® Compania Municipala
I aSV & | INTRETINEREA ARBORILOR
= | S1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI

APROBAT,
fn sedinta Consiliului de Administratie din data x:l"‘ffos-! o&?g

Pregedinte al Consiliului de Administratie

Regulament de Organizare si Functionare
Compania Municipald Intrefinerea Arborilor si Spatiului
Verde Bucuresti SA

2018






o Compania Municipala
la SV 5 INTRETINEREA ARBORILOR
% | S1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI

Aprobat prin  Hotararea Consiliului_ de Administratie
... /. 30,82 3.

Regulament de Organizare §i Funcfionare
Compania Municipald Intretinerea Arborilor si Spatinlui
Verde Bucuresti SA

ART.1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul regulament stablleste modul de organizare si functionare a Companiei
Municipale Intretmerea Arborilor si Spatiilor Verzi Bucuresti S.A. (CMIASVB), precum si
atributiile entititilor organizatorice.

1.2.  Prevederile prezentului regulament se completeazd cu procedurile interne ale
societatii.

1.3. Compania Municipald Intrefinerea Arborilor §i Spatiilor Verzi Bucuresti S.A.
(CMIASVB) este persoand juridicd roména, se organizeazi si functioneazii ca societate pe
actiuni care isi desfagoari activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare, Actul Constitutiv gi
cu prezentul Regulament de Organizare si Functionare, denumit in continuare "Regulament™.

ART. 2. SEDIUL SOCIETATII

2.1. Sediul societdtii este in Roménia, Municipiul Bucuresti, sector 1, str. Aristide
Demetride nr.2, et.3, birou nr. 2.

2.2, Socictatea va putea infiinta sau desfiinfa sedii secundare - sucursale, agentii,
reprezentante sau alte asemenea unitdti fird personalitate juridicd - in temeiul hotdrarii
Consiliului de Administratie.

2.3. Sediul social poate fi mutat in orice alt loc in baza hotiririi Adunirii Generale
Extraordinare a Actionarilor / deciziei Consiliului de Administratie.

ART. 3. DURATA SOCIETATII

3.1. Societatea se constituie pe durata nelimitati, incepand cu data fnmatricularii in
Registrul Comertului,

3.2. Societatea are personalitate juridicd de la data inmatriculdrii ei in Registrul
Comertului.

ART. 4. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL SOCIETATII
4.1, Domeniul principal de activitate al societitii este: CAEN 813- Activitifi de intretinere

peisagistica;
4.2. Activitatea principala
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8130 — Activitati de intrefinere peisagisticé;

4.3. Activititi secundare ale societatii:
0111 Cultivarea cerealelor (exclusiv orez), plantelor leguminoase i a plantelor producatoare de
seminte oleaginoase;
0113 Cultivarea legumelor si a pepenilor, a ridicinoaselor si tuberculilor;
0119 Cultivarea altor plante din culturi nepermanente;
0125 Cultivarea fructelor, arbustilor fructiferi, capsunilor, nuciferilor si a altor pomi fructiferi;
0126 Cultivarea fructelor oleaginoase;
0130 Cultivarea plantelor pentru inmulfire;
0161 Activitdfi auxiliare pentru productia vegetali;
0163 Activitati dupa recoltare;
0164 Pregitirea semintelor;
0210 Silvicultura i alte activitati forestiere;
0220 Exploatarea forestiera;
0230 Colectarea produselor forestiere nelemnoase din flora spontani;
(0892 Extractia turbei
1091 Fabricarea preparatelor pentru hrana animalelor de ferma;
1610 Taierea i rindeluirea lemnului;
1621 Fabricarea de furnire i a panourilor din lemn;
1623 Fabricarea altor elemente de dulgherie si tamplarie, pentru constructii;
1624 Fabricarea ambalajelor din lemn;
1629 Fabricarea altor produse din lemn; fabricarea articolelor din plutd, paie si alte materiale
vegetale impletite;
2015 Fabricarea ingragémintelor si produselor azotoase;
2053 Fabricarea uleiurilor esentiale;
2360 Fabricarea articolelor din beton, ciment si ipsos;
2511 Fabricarea de constructii metalice gi parti componente ale structurilor metalice
2512 Fabricarea de usi si ferestre din metal
2513 Fabricarea produselor de taiat
2514 Fabricarea articolelor de feronerie
2515 Fabricarea uneltelor
2516Fabricarea de recipienti, containere si alte produse similare din otel
2517Fabricarea ambalajelor usoare din metal
2518Fabricarea articolelor din fire metalice; fabricarea de lanturi si arcuri
2519Fabricarea de suruburi, buloane si alte articole filetate; fabricarea de nifuri §i saibe
2599 Fabricarea altor articole din metal n.c.a.
2830 Fabricarea maginilor si utilajelor pentru agriculturi si exploatiri forestiere
2562 Operatiuni de mecanici general;
3311 Repararea articolelor fabricate din metal;
3312 Repararea maginilor;
3317 Repararea si intretinerea altor echipamente de transport n.c.a.;
3319 Repararea altor echipamente;
3600 Captarea, tratarea si distributia apei
3811 Colectarea deseurilor nepericuloase
3821 Tratarea si eliminarea degeurilor nepericuloase
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3900 Activitafi §i servicii de decontaminare 3109 Fabricarea de mobili n.c.a.;
4221 Lucran de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide
4299 Lucriri de constructii a altor proiecte ingineresti n.c.a
4311 Lucréari de demolare a constructiilor;
4312 Luctiri de pregitire a terenului;
4322 Lucrdri de instalatii sanitare, de Incalzire si de aer conditionat
4332 Lucrari de tAmplirie si dulgherie
4333 Lucréri de pardosire si placare a peretilor
4334 Lucréri de vopsitorie, zugraveli si montari de geamuri
4399 Alte lucriri speciale de constructii n.c.a.
4621 Comert cu ridicata al cerealelor, semintelor, furajelor gi tutunului neprelucrat
4622 Comert cu ridicata al florilor si al plantelor
4623 Comer} cu ridicata al animalelor vii
4624 Comert cu ridicata al blanurilor, pieilor brute si al pieilor prelucrate
4721 Comert cu aminuntul al fructelor si legumelor proaspete, in magazine
specializate;
4776 Comert cu aminuntul al florilor, plantelor si semintelor, comert cu améanuntul al animalelor
de companie si a hranei pentru acestea, in magazine specializate;
4789 Comert cu amanuntul prin standuri, chioschiuri si piete al altor produse;
4791 Comert cu aminuntul prin intermediul caselor de comenzi sau prin Internet;
4799 Comert cu aminuntul efectuat in afara magazinelor, standurilor, chiogchiurilor si pietelor;
4931 Transporturi urbane, suburbane si metropolitane de cilitori;
4939 Alte transporturi terestre de célétori n.c.a.;
4941 Transporturi rutiere de marfuri;
5221 Activitdti de servicii anexe pentru transporturi terestre;
6810 Cumpérarea si vanzarea de bunuri imobiliare proprii;
6820 Inchirierea si subanchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;
6832 Administrarea imobilelor pe bazi de comision sau contract;
7022 Activitdti de consultantd pentru afaceri §i management
7111 Activitdti de arhitectura
7112 Activitaft de inginerie si consultanti tehnicd legate de acestea
7120 Activitdti de testdri si analize tehnice;
7211 Cercetare-dezvoltare in biotehnologie;
7219 Cercetare-dezvoltare in alte stiinfe naturale si inginerie;
7410 Activititi de design specializat;
7490 Alte activitati profesionale, stiintifice si tehnice n.c.a.;
7111 Activitati de arhitectura
7112 Activititi de inginerie si consultanti tehnica legate de acestea
7113 Activitati de inchiriere §i leasing cu autoturisme §i autovehicule rutiere usoare
7114 Activitdfi de inchiriere §i leasing cu autovehicule rutiere grele
7115 Activitati de inchiriere gi leasmg cu bunuri recreafionale si echipament sportiv
7116 inchirierea de casete video i discuri (CD-uri, DVD-uri)
7729 Activitdfi de inchiriere §i leasing cu alte bunuri personale si gospodaresti n.c.a. 7731
Activitdi de inchiriere §i leasing cu masini si echipamente agricole
7732 Activititi de inchiriere si leasing cu magini si echipamente pentru constructii
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7820 Activitati de contractare, pe baze temporare, a personalului
8110 Activitati si servicii suport combinate;
8121 Activitati generale de curdtenie a cladirilor
8122 Activititi specializate de curitenie
8129 Alte activitati de curdtenie
4.4. Societatea poate desfasura, inclusiv activititi de import-export, reclami, publicitate a
produselor proprii, obtinerea de finantari pentru desfasurarea activititilor mentionate etc.
4.5. Desfisurarea tuturor categoriilor de activititi se va face pe baza autorizatiilor,
avizelor, aprobarilor previzute de lege cu incadrarea in standardele de calitate, respectarea

normelor igienico-sanitare, de protectie a muncii, pazi contra incendiilor, pistrarea calitatii
mediului inconjuritor, a normelor privind dreptul de proprietate intelectuala etc.

ART. 5. PRINCIPII S$1 OBIECTIVE

5.1. Atributiile, competentele si responsabilititile exercitate de Companiei Municipale
Intretinerea Arborilor gi Spatiilor Verzi Bucuresti S.A. (CMIASVB) se realizeazd pe baza
urmdtoarelor prineipii:

e  Securitatea serviciilor furnizate/prestate;

¢ Continuitatea serviciilor din punct de vedere cantitativ si calitativ;

¢ Rentabilitatea, calitatea si eficienta serviciului;

e Transparenta si responsabilitatea publici, incluzdnd consultarea cu patronatele,
sindicatele, utilizatorii si cu asociatiile reprezentative ale acestora;

¢ Tarifarea echitabild a serviciilor furnizat;

5.2. Prin administrarea spatiilor verzi se asigura indeplinirea biodiversitatii urmaitoarelor
obictive:

. Protectia §i conservarea spatiilor verzi pentru mentinerea biodiversitatiilor;
. Mentinerea si dezvoltarea functitlor de protectie a spatiilor verzi privind apele, solul,

schimbiérile climatice, menginerea peisajelor in scopul ocrotirii sanatitii populatiei, protectiei
mediului $1 asiguriini calitiitii vietii;

. Regenerarea, extinderea, ameliorarea compozifiei $i a calititii spatiilor verzi;

. Elaborarea si aplicarea unui complex de masuri privind aducerea $i mentinerea spatiilor
verzi in starea corespunzitoare functiilor lor;

. Identificarea zonelor deficitare §i realizarea de lucriri pentru extinderea suprafetelor
acoperite cu vegetatie;

. Extinderea suprafetelor ocupate de spatii verzi prin includerea in categoria spatiilor verzi

publice a terenurilor cu potential ecologic sau sociocultural;

ART.6. CONDUCEREA  COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATHLOR VERZI BUCURESTI S.A.
(CMIASVB):

6.1. ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIILOR VERZI BUCURESTI S.A. (CMIASVB) -
atributiile acesteia sunt previzute in Actul constitutiv al CMIASVB.
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6.2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR $I SPATIILOR VERZI BUCURESTI S.A. (CMIASVB) -
atribujiile acestuia sunt previzute in Actul constitutiv al CMIASVB.

6.3. DIRECTOR GENERAL

Consiliul de Administratie deleagi conducerea Companiei unuia sau mai multor directori,
numind pe unul dintre ei Director General.

