacd este cazul, Incercdrile periodice ale
echipamentelor de munca si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor
din Hotdrarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si
sandtate pentru utilizarea In muncad de catre salariati a echipamentelor de munci;

16. Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
societate si intocmeste necesarul de dotare a salariatilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 1048/2006 privind cerintele
minime de securitate si sdndtate pentru utilizarea de catre lucrdtori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de munc3;

17. Urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvatd a echipamentelor
individuale de protectie si a Inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte
situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1048/2006;

18. Participad la cercetarea evenimentelor si intocmeste documentatia aferenta;

19. Elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariatii societatii;

20. Urmareste realizarea mdsurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul
actiunilor de control si al cercetarii evenimentelor;

21. Colaboreaza cu reprezentantii salariatilor si cu medicul de medicina muncii, in vederea
coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

22. Intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare si, dupi caz, alimentatie de protectie;

23. Asigurad secretariatul CSSM al societatii si intocmeste materialele dispuse.

B. Atributii specifice in domeniul situatiilor de urgenta

1. Stabileste responsabilititile si modul de organizare pentru apdrarea impotriva
incendiilor;

2. Solicita si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si
asigura respectarea conditiilor care au stat la baza eliberirii acestora;

3. Urmareste intocmirea, actualizarea permanenta si transmiterea autoritatilor in domeniu

a listei cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;
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4. Elaboreaza instructiunile de apdrare impotriva incendiilor si stabileste atribut_iil_e_ce
revin salariatilor la locurile de munca;

5. Verifica daca salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de
aparare Impotriva incendiilor si verificd respectarea acestor madsuri semnalate
corespunzdtor prin indicatoare de avertizare;

6. Asigurd intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment;

7. Asigura utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare Impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

8. Informeazad de indata, prin orice mijloc, autoritatea competentd despre izbucnirea si
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu;

9. Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

10. Propune asigurarea fondurilor necesare organizarii activitdtii de apdrare impotriva
incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea Impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

11. Indrumai si controleazi activitatea de apirare impotriva incendiilor;

12. Intocmeste raportul de evaluare a capacititii de apirare impotriva incendiilor;

13. Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii,
asigura informarea si instruirea salariatilor in domeniul SU si verifica insusirea si
aplicarea de catre salariati a informatiilor primite;

14. Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul societatii;

15. Propune conducerii societdtii mdisuri disciplinare, in cazul constatdrii unor
neconformitati in raport de cadrul legal;

16. Planifica si executd controale proprii periodice, in scopul depistdrii, cunoasterii si
inldturdrii oricaror stari de pericol care pot favoriza initierea sau dezvoltarea incendiilor;

17. Planificad si coordoneaza exercitiile de interventie in caz de incendiu.
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