. Directorul General este numit de Consiliul de Administratie.

s Responsabilititile Directorului General sunt stabilite prin Contractul de mandat. <
Directorul General reprezintd Compania in relatiile cu tertii si in fata organelor jurisdictionale si
poate delega puterea de reprezentare, prin procurd speciald cu mentionarea atributiilor delegate si
a duratei mandatului, cu conditia ca Directorul General si informeze Consiliu! de Administratie.

. Specimenul de semndturd al Directorului General este depus la Oficiul Registrului
Comertului.
. Directorul General conduce activitatea curentd a Companiei in scopul realizirii obiectului

de activitate si al indeplinirii hotirarilor Consiliului de Administratie si ale Adunirii Generale
ale Actionarilor. Pentru aceasta Directorul General emite decizii. Director general al Companiei
pe actiuni este numai acea persoand careia i-au fost delegate atributii de conducere a Companiei,
in conformitate cu Actul Constitutiv al companiei.

6.4. Directorul General are, in principal urmitoarele atributii, competente si
responsabilitati:

. Realizeazd §i implementeazi managementul bazat pe obiective, la nivel de companie,
astfel incét fiecare structurd organizatoricd si activitate, post i angajat, vor avea alocate si vor
realiza obiective cantitative si calitative, indicatori de performanti, activitagi si actiuni concrete
in realizarea obiectivelor;

. Defineste si implementeaza la nivel de organizatie viziunea §i misiunea companiei, in
concordantd cu viziunea actionariatului;
. Defineste s5i asigurd realizarea obiectivelor strategice ale companiei in concordanta

viziunea §i misivnea definite de C.A 51 A.G.A;

Defineste §i asigurd realizarea obiectivelor operafionale ale companiei in concordantd cu
obiectivele strategice aprobate de C.A 51 A.G.A.;

. Defineste si implementeazi un Climat organizational performant, Prin acest demers se
intelege realizarea unui proiect de diagnozi de climat organizational actual §i implementarea
unui climat organizational functional;

. Definegte si implementeazi o culturd organizafionald centrati pe performant,
managementul calititii si managementul gestiondrii resurselor, pentru realizarea obiectivelor
strategice §i operationale ale companiei.

. Defineste si implementeazi in companie un management bazat pe obiective si bugete de
venituri §i cheltuieli, pentru asigurarea instrumentelor de coordonare gi control necesare realizirii
obiectivelor operafionale ale companiei;
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Deﬁneﬁte activitifile necesare realizdirii obiectivelor strategice §i operationale ale
companiei, in concordantd cu politicile i viziunea de dezvoltare a actionariatului. Prin acest
demers se intelege realizarea si implementarea unui proiect de Organizare Strategicd a
Companiei;
. Realizeaza si implementeazi o structurd organizatorici capabild si defineascd nivelurile

de autoritate §i decizionale precum §i comunicarea organizationald evidentiati prin trasarea si
operationalizarea legiturilor structurale dintre posturi i structurile organizatorice;

. Defineste obiectivele strategice si operationale ale structurilor organizatorice in acord cu
obiectivele strategice i operationale ale postului ocupat;

. Defineste competentele de baza ale companiei, structurilor organizatorice i posturilor in
acord cu politicile, strategiile i viziunea companiei;

. Stabileste obiectivele posturilor din intreaga companie (design organizational), in acord
cu obiectivele strategice §i operationale ale posturilor;

. Defineste, formalizeaza §i implementeaza structura organizatoricd a companiei in acord

cu politicile gi viziunea strategicd a CA si AGA:
. ROF (Regulament de organizare §i functionare)
. RI (Regulament Intern)

. Organigrama

Fige de post.

. KPT's (indicatori de performanti)

. Supune spre analizi i aprobarea CA planuri de restructurare (la nevoie) si reorganizare a
activitdfii financiar-contabile a Companiei;

. Elaboreaza si inainteaz spre aprobarea CA planuri de afaceri pe termen mediu si lung cu
referire la dezvoltarea economicd a Companiei, in vederea cregterii profitului si eficientizarii
investitiilor;

. Reprezintd Compania in relafiile cu clientii, furnizorii/subcontractantii §i tertii, pentru
probleme legate de activitdtile economico — financiare; asigurd aplicarea corectd in activititile
Companiei a prevederilor actelor normative in vigoare aferente domeniilor financiar si
contabilitate;

. Organizeaza $i asigurd efectuarea unor analize economico-financiare privind situatia
Companiei in ce priveste utilizarea mijiocacelor circulante, analiza stocurilor, structura
cheltuielilor, analiza profitului, situatia financiard, situatia costurilor etc. precum si pentru
fundamentarea gi definitivarea principalilor indicatori economico-financiari aferenti activititilor
desfagurate, potrivit profilului Companiei §i pentru formularea de propuneri in vederea
rentabilizarii intregii activitdi a Companiei;

. Urmireste si asigurd elaborarea §i executia proiectului bugetului de venituri §i cheltuieli
pentru anul urmitor, astfel incat sd realizeze obiectivele strategice si operationale ale companiei;
. Urmireste s1 asigurd realizarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de citre

acfionariatul companiei, in conformitate cu Planul Anual de Afaceri; * Asigurd §i urmireste
indeplinirea, in conformitate cu prevederile legislatiei actuale, a tuturor obligatiilor financiare ale
Companiei fatad de bugetul statului, unitatile bancare §i alte persoane juridice sau fizice implicate
in relafiile cu compania,
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Previzioneazd si planificd toate activitafile, actiunile §i obiectivele personale, dar si a
tuturor posturilor aflate in subordine directd, cu respectarea politicilor companiei in domeniu,
astfel incat si se realizeze obiectivele strategice si operationale alocate functiei;

Planifici toate activitifile §i actiunile personale dar §i ale membrilor echipei, astfel incit sa se
mentind o directie clari de actiune, in concordanti cu directiile strategice ale companiei;

. Foloseste §i implementeazi, la nivel de organizatie, instrumente profesionale de
planificare, cum ar fi planificatoarele de activitdfi sau actiuni, Gantt Chart-urile pe proiectele
companiei;

. Stabileste obiectivele strategice i operationale de aprovizionare si productie ale
companiei §i se asigurd cd acestea sunt transformate in obiective

operationale si tactice §i de asemenea, realizate la standardele stabilite; « Monitorizeazi periodic

rezultatele companiei §i corelarea lor cu bugetul de venituri si cheltuieli care si asigure realizarea
obiectivelor strategice si operatonale ale companiei;

. Efectueazi analiza de business si stabileste strategiile necesare cresterii afacerii, in
concordanti cu politicile companiei §i obiectivele alocate prin figa de alocare a obiectivelor;

. Intocmeste si prezintd planul anual de afaceri al companiei, asigurindu-se de
implementarea acestuia in concordan{d cu politica companiei, viziunea si acordul AGA,;

. Realizeaza si implementeazi urmatoarele sisteme la nivel de companie, pentru a asigura
conditiile necesare realizirii obiectivelor companiei:

. Sistem de recrutare si selectie;

. Sistem de alocare g1 realizare a obiectivelor postului;

. Sistem de salarizare, compensatii §i beneficii;

. Sistem de standardizare a performantelor posturilor;

. Sistem de evaluare a performantelor;

. Sistem de gestionare a competentelor i a carierei angajatilor;

. Asigurd, urméreste si verificd executia cu eficacitate a bugetului de venituri i cheltuieli a

companiei, in acord cu obiectivele operationale stabilite de acfionariatul companiei si fisa de
alocare a obiectivelor postutui;

Stabileste parghiile de monitorizare si control a costurilor operfionale ale posturilor aflate in
subordine si este responsabil de monitorizarea §i realizarea acestora;

. Gestioneaza patrimoniul companiei, conform prevederilor legale in vigoare, astfel incét
sd asigure utilizarea eficientd §i corectd a futuror activelor corporale §i necorporale si si
minimizeze costurile de intretinere, reparare gi inlocuire a mijloacelor fixe §i si optimizeze
costurile bunurilor consumabile;

. Respectd intocmai prevederile legale in vigoare astfel incat sd asigure cadrul necesar
desfagurarii in conditii de sigurant3 §i normalitate a activitifii in companie;
. Respecti si protejeazi imaginea companiei, astfel incat sd asigure un climat de incredere,

respect, apreciere si admiratie atdt pentru angajati, clienfi, furnizori, parteneri cit si pentru
institutiile de stat;

. Faciliteazd comunicarea inird si inter-departamental, astfel incat transferul de informatii
sa respecte criteriile corectitudinii, integrititii, eficientei 5i economiei de legituri dintre angajafi;
. Organizeaza activiti{i i actiuni comune astfel incdt s incurajeze comunicarea intre

angajati, sd stimuleze cunoasterea in cadrul echipelor de lucru sau intre departamente gi s3
asigure suportul pentru relatiile formale pozitive, constructive;
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Part101pa i genereazi evenimente care miresc brandawerness-ul companiei, cu scopul de
a atrage noi clienti, furnizori, angajati competenti §i motivafi pentru companie;
. Analizeaza problemele ce pot apdrea in derularea contractelor, rezolva prompt plangerile

si/sau reclamatiile, prin investigarea problemelor si gisirea de solutii, pentru a preveni situatiile
conflictuale §i nerealizarea obiectivelor alocate;

ART.7. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura de organizare a societitii este prezentatd in organigrama, anexa nr.2 la prezentul
regulament

7.1. DISPOZITII GENERALE

in subordinea directi a Directorului General se afla:

- Director Adjunct;

- Director Adjunct;

- Cabinet Director General;

- Serviciul Resurse Umane;

- Compartimentul Personal,

- Compartimentul Salarizare;

- Compartimentul Audit Intern;

- Serviciul Achizitii;

- Biroul de Presi gi Relatii Publice;

— Serviciul Control Intern;

- Compartimentul Control Intern Managerial

- Compartimentul Integritate si Etica;

— Compartimentul Control Financiar de Gestiune;
- Compartimentul Guvernanid Corporativa; — Serviciul Juridic;,

Tn subordinea directi a Directorului Adjunct se afli:

- Biroul Administrativ Registratura gi Arhivare;

- Directorul Economic;

- Serviciul Financiar Contabilitate;

- Control Financiar, Casierie si Control Financiar Preventiv;
- Compartimentul Contabilitate;

— Serviciul Comercial,

- Compartimentul Marketing §i Publicitate;

- Compartimentul Aprovizionare si Contracte;

in subordinea directd a Adjunct se afla:

- Compartimentul Dezvoltare Proiecte Investifii si Proiectare;

- Compartimeniul RMI Management integrat si Controlul Calitiii; — Director Exploatare;
- Serviciul Intretinerea Arborilor si Spafiutui Verde, Zona Est;

- Serviciul Intrefinerea Arborilor §i Spatiului Verde, Zona Vest;

8



© Compania Municipald
Ia SV 5 | INTRETINEREA ARBORILOR
= | $1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI
- Directia intretinerea si Exploatarea Mijloacelor de Transport si Gestiunea Materialelor;

7.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII SI MODUL DE STABILIRE AL
ACESTORA iN CADRUL SOCIETATII:

Relatiile de autoritate ierarhice:

. Subordonare a directorilor adjuncti fatd de directorul general;

. Subordonarea sefilor de serviciu din subordinea directi a directorului general si a
salariatilor compartimentelor din subordinea directd a directorului general fati de directorul
general;

. Subordonarea tuturor salariatilor fatd de directorul general;

. Subordonarea directorilor de directii fat de directorul general sau fatda de directorii
adjuncti, dupi caz,

. Subordonarea sefilor de servicii fatd de directorii de directie;

. Subordonarea salariafilor dintr-o entitate organizatorici fatd de seful acelei entitati;

. Relatille de autoritate functionale se stabilesc de citre entititile organizatorice ale

societdtii specializate Intr-un anumit domeniu, cu alte entititi din societate, pe baza
competentelor acordate de directorul general si in limitele dispozifiilor legale, constind in
interventii in sfera ierarhiei prin recomanddri si preciziiri. Relatiile de autoritate se pot stabili ca
urmare a mandatului acordat de catre directorul general (delegare de sarcini, autoritate si
responsabilitdti) unor persoane sau colective in vederea solutiondrii unor probleme complexe din
un anume domeniy de activitate;

. Relatiile de cooperare se stabilesc intre entitatile organizatorice situate pe acelagi nivel
jerathic. In cadrul relatiior de cooperare interne, directiile generale, directiile, serviciile,
compartimentele din cadrul societdtii au obligatia de a primi §i rispunde cu celeritate la
solicitari, in limita competentei stabilite prin prezentul regulament. Relatiile de cooperare
exterioare, se stabilesc numai pe baza atributiilor de serviciu incredintate, a competentelor
acordate si in limitele dispozitiilor legale;

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

. Relatiile de control se stabilesc intre entititile organizatorice specializate: de exemplu,
Birou centrol intern, Serviciul audit intern, Compartimentul control financiar de gestiune ete, pe
baza competentelor acordate sau a mandatului acordat de directorul general;

ART.8 DIRECTORI

8.1 . Director Adjunct

Se subordoneaza in mod direct Directorului General al COMPANIEI

MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR §1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A.
§i are urmatoarele atributii:

. Este responsabil de Biroul Administrativ Registraturi si Arhivare
. Organizeazi, indrumd, conduce, controleaza i rispunde de desfasurarea in mod eficient
a activitéifii financiar-contabile a societétii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
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Asiguri organizarea §i gestionarea in mod eficient a Intregului patrimoniu al societitii in
oonform1tate cu dispozitiile legale in vigoare §i normele sau reglementérile interne ale societitii;
. Organizeazd 51 coordoneazi contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea terfilor, contabilitatea trezoreriei,
contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor
elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;
. Urmireste respectarea principiilor contabile §i ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
permanenfel metodelor, continuitdfii activititii, independenfei exercitiului, intangibilidatii
bilantului de deschidere, necompensérii);
. Organizeazd §i coordoneazd controlul financiar preventiv, stabilind operafiunile i
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercitd
acest control;
. Raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, In momentul efectudrii €i, in
documente justificative a oricirei operatiuni care afecteazd patrimoniul socictitii si de
inregistrarea cronologicé si sistematicd In evidenta contabild a documentelor justificative in
conformitate cu prevederile legale in vigoare; + Raspunde de stabilirea corectd a documentelor
care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul societafii. Pe document se va trece in mod
obligatorin numele, prenumele §i functia celui care il intocmeste, semneazd si raspunde de
realitatea datelor trecute in acestea;
. Rispunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la fnceputul activitatii, cel
putin o data pe an, pe parcursul functiondrii sale, in orice situatii previzute de lege si de céte ori
directorul general al societatii o cere;
. Organizeazd §i vparticipd la Intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului

financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare
a rezultatelor inventarieni;

. Riéspunde de evidenta formularelor cu regim special;
. Organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale;
. Rispunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a

celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuédnd personal sau prin alta persoana
imputernicitd, cel putin lunar §i inopinant controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a
valorilor banesti cét §i sub aspectul securitatii acestora;

. Asigurd si rispunde de indeplinirea la termen a obligatiilor societitii fati de bugetul
statulul §1 terfl in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

. Supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

. Supravegheazi reconcilierea si Inchiderea conturilor;

. Asigurd i raspunde de elaborarea balangei de verificare la termenele stabilite de legislatia
in vigoare,

. Efectueazi analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul de
administratie si respectiv adunarii generale a actionarilor;

. Este consultat de citre entitdfile functionale ale societitii in legaturd cu problemele
referitoare la activitatea serviciului;

+ Este consultat de cétre conducerea societdfii in probleme care sunt de competenta
serviciului;
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Avizeazd lucrdri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmirire, evidenta,
decontan, cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnici de calcul;

. Participa la sustinerea §i discutarea lucririlor elaborate in cadrul serviciului,

. intocmeste aprecieri asupra activititii desfasurate de personalul din subordine $i propune
pentru promovare §i stimulare materiala pe cei mai buni;

. Reprezintd societatea in cazurile incredinfate prin delegare;

. Réspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementri interne sau prin alte acte normative;

. Réspunde de buna pregatire profesionald a salariatilor din subordine §i propune misuri
pentru perfectionarea cunostingelor acestora;

. Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului
pe care il coordoneazi;

. Réspunde de indeplinirea oricdror altor sarcini previzute de Legea contabilitatii 82/1991,

de regulamentul de aplicare a acesteia, precun §i de celelalte reglementari legale in vigoare, pe
linie economica §i financiarcontabili;

. Réspunde disciplinar, civil, material §i penal, pentru pagubele provocate unititii prin
executarea defectuoasi a atribufiilor sau prin neexecutarea acestora;

8.2. Director Adjunct

. Se subordoneazi in mod direct Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR S$I SPATIULUI VERDE
BUCURESTI 8.A. si are urmitoarele atribufii:

. Coordoneazi activitatea Compartimentului Dezvoltare Proiecte, Investitii si Proiectare;

. Coordoneazd activitatea Compartimentului RMI Management Integrat si Controlul
Calitatii;

* Coordoneaza activitatea Directorului de Exploatare;,

8.3. Director Economic

Se subordoneazi in mod direct Directorulni Adjunct al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR $I SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. si are urmatoarele atributii:

. Organizeazi, indruma, conduce, controleazi si rispunde de desfagurarea in mod eficient
a activitétii financiar-contabile a societdtii in conformitate cu dispozifiile legale in vigoare;
. Asigurd organizarea st gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al

societafii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare gi normele sau reglementirile interne
ale societatatii;

. Organizeaza §i coordoncazi contabilitatea operafiilor de capital, contabilitatea
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea ferfilor, contabilitatea trezoreriei,
contabilitatea cheltuielilor, veniturilor gi rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor
elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;
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Urmireste respectarea principiilor contabile $i ale evaludrii patrimoniului (prudentei,

permanen;el metodelor, continuitdfii activitafii, independentei exercitiului, intangibilitatii
bilantului de deschidere, necompensarii);
. Organizeazd §i coordoneazi controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile gi

documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoancle care exercitd
acest control;

. Raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in
documente justificative a oriciirei operatii care afecteazi patrimoniul societdtii §i de inregistrarea
cronologici si sistematici in eviden{d contabila a documentelor justificative in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

. Riaspunde de stabilirea corecti a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in
cadrul societitii. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui
care il intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

. Réspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activititii, cel
putin odati pe an, pe parcursul funcfiondrii sale, in orice situatii previzute de lege si de cite ori
directorul general al societatii o cere;

. Organizeaza §i participa la intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului
financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmérind modul de valorificare
a rezultatelor inventarierii;

. Rispunde de evidenta formularelor cu regim special,
. Organizeazi controlul asupra operatiilor patrimoniale;
’ Rispunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casi si a

celorlalte dispozitii privind operafiunile cu numerar, efectuind personal sau prin alti persoani
imputernicit, cel pufin lunar si inopinant controlul casieriei, atit sub aspectul existentei faptice a
valorilor binegti cat 1 sub aspectul securititii acestora;

. Asiguri i rispunde indeplinirea la termen a obligatiilor societitii fati de bugetul statului
si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

. Supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

. Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

. Asigura si rispunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia
in vigoare;

. Efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o prezintd in consiliul de
administratie i respectiv adundrii generale a asociatilor;

’ Este consultat de cdtre entitatile functionale ale societdtii in legaturd cu problemele
referitoare la activitatea serviciului;

. Este consultat de citre conducerea societdtii in probleme care sunt de competenti
serviciului;

. Avizeaza lucriri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmirire, evident3,
decontdri, cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnici de calcul,;

. Participa la susfinerea gi discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

. intocmegte aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine §i propune
pentru promovare §1 stimulare materiala pe cei mai buni,

. Reprezinta societatea in cazurile incredintate prin delegare;
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Raspunde de eficienti si calitatea lucririlor executate in cadrul serviciului la termenele
stablllte prin reglementiri interne sau prin alte acte normative;
. Rispunde de buna pregatire profesionald a salariatilor din subordine §i propune masuri
pentru perfectionarea cunostintelor acestora;
. Raéspunde de respectarea programului de lucru i a disciplinei muncii In cadrul serviciului
pe care il coordoneaza;
’ Rispunde de indeplinirea oncaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitétii 82/1991,
de regulamentul de aplicare a acesteia, precum gi de celelalte reglementari legale in vigoare, pe
linie economici si financiar-contabila;
. Raspunde disciplinar, civil, material i penal, pentru pagubele provocate unitifii prin
executarea defectuoasa a atributiilor san prin neexecutarea acestora;

8.4. Director Exploatare

_Se subordoneazd in mod direct Directorului Adjunct al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE BUCURESTI
S.A. si are urmdétoarele atributii:

’ Coordoneazi activitatea Serviciului !ntretinerea Arborilor si Spatiului Verde, Zona Est,
. Coordoneaza activitatea Serviciului Intretinerea Arborilor §i Spafiului Verde, Zona Vest;
. Coordoneaza activitatea Serviciului Intretinerea §i Exploatarea Mijloacelor de Transport

si Gestiunea Materialelor;
ART.9 CABINET DIRECTOR GENERAL

Se subordoneazd in mod direct Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A. este format din 5
consilieri, un Asistent Manager $i un sofer, iar acestia au urmatoarele atributii, competente §1
responsabilitati:

9.1. Consilier

. Asigurd asistenta de specialitate (tehnica, economicd, financiard, juridici, manageriali,
de comunicare etc) in procesul decizional specific Directorului General pentru realizarea
obiectului de activitate al companiei potrivit prevederilor statutului propriv, normelor i
normativelor specifice, politicilor, legislatiei specifice sectorului de drumuri, podun si pasaje
municipale i a strategiilor in domeniu;

. Prezentarea de propuneri privind necesitatile si oportunitatile efectudri unor lucriri de
investifii noi, intr-o conceptie unitara, corelatd cu nevoile companiei;

. Intocmirea proiectului raportului anual de activitate al Directorului General,

. Consilierea de specialitate in accesarea de proiecte cu finanfare externi;

. Consilierea de specialitate pentru promovarea unor proiecte in legatura cu realizarea unor

lucrdri de investifii, acordarea asistentei de specialitate autoritdtilor administragiet publice locale
in aceasti privinti;
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Consilierea in legatura cu mass-media, organizarea actiunilor de protocol, reprezentarea
1nst1tu;1e1 i a Directorului General in relatiile oficiale;

. Sprijind activitatea de acordare a audientelor i a relatiilor cu publicul in domeniul stabilit
de Directorul General, prin figa postului;

. Orice alte sarcini stabilite de Directorul General;

0.2. Asistent Manager

. Indeplinirea activititilor zilnice de secretariat;

. Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;

’ Primirea vizitatorilor §i anuntarea persoanelor de contact din societate,

. Asiguratrea protocolului in cadrul intilnirilor, in conformitate cu cerintele zilnice,

. Preluarca, inregistrarea, distribuirea la compartimentele implicate, indosariere si

arhivarea corespondentei st a mesajelor primite din partea partenerilor, clientilor §i a celorlalti
angajatl,
Redactarea corespondentei de afaceri necesara desfigurarii activitatii zilnice;

. Asigurarea transmiterii documentelor prin postd, fax, e-mail;

. Actualizarea bazei de date documente;

. Rezerviari hotel parteneri externi, etc;

. Elaborarea si redactarea documentelor si situatiilor cerute de management;

Asigurarea suportului administrativ pentru toate departamentele firmei;

9.3. Sofer

. Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare, (odihnit gi fard si fie sub influentd
bauturilor alcoolice);

. Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat: la plecarea gi venirea din cursa si
aplice pe foaia de parcurs ora exactd de plecare respectiv intrare; si predea foaia de parcurs in
momentul completirii integrale.

. Asigurd bund functionare si intrefinere a autovehiculului respectind toate indicatiile gi
instructiunile tehnice. Asigura zilnic curitenia acestuia; « Participd efectiv pe durata programului
de lucru la reparatiile ce se efectueazi in atelier la autovehiculul pe care-1 are in primire;

’ Intretine si foloseste in scopuri utile societatii inventarul de scule §i materiale pe care-1
are in primire;

. Plecarea in cursé se va face in wrmai dispozitiei primite gi fara abateri de la traseu;

. Respectd prevederile legale privind poluarea mediului inconjurator;

. Previne §i combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat s3
inldture cauza daci este posibil si sd anunte imediat conducerea societitii;

. Sé-si desfidgoare activitatea in aga fel, incét si nu expuni la pericol de accidentare sau

imbolnavire profesionald atat propria persoani, cét si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca,

ART.10. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
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Se subordoneazad in mod direct Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE

INTRETINEREA  ARBORILOR $I SPATIULUI VERDE BUCURESTI $.A., iar
membrii acestuia au urmitoarele atributii si responsabilititi:

. Réaspunde de prezentarea obiectivd, corectd, fidela §i fard omisiuni a deficiengelor
constate a situatiilor urmirite in misiunea incredintatd de conducerea unititii, in conformitate cu
normele nafionale de audit; * Raspunde de prezentarea in raport a inexactititilor si erotilor
constatate si includerea elementelor probante;,

. Efectuarea misiunii de audit intern conform programdrii aprobate de conducere;

. Urmirirea procedurilor utilizate pentru elaborarea documentelor justificative, circulatia
acestora si a sistemelor de contabilizare ;

. Verificarea procedurilor prin efectuarea testelor de conformitate, sondaje, identificarea
punctelor forte si a punctelor slabe;

. Analiza procedurilor;

. Controale necesare;

. Efectuarea de controale interne de detectare (confruntirile cu banca, confruntarea
balantei analitice cu cea sintetica, etc.)

. Comunicarea cu conducerea Intreprinderii semnalind prin raport rezultatul controalelor
interne;

. Verificarea corectei aplicéiri a procedurilor interne stabilite de conducerea intreprinderit;

. Aplicarea normelor nafionale de audit financiar (procedurile §i principiile fundamentale
care stau la baza activitifii),

. Colectarea de clemente probante necesare pentru a trage concluzii §i a exprimi opinii
asupra situatiilor financiare;

. Utilizarea tehnicii sondajului, urmiérind ci in emiterea unor judecati, riscurile s3 fie cét
mai mici;

. Incadrarea in programul de lucru i in bugetul de timp a compartimentului;

* Concluziile din lucririle efectuate se vor concentra in rapoarte destinate utilizatorilor
dinainte stabilifi;

. Se asiguri cé toate operatiunile migcérilor patrimoniale care fac obiectul inregistririlor in
contabilitate si fie Inregistrate;

. Se asigurd cd toate inregistririle contabile transpun corect operafii reale (verificarea
realititii Tnregistrarilor);

. Executia misiunii de compilare a informatiilor financiare a societitilor din cadrul

grupului (stingerea, clasarea si prepararea unei sinteze a informatiilor financiare) « Pastreazi
secretul de serviciu;

ART.11. SERVICIUL RESURSE UMANE

) Se subordoneazi in mod direct Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR $I SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A., este condus de un
Sef de Serviciu care are urmitoarele atributii:
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Crecrea §i mentinerea unui climat de lucru care si faciliteze formarea unei forte de
munca stabile si eficiente;

. Coordonarea §i conducerea tuturor activititilor de resurse umane (planificare, recrutare,
selectie, orientare, instruirea).

. Planificd activititile de resurse umane;

. Organizeaza personalul departamentului de resurse umane;

. Recruteazd, intervieveazi si selecteaza personal pentru posturile vacante;

. Asigura interpretarea corecta §i aplicarea politicilor de personal ale organizatiet;

. Planifici si coordoneazi orientarea noilor angajafi pentru a facilita integrarea acestora in
organizalie;

. Tine evidenta documentatiei necesare activititilor departamentului privind fluctuatia
angajatilor;

. Investigheazi accidentele de muncd §i recomanda masuri corespunzitoare;

. Intermediaz3 raporturile dintre angajati;

. Intocmeste bugetul pentru recrutarea personalului;

. Transmite sarcini generale si specifice pentru echipa si pentru fiecare angajat in parte §i
analizeaza stadiul de realizare a sarcinilor din ziua precedenti;

. Realizeaza supervizarea angajatilor;

. Realizeaza motivarea angajatilor;

. Analizeazi modul de indeplinire a sarcinilor de cétre echipa si de cétre fiecare salariat in
parte;

’ Mentine dosarele de evidentd a angajatilor.

. Organizeazi o intilnire operativd de lucru cu tofi coordonatorilor de programe pentru a
stabili necesarul de angajati;

. Intocmeste fisa posturilor angajatilor

. Realizeazd raportul lunar citre Directorul General

. Realizeaza intregrarea voluntarilor in mediul organizational

. Cronograma activitifilor si sub-activitifilor transmise de citre coordonatorii de
deparatmente;

* Proceduri, standarde, coduri de buni practica;

. Registrul de procese verbale;

. Manualul Operational al Organizaiei

. Planificatoarele si rapoartele siptimainale

. Raportul Lunar

. Intocmirea de planificatoare siptimanale, cu minim 1 obiectiv pe zi;

. Pregitirea raportului siptiménal de activitate;

. Desfagurarea de activitdti in timpul programului de lucru, doar in interesul angajatorului;

+ Péistrarea unei relatii profesionale cu salariatii, beneficiarii §i colaboratorii proiectului
11.1. Compartimentul Personal
Se subordoneaza in mod direct Serviciului Resurse Umane al COMPANIE]

MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR  §I SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. iar membrii acestuia au urmatoarele atributii si responsabilititi:
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Evidenta prezentei la lucru a personalului de la sediul societétii i intocmiea formelor
necesare pentru salarizare;

. Urmarirea intocmirii corecte a pontajelor de citre cei desemnati sd le execute si existenfa
ca anexe la conturi a proceselor verbale de receptie, tabele cu sporurile acordate salariatilor;

. Calculul salariilor si editarea lor pentru toatd societatea pani la nivelul de salariu brut;

. Centralizarea pe calculator in centralizatorul conturilor a datelor din conturile de salarii si

din statele de plata de la departamentul financiar, a datelor necesare intocmirii raportului statistic
lunar gi anual si ale altor raportéri statistice solicitate;

. Evidenta lunard a fondului de salarii realizat §i a numirului de salariati pe societate,
categoni de personal, obiective, puncte de lucru;
. Intocmirea situatiei cu numirul de personal care lucreazi in conditii speciale de munci §i

defalcarea fondului de salarii in fond salarii in condifii speciale de muncd si fond salarii in
conditii normale de muncé;

. Evidenta concediilor de odihni, concediilor medicale, invoirilor, nemotivatelor, primelor
de vacanta;

. Evidenta tuturor salariatilor din societate, a angajérilor, a desfacerilor de contracte
individuale de munca conform prevederilor legale in vigoare;

. Actualiziri ale statelor de functiuni si tabelelor cu muncitorii in baza structurii
organizatorice aprobate;

. Transmiterea la biroul financiar a modificérilor ce apar la salarizare (incadriri, desfaceri
de contracte individuale de munca, negocieri de salarii etc.);

. [ntocmirea de grile de salarizare tn conformitate cu reglementirile in vigoare gi studierea
consecintelor aplicarii lor;

. Intocmirea adeveringelor pentru dosarele de pensie cu contributia de asiguriri sociale,
vizarea lor la Direcfia Colectari Contributii, verificarea dosarelor de pensie §i depunerea lor la
Casia de Pensii;

. Studierea legislatiei muncii in vigoare;

. Participarea la discutii in legiturd cu negocierea unor articole din contractul colectiv de
munci si a regulamentului intern, aplicarea corectd a codului muncii si a legislatiei in vigoare;

. Documentarea si difuzarea la birouri, compartimente interesate de materiale in legitura
cu organizarea productiei si a muncii;

. Intocmirea figei postului pentru toate functiile si meseriile din societate;

, Anchete, atunci cdnd se constata abateri disciplinare;

. fntocmirea pe calculator si editare de adeverinte, actualiziri norme, diverse formulare,

tabele, adrese necesare in cadrul biroului si firmei;
11.2. Compartimentul Salarizare
Se subordoneazi in mod direct Serviciului Resurse Umane al COMPANIEI

MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR $1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A.,
iar membrii acestuia au urmitoarele atributii si responsabilititi:

. Calculeazi drepturile salariale conform pontajului, clauzelor negociate, politicii firmei si
legislatiei in vigoare;

. Actualizeazi in permanentd modificirile legislative in cadrul programului de salarizare

. Opereazi in timp modificérile salariale;
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. Opereaza in timp calculele salariale privind avansul si lichidarea conform procedurii;

. Pastreaza evidenta invoirilor si a absentelor nemotivate;

. intocmeste graficele de plecare in concediul de odihni;

. Centralizeaza gi verifica certificatele medicale;

. intocmeste si depune declaratiile lunare citre institutiile de stat;

J intocmeste statele de plata si asigur inregistrarea acestora ;

’ intocmeste fluturasii de salarii;

. Informeazi angajatii cu privire la modificérile drepturilor salariale;

. Asigura completarea §i transmiterea formalitatilor necesare catre banca pentru intocmirea
cardurilor de salarii;

. Gestioneaza o situatie corectd a conturilor de carduri,

. Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si o transmite corect si la timp

departamentului contabilitate pentru a face viramentele; «+ Anunta banca in cazul plecarii unui
salariat pentru reglarea creditelor aferente cardului de salarii;

’ Intocmeste rapoartele lunare standard cu privire la costurile de personal;

. Contribuie la fundamentarea sistemului de salarizare;

. Realizeazi fige fiscale;

. Intocmeste rapoarte conform procedurilor interne si a Regulamentului de organizare si

functionare a Departamentului Resurse Umane; * Redacteazd s§i centralizeazi documente
specifice departamentului de resurse umane: rapoarte, memo-uri, adrese, cereri, ingtiingari;

. Intocmeste rapoarte de interviu (evaluarea candidatilor selectionati pentru lista scurt);

. Centralizeazi si analizeazi ofertele firmelor (training, medicind a muncii, biroticd,
publicitate) pe care ulterior le raporteazi superiorului;

. Intocmeste liste §i rapoarte cu privire la angajati;

. Participa la sedinte;

. Asigurd asistentd Directorului General in problemele legate de relatiile intre angajati $i
societate;

. Faciliteazd comunicarea pentru dezvoltarea/mentinerea umi climat pozitiv al relatiilor
dintre angajati si societate;

. Asigurd implementarea procedurilor stabilite prin Regulamentul intern;

. Actualizeaza si difuzeazi la nivel de firma documentele avizate de superiorul ierarhic;

. Monitorizeaza respectarea normelor de comportament in cadrul firmei; propune/avizeaza
misun disciplinare;,

. Informeaza angajatii cu privire la modificarea procedurilor interne stabilite prin ROI

. Actualizeazi §i comunica la nivelul companiei  modificarile
organizatorice aprobate: organigrama, ROI, proceduri interne;

. Intocmirea corecti, completi si 1a timp a tuturor documentelor legate de personal;

. intocmirea, pastrarea si evidents corecti a carnetelor de munc;

J Operarea la zi a modificdrilor intervenite in baza de date a salariatilor;

. Corectitudinea completirii de cétre salariati a actelor necesare angajirii;

. Confidentialitatea datelor de personal cu care opereazi;

+ Corectitudinea si eficientd arhivarii documentelor de personal;

. Respectarea prevederilor legale de specialitate;

. Obtinerea in timp util a avizului sefului ierarhic peniru eliberarea documentelor de
personal;
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. Plata la timp §i corectd a drepturilor salariale §i a contributiilor unitatii;
. Respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori;

’ Intocmirea corectd si la timp a rapoartelor;

’ Corectitudinea datelor gi a informatiilor pe care le transmite,

. Respectarea prevederilor ROI, ROF si a procedurilor de lucru;

. mbunititirea permanent a pregitirii sale profesionale;

. Participarea la programele de pregitire organizate de firma;

, Pastrarea confidentialitatii informatiitor si a documentelor legale;

. Utilizarea resurselor existente exclusiv In interesul firmei;

. Adoptarea in permanentd a unui comportament in misurd si promoveze imaginea si
interesele firmei;

ART.12.SERVICIUL CONTROL INTERN

Se subordoneaza in mod direct Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA  ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A., iar
membrii acestuia au urmétoarele atributii si responsabilitafi:

. Coordoneazi activitatea Compartimentului Control Intern Managerial

. Coordoneazi activitatea Compartimentului Integritate

. Coordoneaza activitatea Compartimentului Control Financiar de Gestiune

. Organizeaza, coordoneazd, verificd, indrumid, controleazd si rispunde de buna

desfagurare a activititilor, conform atributiilor i responsabilititilor previzute in prezentul
regulament, din actele normative in vigoare sau dispuse de conducitorul companiei si de
administrate a resurselor materiale, financiare si umane pe structura organizatorici condusa,
conform bugetului alocat;

. Rispunde de elaborarea, implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de
control managerial intern si Management integrat, in vederea asigurdrii unui management
performant pe structura organizatoricd condusa cu respectarea principiilor si regulilor stabilite
prin Planul de mésuri privind integritatea, parte a Sistemului National Anticoruptie;

. Sprijind activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici a
dezvoltdni sistemului de control intern/managerial din cadrul companiei in vederea proiectirii,
dezvoltdrii, implementirii §i monitorizérii Sistemului de Control Managerial in cadrul companiei

. Tine evidenta documentelor Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologici a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial in cadrul companiei;
. Consiliazd structurile din cadrul companiei cu privire la imbunititirea si actualizarea

procedurilor operationale/ de sistem ori de cite ori intervin modificiri legislative sau in strucutra
organizatoricd, ce ar putea avea un impact asupra activitatilor companiei;

. Elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control intem/managerial si il
supune spre dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltirii sistemului de control intern/ managerial din cadrul companiei;

. Consiliazi structurile companiei cu privire la materialele necesare a fi elaborate
in procesul dezoltarii sistemului de control intern managerial;
. Intocmegte/actualizeaza registrul riscurilor la nivel de institugie, prin agregarea datelor/

informatfiilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor companiei;
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Centralizeaza informirile si raportirile intocmite la nivelul structurilor companiei in
vederea intocmiriii raportirilor periodice;
, Efectueaza acfiuni de control in cadrul structurilor companiei, din dispozitia adunérii
generale/consiliului de administratie/directorului general cu privire la stadiul implementarii

Standardelor de control intern/managerial §i intocmeste rapoarte de control urmare actiunilor
intreprinse,

. Formuleazd propuneri de optimizare a activitdfii administrative §i management al
sectoarelor controlate;
. Gestioneaza relafiile cu structurile organizatorice ale companiei incit si s¢ asigure

atingerca obiectivelor strategice, dezvoltarea si implementarea de proceduri menite si le
Inlesneasca activitatea,

. Executd si alte atnibutii stabilite de conducerea companiei sau de actele normative in
vigoare;

12.1. Compartiment Control Intern Managerial

Se subordoneaza in mod direct Serviciulvi Control Intern al COMPANIEI
MUNICIPALE TNTRETINEREA ARBORILOR R | SPATIULUI
VERDE BUCURESTI S.A. Iar membrii acestuia au urmatoarele atribufii  §i
responsabilitati:

. Elaborarea proiectelor privind dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin
Ordinul secretarului General al guvernului (0.S.G.G.) nr.

400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificiriel ulterioare, in functie de particularitatile organizatorice i functionale ale institutiei;

. Intocmirea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(SCIM) si supunerea spre dezbatere/aprobare Directorului General,;

. Propunerea unor direcfii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiu
implementdrii standardelor de control intern/managerial;

. Asigurarea, din punct de vedere tehnic §i metodologic, a monitorizérii, oranizarii §i
indrumarii dezvoltérii si sistemului intern managerial;

. Organizarea sedinjelor comisiei de monitorizare;

. Urmiérirea modului de realizare a activititilor cuprinse in programul de dezvoltare a
sistemului de control intern (managerial),

. Consilierea structurilor companiei §i a serviciilor subordonate privind elaborarea
procedurilor operafionale §i a altor activitatii ale acestora;

. Asigurarea unei comunicdri eficiente intre comisia de monitorizare §1 structurile
companiel;

. in colaborare cu toate structurile companiei propune numirea sau inlocuirea membrilor

comisiilor de monitorizare precum §i a persoanelor responsabile de riscuri §i a echipei de
gestionare a riscurilor, pentru fiecare structurd in parte, prin intocmirea referatelor supuse
aprobarii conducerii companiei;

. Notificd Directorului General comunicarea datelor specifice activitifii acestora in vederea
intocmirii standardelor previzute in Ordin 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice, cu modificariel ulterioare;
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. Asigurarea ducerii la indeplinire a dispozitiilor Directorului General,
. solicitarea tuturor datelor necesare in vederea elabordrii proiectelor de proceduri de
sistem aplicabile la nivel de companie;
’ Elaborarea proiectelor, situatiilor centralizatoare si raportarilor periodice privind stadiul
implementirii sistemului de control intern/managerial;
. Sprijind conducitorul companiei in verificarea §i evaluarea in mod continuu a

functiondrii sistemului §i identificarea deficintelor in sistemul de control intern managerial
precum §i raportarea acestora conducitorului unitifii;

. Propune mésuri adecvate si prompte pentru remedierea slibiciunilor/deficientelor apirute
in sistemul de control intern managerial;
, Sprijind conducitorul institutiei in elaborarea anuald a unui raport asupra sistemului de

control intern managerial, ca bazi pentru un plan de actiune care si contind zonele vulnerabile
identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, mésuri si directii de actiune
pentru cregterea capacititii controlului intern managerial in realizarea obiectivelor entitatii;

. Centralizarea informarilor si raportarilor intocmite la nivelul structurilor companiei in
conformitate cu prevederile ordinului nr. 400/2015, in vederea intocmirii raportirilor periodice;

. Gestionarea sistemului de monitorizare §i raportare a performantelor, pe baza
indicatorilor de rezultat/performanti asociafi obiectivelor specifice;

. Asigurd transmiterea situatiilor centralizatoare semestriale/anuale previzute in Anexa 3
din Ordin 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cu modificariel ulterioare; * Sprijinirea structurilor institutiei la identificarea, evaluarea si
prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;

. Intocmirea/actualizarea registrului riscurilor la nivel de companie, prin agregarea
datelor/informatiilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul tuturor structurilor companiei;
. Clasarea, pi#strarea si arhivarea documentatiei aferente procesului de dezvoltare a

sistemului de control intern managerial;
12.2. Compartimentul Integritate
Se subordoneaza in mod direct Serviciului de Control Intern al COMPANIEI MUNICIPALE

INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A., iar membrii
acestuia au urmétoarele atributii si responsabilititi:

. Coordoneazdi metodologic, indrumi si supravegheazi implementarea managementului
riscurilor de coruptie de citre compartimentele de specialitate din companiei;
. Intocmeste periodic raportdri si informidri cu privire la incidentele referitoare la

eventualele fapte de coruptie si de incilcare a integritatii profesionale, declanseazd actiuni in
vederea inlaturdrii acestora si supravegheazi implementarea masurilor corective dispuse;

. Propune Directorului sesizarea organelor competente, in conditiile legii, pentru
activitdtile ce intrd in sfera de competentd a biroutui;
. Coopereazd cu celelalte compartimente in scopul verificdrii ¢i documentdrii datelor

obtinute, avind dreptul de a solicita informatii §i documente In fndeplinirea atributiilor de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale, acestea fiind obligate si le furnizeze cu prioritate;

. hldeplmeste orice alte atributii dispuse de conducerea companiei in conformitate c¢u
legislatia in vigoare;
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12.3. Compartimentul Control Financiar de Gestiune

Se subordoneaza in mod direct Serviciului Control Intern al COMPANIEI MUNICIPALE
TNTRETI'NEREA ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A. iar membrii
acestuia au urmatoarele atribufii si responsabilitat:

. Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la
existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si
modul de reflectare a acestora in evidenta contabili;

. Verificd respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al operatorului economic $i a proiecielor bugetelor de venituri si cheltuieli
ale subunititilor din structura acestuia;

. Verificd respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al
operatorului economic si al subunititilor din structura acestuia, urmérind: realizarea veniturilor si
incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

. Gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului;

. Realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activititii, la nivelul operatorului
economic i al subunitétilor acestuia;

. Realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;

. Respectarea programelor de reducere a arieratelor st a stocurilor;

. Respectarea prevederilor legale si/sau a reglementirilor interne in efectuarea achizitiilor;
. Utilizarea conform destinatiillor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat;

. Verifica respectarea prevederilor legale i a reglementérilor interne cu privire la modul de

efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

. Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor intene cu privire la
incasdrile si pldtile in lei si valutd, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

. Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la Inregistrarea in evidenta contabild a
operatiunilor economico-financiare;

. Verifici respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, péstrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor
tehnico-operative;

. Elaboreazad analize economico-financiare pentru conducerea operatorului economic n
scopul fundamentarii deciziilor si a imbunatétirii performantelor;
. Se organizeaza la operatorul economic pentru controlul gestiunilor proprii, precum si la

subunititile din structura acestuia, prin control general (verificare a tuturor operatiunilor din
cadrul obiectivelor stabilite conform legih pentru intreaga perioadd supusd controlului} sau
control partial (verificarea uneia sau a mai multor operatiuni din cadrul obiectivelor stabilite
pentru perioada controlatd),

. Intocmeste programe de activitate anuale, trimestriale si lunare, intocmite de cétre
personalul cu atributii de control financiar de gestiune si aprobate de conducéatorul operatorului
economic. Programele de activitate se elaboreaza, in principal, pe baza urmatoarelor criterii: -
solicitarea conducerii operatorului economic;
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rezultatele analizet de risc cu privire la activitdfile specifice si impactul financiar al
accstora,
- rezultatele controalelor anterioare;
- perioada de la precedenta verificare de aceeasi naturd si cu aceleasi obiective si pana la
implinirea termenului de prescriptie.
. Atributii specifice postului: urmireste incadrarea legald a cheltuielilor in capitolele si
diviziunile clasificatiei bugetare conform actelor normative in vigoare;
. Participd la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si
propunerile de rectificare a acestuia;
. Verifica lunar situatia executiei bugetare si urmarirea incadririi acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

ART.13. COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA

Se subordoneazid in mod direct Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. iar membrii acestuia au urmétoarele atributii si responsabilititi:

. Raporteaza Ministerului Finantelor, indicatorii de performanti monitorizati,

. Elaboreazi si asigurd publicarea pe pagina de internet a companiei a raportului anual
privitor la intreprinderile publice reglementate de OUG nr. 109/2011 privind guvernarea
corporativa a intreprinderilor publice.

. Asigurd transparenta politicii de actionariat a statulvi in cadrul companiei.

. Monitorizeaza indicatorii de performantd financiari si nefinanciari anexati la contractul
de mandat al consiliului de administratie.

. Sprijind activitatea de realizare a bugetelor si a conturilor de execufie a companiei, in
vederea avizarii §i aprobérii acestora,

. indeplineste orice alte sarcini, care intrd in sfera de activitate a compartimentului sau care

rezultd din actele normative in vigoare,

ART.14 BIROUL DE PRESA SI RELATII PUBLICE

Se subordoneaza in mod direct Directorului General al COMPANIE]
MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR SI  SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A., iar membrii acestuia au urmétoarele atribufii §i responsabilititi:
. Gestloneaza imaginea public3 a institutiei, mentinind o atitudine favorabili a publicului;
. Indeplineste toate activitatile legate de rolul de purtitor de cuvént (faciliteaza relatia
conducerii cu Mass-Media, oferd informatii acesteia ori de céte ori este nevoie, acord3 si retrage
acreditérile jurnalistilor);
. Mediaza, impreund cu conducerea institutiei eventualele conflicte aparute in interior; «
Consiliazi conducerea referitor la aparitiile publice, ori de cite ori este nevoie;
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Coordoneaza activitatea de organizare de evenimente, delegand sarcinile echipei de
rela[m publice si colaborand indeaproape cu cei implicati;

’ Se ocupa de promovarea institutiel, prin mijloace specifice;

. Eleboreazi la inceputul anului Planul Anual de Relatii Publice si ori de céte ori este
nevoie propune Directorului General planuri, evenimente, campanii de relaii publice;

. Mentine relatiile cu mediul de afaceri stabilind contacte pentru sponsoriziri in cazul
diverselor evenimente;

’ Participd la sedinfele decizionale din cadrul departamentului de relatii publice al

companiei §i contribuie la luarea deciziilor la nivel de companie, reprezentand interesele
companiei;

. Pune in aplicare toate decizile lnate 1a nivel de institutie;

. Realizeaza gi actualizeazi anual, sau ori de cite ori este nevoie, pliantul de prezentare al
companiei si alte documente de prezentare;

. Realizeaza §i actualizeaza in permanentd bazele de date §i, cu ajutorul webmasterului,

actualizeazi site-ul companiei cel putin saptdmanal sau ori de céte ori este nevoie;

ART.15. SERVICIUL ACHIZITII

Se subordoneazi in mod direct Directorului General al COMPANIEI
MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR $1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A.,
este condus de un Sef Serviciu iar personalul din cadrul acestui serviciu are urmatoarele atributii:

. Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

. Elaboreaza strategia de achizitii publice;

. Aplicd principii in elaborarea cerintelor de selectie §i elaborare a caietului de sarcini;

. intocmeste dosarul de licitatie publica;

’ Deruleaza procedurile specifice de achizifie publica;

. Gestioneazi contestatiile formulate In procedura de atribuire a contractului;

. Evalueazi ofertele depuse;

. Atribuie contractul de achizitie publici,

. Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

. Sa raspundd la toate solicitérile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor
sarcini conform figei postului;

. 34 fie cinstit, loial §i disciplinat, dand dovadi in toate imprejurarile de o atitudine
civilizati §i corectd faa de toate persoanele cu care vine in contact;

. Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii i PSI din obiectivul unde
desfagoara serviciul;

. Angajatul va desfagura activitatea in aga fel incét si nu expuni la pericole de accidentare

sau imbolndvire profesionali persoand proprie sau alte persoane, in conformitate cu pregitirea si
instruirea in domeniul protectiel muncii primitd de la angajatorul sau;

. S&-51 insugeasca si sa respecte normele §i instructiunile de protectie a muncii §i mésurile
de aplicare a acestora;
. Sa aducid la cunostinfa de indatd administratorului accidentele de muncd suferite de

propria persoanid sau de alte personae din institutie;
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Sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitétii si san#tatii in
muncd, atat timp cit este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
. Sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de munci daci aceastd ar pune in pericol de
accidentare san imbolnavire profesionald persoani si sau a celorlalii participanti.
. S& informeze de indatd conducerea despre orice deficientd constatati sau eveniment
petrecut;

. Sa execute alte activitifi in legdturd cu Indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

ART.16. SERVICIUL JURIDIC

Se subordoneazi in mod direct Directorului General al COMPANIE]
MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR SI  SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. si este condus de un sef de serviciu care are urmdtoarele atribuii:

. Reprezintd in fata instantelor judecdtoresti competente interesele administratiei publice
locale (Judecatorii, Tnbunale Cum de apel, inalta Curte de Casatle si Justitie);

. Intocme§te si depune actiuni, intAmpindri si recursuri privind interesele companiei;

. Promoveazi cereri de chemare in judecatd, potrivit legii: desfiintiri de constructii, actiuni

in pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulititii absolute a unor acte etc., cereri de
interventie, cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecats, cereri de suspendare, cereri
recoventionale etc. pe care le supune Directorului General spre avizare;

. Promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducitorilor companiei,

. Pentru o bund apérare a institutiei pe care o reprezintdi formuleazi: intimpiniri,
interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise,
concluzii, ridics exceptii;

. Exercita cdile ordinare si extraordinare de atac Impotriva hotararilor nefavorabile;

. Isi exprimi punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea ciilor de atac;

. Comunici executorilor Judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi
valorificate prin organele proprii de executare siliti;

. Urmireste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmireste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

. Initiazd actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotirarilor Guvernului si a altor acte
normative precum $i a dispozitiilor Directorului General sau al Consiliului de Administratie;

. Urmiregte realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile Directorului General
sau prin deciziile CA;

. Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;

. Urmiireste aparafia actelor normative §i informeazd conducerea Companiei asupra

atributiilor ce decurg din acestea;

» Primeste si prezintd documentele de la compartimentele din subordinea serviciului pentru mapa
de semnaturi;

. Urmadreste asigurarea informarii cetiitenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele companiei: actele necesare care trebuie depuse pentru solufionarea cererilor
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cetitenilor a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de solutionare a acestora,

urmdreste rezolvarea reclamatilor, sesizirilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate,
asigurind aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

. Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre atributiile
si competentele altor institutii;

’ Unmireste efectuarea lucréarilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare
a acestora pe baza rezolutiei dat3 de Directorul General;

. Sustine in comisiile de specialitate materialele propuse pentru dezbatere in sedinta si
raspunde interpelarilor;

. Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;

. Raspunde de tinerea corectd a evidentei corespondentei pe serviciu;

. Raspunde de raportan lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, dispozitii
primite de la sefii 1erarhlc1,

. Asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unitétilor aflate sub
autoritatea companiei,

. Rezolvd probiemele curente ale serviciului, precum si sarcinile primite sau ivite pe
parcurs;

. Asigurd reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a
celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul conducerii companiei;

. Asigura evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecats in care autoritatea locald
este parte gi registrul de termene;

. Asigurd asistarea juridicd §i participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc;

. Inainteazd adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii misurilor
reparatorii;

. Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la diferitele compartimente (contracte

de inchiriere, concesionare, prestiri servicii, vinzare) orice alt contract, act juridic emanat de
companie;

. in conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii,
rispunde de formularea unui raport de neavizare in care va indicd neconcordantd acestuia cu
normele legale, in vederea refaceni

actului;

. Respecta procedurile intere legate de utilizarea aparaturii din dotare

(softuri, utilizarea internetului etc.);

. Rispunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functfionare a echipamentului cu care 15i desfagoard activitatea;

. Rispunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalittii actelor intocmite de
catre alte compartimente;

. Riaspunde de péstrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfisurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstantd de cétre nici o persoané fizica sau junidica s divulge secretul profesional;

. in exercitarea profesiei si in legatura cu aceastd, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei Ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege Impoiriva acestora;
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Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage
dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiali sau penali;
. Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de

institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotdriri judecitoresti
definitive §i irevocabile, se angajeazi rispunderea.

ART.17. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Se subordoneazi in mod direct Directorului Economic al COMPANIEI
MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR S§I SPATIULUI VERDE

BUCURESTI S.A., este condus de un sef de serviciu si are urmitoarele atributii:
. Coordoneaza activitatea Biroului Financiar, Casierie si Control Financiar Preventiv
. Coordoneaza activitatea Compartimentul Contabilitate

17.1 Biroul Financiar, Casierie si Control Financiar Preventiv

Se subordoneazi in mod direct Serviciului Financiar Contabilitate al
COMPANIEI MUNICIPALE TNTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIULUlI VERDE
BUCURESTI S.A,, iar personalul are urmitoarele atributii:

. Urmareste, aplicd si impune realitatea, regularitatea, legalitatea cheltuielilor angajate,
acordd viza de control finantiar preventiv pe totalitatea documentelor primare si finale de
executie in conformitate cu cele specificate in Legea finantelor publice nr. 500/2002 si ordinul
de numire in functie;

. Urmareste incadrarea legald a cheltuielilor in capitolele si diviziunile clasificatiei
bugetare conform actelor normative in vigoare;

. intocmeste documentatiile pentru deschiderea creditelor bugetare §i urmireste
repartizarea acestora,

. Participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si
propunerile de rectificare a acestuia;

. Participd la intocmirea lunard a situatiei executiei bugetare si la urmarirea incadrérii
acesteia in limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri gi cheltmeh,

. Intocmeste lista obiectelor de inventar in folosinti, fisa mijlocului fix, urmireste si
inregistreaza amortizarea mijloacelor fixe, in conformitate cu mreglstrarlle contab11e

. Colaboreazi la tinerea corectd si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la
salvarea datelor informatice;

. Indeplineste atributii in cadrul comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologici a sistemelor proprii de control managerial intern.

. Activitatea de control financiar preventiv;

. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

. Asigurd elaborarea bugetului (elaborarea bugetului, deschiderea de credite, incadrarea
cheltuielilor bugetare etc.);

. Gestionarea patrimoniului companiei;
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17.2. Compartimentul Contabilitate

Se subordoneazd in mod direct Serviciului Financiar Contabilitate al COMPANIEI
MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR $I SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A.,
iar personalul are urmétoarele atributii;

. Organizeaza si conduce activitatea biroului financiar-contabilitate;

. Verificd corectitudinea tuturor articolelor contabile, analizeazi lunar continutul gi
exactitatea tuturor soldurilor $i ia masurile legale ce se impun cu privire la acestea;

) Tine evidenta sinteticd si analitici a conturilor de capitaluri; 101, 105, 1061,1068,

117,121, 129, 151, 167; - tine evidenta sintetica si analiticd a conturilor de imobilizari: 203, 205,
208,212,213, 214, 231, 232, 233, 234, 263, 267, 280, 28;

. Tine evidenta sintetici si analiticd a conturilor Furnizori si asimilate: 401, 404, 408, 409,
- tine evidenta sintetica §i analiticd a conturilor din grupa 44 Bugetul statului, fonduri speciale si
conturi asimilate: 4411, 4423, 4424, 4426, 4427, 4428, 4451, 446, 447, 448,

. Tine evidenta sintetici si analiticd a conturilor Creditori diversi: 462;

. Tine evidenta sinteticd si analiticd a conturilor Cheltuieli inregistrate in avans 471,
Venituri inregistrate in avans 472, Decontéri din operatii in curs de clarificare 473, Subventii
guvernamentale peniru investita 4751,

. Tine evidenta sintetica si analiticd a conturilor Ajustiri pentru deprecierea creantelor 491,
496;

. Tine evidenta sintetic3 si analiticd a conturilor la binci in lei 5121 si a creditelor bancare
pe termen scurt 519,

. Opereaza datele inscrise in extrasele de cont in lei in programul de contabilitate si
verifici soldurile;

. Intocmeste balanta de verificare lunari;

Réspunde clientilor st furnizorilor la confirmari de solduri privind exactitatea acestora;

. Intocmeste confirmirile de sold la inchiderea exercitiului, pentru clientii interni si
externi;

. Verifica si vizeazd pentru control financiar preventiv ordinele de deplasare, deconturile
de cheltuieli, dispozitiile de platd/incasare cétre casierie;

. Raspunde solicitarilor institutiilor abilitate privind date gi situatii financiare;

. Participd la elaborarea Bugetului de venituri §i cheltuieli anual al companiei;

, Participd la inventarierea anual3 a patrimoniului companiei;

. Participi la intocmirea raportérilor semestriale si situatiilor financiare anuale;

’ Intocmeste registrul de evident fiscald privind calculul impozitului pe profit (trimestrial
si anual), declaratiile 100 si 101;

. Vizeazd pentru control financiar preventiv ordinele de platd privind plata obligatiilor
ciitre bugetul statului, bugetul local, alte organisme publice, persoane juridice si fizice;

. intocmeste declaratia pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale;

. 3/5 Exercitd controlul financiar preventiv asupra facturilor;

. intocmeste si urmireste procesele verbale de custodie a mijloacelor fixe;
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Intocmeste documentatia si actele necesare pentry obtinerea certificatului de atestare
ﬁscala,

’ Intocmeste documentatia pentru obtinerea liniei de credit/creditelor de 1a banci;

. Raspunde de asigurarea calitatii la lucrérile executate in cadrul biroului si respectd
procedurile de lucru;

. Executd alte activititi in leghturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;

. Executd sarcini suplimentare legate de activitatea sa, doar dacil acestea sunt stabilite de
persoane autorizate, pe cale ierarhici si se incadreazi in prevederile legale;

. Pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces prin exercitarea
atributiilor.

ART.18. SERVICIUL COMERCIAL

Se subordoneazi in mod direct Directorului Economic al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR $1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A., iar personatul din
cadrul acestui serviciu are urmétoarele atribufii:

. Coordonarea Compartimentului Aprovizionare §i Contracte;
. Coordoneazad Compartimentul Marketing si Publicitate;

18.1. Compartimentul Aprovizionare si Contracte

Se subordoneazi in mod direct Serviciului Comercial al COMPANIEI
MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. iar personalul din cadrul acestui compartirment are  urmdtoarele

atributii:

. Asigurd aprovizionarea conform planului de achizitii, aprobat de conducerea societtii;

. Organizeaza $i asigurd primirea $i depozitarea materiilor prime, materialelor, utilajelor si
instalatiilor, participAnd la receptia cantitativd si calitativd a acestora conform legilor si
normativelor in vigoare;

. fmpreuni cu Compartimentul Achizitii, identifici costurile aferente produselor /
serviciilor/lucrarilor, efectudnd studii de piatd In acest sens in vederea estimirii valorii totale a
contractelor ce urmeaza a fi incheiate;

* Urmareste realizarea ritmicé a aproviziondrii cu toate materialele planificate;

. intocmeste comenzile pentru procurarea diferitelor materiale, in conformitate cu
dispozitiile in vigoare;

. Urmireste modul de depozitare, conservare i manipulare a tuturor bunurilor materiale
din magazii si depozite;

. Solicitd mijloace de transport necesare aproviziondrii cu materiale, carburantii, lubrifianti
si alte valori materiale;

. Verifici dac3 materiile si materialele aprovizionate corespund cu datele inscrise in actele
Insotitoare, identificd viciile aparente si semneaza de primirea lor, intocmind actele de receptie;

. Réspunde de organizarea activititiilor de protocol la nivelul societatii;

. Asigurd si rispunde de administrarea cladirilor societitii;
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Intretine si protejeazd patrimoniul societitii, asiguri, realizeazi §i raspunde de ordinea,
curdtenia, iluminatul, conditiile igenico-sanitare;

. Organizeazi si rispunde de paza obiectivelor, bunurilor si valorilor societitii conform
dispozitiilor legale; » Urméreste derularea si gestionarea contractelor de :
a) telefonie fixd si mobila;

b) colectare tonere;
c) colectare deseuri hartie i carton;

d) colectare echipamente electrice si electronice;

€) colectare si transport gunoi menajer;

f) intretinere §i curitenie;

g) service aparate de aer conditionat;

h) dezinsectie, dezinfectie si deratizare;

i) asigurd administrarea clidirilor si terenurilor companiei;

18.2. Compartimentul Marketing si Publicitate

Se subordoneazi in mod direct Serviciului Comercial al COMPANIEI
MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR $1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A. iar
personalul din cadrul acestui compartirment are urmitoarele atributii:

. intocmeste rapoarte de vinziri pe produse si furnizori §i le prezinti superiorului ierarhic;
. Urméreste evolutia vanzérilor, identificd si propune superiorului ierarhic mdsuri de
corectie/optimizare;

. Implementeazi masurile aprobate;

v Actualizeaza figiercle de preturi pentru produsele alocate;

. Realizeaza cercetdri de piatd, prelucreazi datele obtinute si le transmite superiorului
ierarhic pentru analizd;

»  Propune superiorului ierarhic actiuni de promovare pentru produsele alocate §i asigurd
realizarea acestora,

. Asigura relatiile publice §i promovarea publicitari a produselor alocate;

. Identifica si propune modalititi de actualizare a paginii web;

. Organizeaz3 acfiunile de promovare a brandurilor alocate;

. Raporteaza superiorului ierarhic rezultatele actiunilor de promovare;

. Transmite cétre furnizori planurile de marketing i propunerile de bugete;

’ Transmite superiorului ierarhic bugetele aprobate de furnizori,

. Urmireste incasarea fondurilor stabilite de furnizori §i raporteazi superiorului ierarhic;

. Solicitd prefuri speciale pentru licitatii sau lichidari de stoc;

. Elaboreazi si sustine programe interne de informare pentru produsele alocate;

. Asigurd documentatia §i materialele promotionale pentru produsele alocate;

. Ofera asistentd de specialitate pentru identificarea solutiilor optime de vinzare;

. Informeazd despre noutdtile referitoare la produsele furnizorilor alocati §i promotiile
curente;

. Ofera suport informational pentru stabilirea politicii de abordare a licitatiilor in functie de

informafiile din piata si concurenti;
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ART.19. BIROUL ADMINISTRATIV REGISTRATURA SI ARHIVARE

Se subordoneaza in mod direct Directorului Adjunct al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. Perscnalul insdrcinat cu activitatea de arhivd, precum si structura si
competenta compartimentului de arhivd sunt stabilite de conducerea societdtii, cu avizul de
specialitate al Arhivelor Nationale, directia Municipiului Bucuresti.

19.1, Functionar Administrativ

. Initiazd si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
societafii, asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii
nomenclatorului, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului 1a constituirea dosarelor;

. Verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite,
intocmegte inventare pentru documentele fird evidentd aflate in depozit, asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate i iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului de evidentd curenti,
conform legii;

. Responsabilul compartimentului de arhivi este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceasta calitate, convoacd comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate
§i care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare, intocmeste formele
previzute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale;

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobédndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

. Pune la dispozitie, pe bazi de semmiturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului fmprumutat, asigurd
predarea integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

. Organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Naticnale, mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitul de arhivi,
soliciticonducerii societatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
P.S.I. st conducerea unititii si propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare
de pastrare si conservare a arhivei;

. Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predirii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
. Comunicd in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale, directia municipiului

Bucuresti, infiin{area, reorganizarea sau oricare alte modificdri survenite in activitatea sociefatii,
cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

19.2. Tehnician echipamente de calcul si refele IT

. Mentinerea in bund funcfionare a statiilor de lucru: devirusari, rezolvarea diverselor
probleme de soft/hard (inlocuire componente);

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

. Instalarea de noi echipamente in retea;

31



Compania Municipala
Ia SV INTRETINEREA ARBORILOR
= | Sl SPA'I'IULUI VERDE BUCURESTI
Monitoriziri ale traficului Web (internet §i email-uri; total, pe useri, pe diferite destinatii,
etc),

ART 20. SERVICIUL INTRETINEREA ARBORILOR $I SPATIULUI VERDE, ZONA
VEST

Se subordoneazd in mod direct Directorului Exploatare al COMPANIEI MUNICIPALE

INTRETINEREA  ARBORILOR SISPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. este condus de un Sef de Serviciu, iar personalul din cadrul serviciului are
urmatoarele atributii generale:

. Raspunde de stabilirea programelor anuale de intretinere,modernizare §i dezvoltare a
arbugtilor §i spatiilor verzi aflate in administrare, pe care le supune spre aprobare conducerii
administratiei;

. Propune si rispunde de proiecte de reabilitare a mediului prin reconstructie ecologica
(proiecte de replantare cu introducere de arbori §i arbusti

caracteristici ariei geografice);

. Propune $i rdspunde de proiecte de refacere si conservare a unor lucrir existente prin
identificarea §i corijarea cregterii exemplarelor valoroase (sau repozitionarea acestora), replantiri
si Inlaturarea unor specii;

. Oferi solutii de compozitie arhitectural peisagerd in vederea realiziirii esteticii spatiului;

. Raspunde de alegerea i asocierea elementelor de vegetatie (arbori, arbusti, flori i gazon)
pentru o coexistenia §i dezvoltare optimé In timp a diferitelor specii;

. Raspunde de asigurarea compatibilititii vegetatiei in raport cu tipul solului;

. Rispunde de realizarea alternantei cromaticii plantelor in dinamic3 sezonier;

’ Rispunde de asigurarea pregitirii tehnice , programarea si lansarea la sectiile de executie

specializate, a programelor de productie-prestatie privind amenajarea si intretinerea spatiilor
verzi, precum si productia dendrofloricola pe an i sezoane;

. Verificd i rdspunde in subunititile de productie-prestatie asupra modului de realizare a
programelor aprobate, respectarea tehmologiilor prescrise, cantitatea i calitatea lucrarilor
executate;

. Verificd gi rdspunde pe baza unei tematici de control §i numai cu aprobarea directorului
general, in subunititile de productie-prestatie, modul de realizare a programelor lunare aprobate,
respectarea tehnologiilor prescrise, cantitatea i calitatea lucririlor executate;

. Asigurd si rdspunde prin programe aprobate de conducerea institufiei de protectia si
conservarea fondului vegetal In zonele verzi aflate in administrare;

. Rispunde de elaborarea situatiilor statistice a suprafetelor de spatii verzi;

. Rispunde prin participa la comisiile de inventariere a materialului dendrofloricol si la

comisiile de casare a acestuia datoritd unor cauze obiective; Rispunde de intocmirea
documentatiei necesard, conform legislafiei in vigoare, in vederea executdrii lucrdrilor de
investifii pentru amenajéri de spatii verzi,

’ Réaspunde, verifica si participa la avizarea lucririlor de investitii pe specificul de spatii
Verzi;
. Raspunde de introducerea a noi sortimente de flori si material dendrologic valoroase din

punct de vedere biologic si ornamental;
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. Réspunde de pregitirea din punct de vedere tehnic a standurilor institutiei pentru
participarea la expozifii de specialitate inteme si internafionale i le propune spre aprobare
conducerii;
. Urmadreste i se informeazi la zi cu legislatia in vigoare, in vederea aplicirii corecte a
legilor si normativelor existente gi a celor noi aparute;
. Raspunde de certificarea, exactitatea si realitatea pentru lucririle executate de terti, din
domeniul sau de activitate;
. Raspunde de realizarea programelor anuale de amenajare, intrefinere §i protejare a
spafiilor verzi din punct de vedere cantitativ §i calitativ, « Rispunde de intocmirea propunerii
anuale privind modul de intretinere §i conservarea patrimoniului;

. Réspunde de intocmirea §i inaintarea raporturilor lunare privind lucriirile de amenajare si
intretinere executate in subunitifile sectiei;
. Raspunde de modul de utilizare §i confirmare a lucririlor executate si cantititile de

carburanfi consumafi la utilajele distribuite de la Serviciul Intretinere §i Exploatare Utilaje
Mijloace de Transport.

. Asigurd §i rispunde in colaborare cu seviciul administrativ aprovizionare, conservarea
patrimoniului din administrare si sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor;

. Rispunde de certificarea exactitafii §i realitiifii lucraritor de spatii verzi, cu incadrarea in
consumurile normate de materii prime, materiale, etc.

. Raspunde de asigurarea, intrefinerea si conservarea materialului dendrologic si floricol,
ocrotit;

. Raspunde de executarea lucrarilor specifice de intrefinere si conservare a spatiilor verzi

in functie de sezon §i lucrdri de amenajare si reamenajare decoruri florale, plantiri conform
schitelor proiectelor, documentelor intocmite de compartimentele de specialitate ale
administratiei;

. Réspunde de prelucrarea deseurilor vegetale colectate prin fore proprii sau de la terti din
spatiile verzi;
. Raspunde de actiunile de deratizare i combaterea ddunitorilor;

Rispunde de coordonarea modului de aplicare a tratamentelor de combatere $i prevenire a
bolilor §i daundtorilor in bune conditii la nivelul Municipiului Bucuresti (parcuri, aliniamente
stradale);

. Raspunde de intocmirea retetarelor adecvate combaterii diundtorilor si aplicirii
fratamentelor in campanii,

. Raspunde de asigurarea tratamentului chimic al semintelor destinate insamantarii precum
si al materialului saditor si de plantare;

. Rispunde de diagnosticarea de boli si ddunatori apérute la plante;

. Raspunde de elaborarea planificarii tratamentelor fitosanitare;

. Réspunde de emiterea de avertiziri cu zonele de tratamente si perioadele de tratamente
citre primariile de sector;

. Urmireste si rispunde de intocmirea actelor de constatare a efectudrii tratamentelor
precum i avizarea lor de cétre beneficiar;

. Rispunde privind evidenta tratamentelor efectuate;

. Rispunde de centralizarea avertizarilor de boli si diundtori primite de la Unitatea

Fitosanitara Bucuresti;
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Planificid tratamente pe zone §i pericade, intocmeste propuneri pnvmd evaluarea
performantelor profesionale (ale personalului din subordine), de avansare, premiere, delegare,

detasare , programiri ale concediilor de odihnd ,concedii fird plata, schimbdri ale locului de
muncd, sanctiuni disciplinare, desfaceri de contracte de muncé pentru personalul din subordine;

. Rispunde privind propunerile de programe de perfectionare a pregitirii profesionale
pentru personalul din subordine;
’ Raspunde de aplicarea misurilor de tehnicd a securitifii muncii gi P.S.1. in vederea

evitarii accidentelor de muncd sau altor evenimente, asigurdnd un climat de munci
corespunzitor prin dotarea personalului din subordine cu echipament si materiale de protectic a
muncii;

’ Raspunde de indeplinirea responsabilititilor de catre personalul din subordine;
. Este responsabil de continud dezvoltare profesionald a subordonatilor sdi directi,

realizand planul de dezvoltare profesionald anual al angajatilor §i asigurdndu-se de
implementarea acestuia;
. Riaspunde de corectitudinea transmiterii informatiilor catre Compartimentul Informare
Arhivare care se pot constitui in note de informare pentru angajatii institutiei sau care pot ajuti la
construirea imaginii organizatiei pe linie de personal;

Asigurd §i raspunde de instruirea permanenti a angajafilor din cadrul serviciului, pe linia
prevederilor legale specifice departamentului;

’ Raspunde de aplicarea prevederilor Codului de conduitd a personalului contractual din
subordine;

. Se informeaza periodic cu privire la toate noutifile, modificarile legale aprobate pe zona
sé de activitate ;

. Cunoagte gi aplicd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si
Regulamentului Intern pentru personalul din subordinea sa directa;

. indeplineste orice alte atribufii cu caracter specific ce decurg din actele normative in

vigoare, din Hotdrari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale
Primarului General, dispuse de conducerea administratiei, sau solicitari ale compartimentelor de
specialitate din cadrul

Primariei Municipiului Bucuresti; « Executd i alte sarcini transmise de directorul general.

20.1. Inginer

. Urmareste execufia lucrarilor pe santier din punct de vedere al cantitifii, calitatii, si
respectérii termenelor de executie;

. Organizarea lucrarilor pe santier;

. Verificd planurile de executie si propune solutii constructive pentru rezolvarea
neconformititilor identificate gi tehnologii;

. Studiaza detaliile de proiectare si documentatia tehnicd necesard pentru lucrérile de
constructie;

. Urmareste executia lucririlor pe santier din punct de vedere al cantitifii, calitifii, si
respectérii termenelor de execufie;

. Intocmeste cartea constructiei;

. Intocmeste si/sau verific atasamente, situatiile de lucrari, rapoarte de lucru, procese

verbale si orice altd documentatie cu caracter tehnic;
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Urmiregte ¢ aprovizionarea cu materiale comandate sd se facd la timp §i se verifica
ex1sten;a documentelor de calitate;

. Isi insugegte si urmireste aplicarea legislatiei, procedurilor si instructiunilor tehnice de
lucru.

20.2. Sef Formatie Muncitori

. Respectarea cu strictete a procedurilor generale/specifice si a Manualului

Calitédtii urmérind permanent modul de realizare precum si a

reactualizarilor necesare verificind permanent modul de lucru al RMC; ¢ Organizarea intregii
activitdfi de productie §i prestiri-servicii a organizatiei rispunzind totodati de eficientd acestuia;

. Realizarea in termen a lucrérilor contractate de societate;

. Folosirea integrala si la eficientd maxim3 a fortei de munci din subordine;

. Folosirea judicioasa si eficientd a maslmlor si DMM-urilor din dotare;

. indeplinirea integrald, cantitativ si calitativ a sarcinilor si atribugiilor din fisa postului;

. Sa evite executatrea unor fapte gi actiuni care reprezinti concurenti neloiali

. Respectarea strictd a secretului de serviciu §i a documentelor intocmite sau manipulate

. Integritatea patrimoniului incredintat;

. Respectarea normelor PSI, protectia mediului, efectuarea examenului medical periodic al
subordonatilor;

20.3. Muncitori Calificati

Sunt obligati sa:
. Sa respecte ordinea gi disciplina;
. Sa realizeze lucrarile la calitatea prescrisa;
. S3 respecte regulile de protecfia muncii;
. Sd fie cinstifi, loiali si disciplinati didnd dovadi in toate imprejurdrile de o atitudine

civilizata §i corectd fatd de toate persoanele cu care vin in contact;
20.4. Muncitori Necalificati

Sunt obligati sa:

. Sa menfind curdfenia;

. Sa anunte de Indatd administratorul orice neregula constatata;

. Sa ia in primire toate materialele necesare asiguririi curdifeniei, avind obligatia - si
asigure pastrarea i utilizarea acestora in bune conditiuni;

. S3 manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

. S& rdspunda la toate solicitdrile venite din partea administratorului pentru indeplinirea
unor sarcini conforme figei postului;

. S3 manifeste griji deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor i echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

. Sa fie cinstifi, loiali si disciplinafi dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine

civilizati §i corectd fad de toate persoanele cu care vin in contact;
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Sa respecte cu strictefe regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desféﬁoara serviciul;

. Trebuie si utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

. Sa acorde ajutor, atat cét este rafional posibil, oricirui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol.

. Angajatul va desfasura activitatea in aga fel incét s& nu expund la pericole de accidentare
sau imbolndvire profesionald persoand proprie sau alfi angajafi, in conformitate cu pregitirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primiti de la angajatorul sau;

20.5. Conducitor Auto

Sunt obligati sa:
. Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare, (odihnit §i fird s fie sub influentd
bauturilor alcoolice);
. Pentru stabilirea duratei de lucru goferul este obligat:
- la plecarea si venirea din cursa s aplice pe foaia de parcurs ora exacti de plecare
respective intrare;
- s& predea foaia de parcurs in momentul completirii integrale

. Asigurd bund functionare si intrefinere a autovehiculului respectind toate indicatiile si
instructiunile tehnice. Asigurd zilnic curdfenia acestuia;

. Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectucazi in atelier la
autovehiculul pe care-1 are in primire;

. Intretine si foloseste in scopuri utile societitii inventarul de scule §i materiale pe care-]
are in primire;

’ Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si fard abateri de la traseu;

. Respectd prevederile legale privind poluarea mediului inconjuritor;

. Previne §i combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat s
inlature cauza daci este posibil si sd anunte imediat conducerea societatii;

. Sa-si desfisoare activitatea in aga fel, Incit si nu expund la pericol de accidentare sau

imbolndvire profesionald atit propria persoand, cét si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca;

ART.21 SERVICIUL INTRETINEREA ARBORILOR $I SPATIULUI VERDE, ZONA
EST

Se subordoneaza in mod direct Directorului Exploatare al COMPANIEI
MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR §I SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. este condus de un Sef de Serviciu, iar personalul din  cadrul
serviciului are urmatoarele atributii:

. Rispunde de stabilirea programelor anuale de intretinere, modernizare si dezvoltare a

arbustilor gi spafiilor verzi aflate in administrare, pe care le supune spre aprobare conducerii
administraties;
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Propune si raspunde de proiecte de reabilitare a mediului pnn reoonstructle ecologici
(pronecte de replantare cu introducere de arbori si arbugti caracteristici ariei geografice);
. Propune §i raspunde de proiecte de refacere §i conservare a unor lucriri existente prin

identificarea si corijarea cresterii exemplarelor valoroase
(sau repozitionarea acestora), replantari §i inlaturarea unor specii;

’ Oferd solufii de compozitie arhitectural peisagistici in vederea realizirii esteticii
spatiului,
. Rispunde de alegerea §i asocierea elementelor de vegetatie (arbori, arbusti, flori si gazon)

pentru o coexistenta si dezvoltare optima in timp a diferitelor specii;

Réispunde de asigurarea compatibilititii vegetafiei in raport cu tipul solului; Rispunde de
realizarea alternantei cromaticii plantelor in dinamici sezonieri;

. Rispunde de asigurarea pregitirii tehnice, programarea i lansarea la sectiile de executie
specializate, a programelor de productie-prestatie privind amenajarea §i intretinerea spatiilor
verzi, precum si productia dendro-floricola pe an st sezoane;

. Verifica si rispunde in subunititile de productie-prestatie asupra modului de realizare a
programelor aprobate, respectarea tehnologiilor prescrise, cantitatea si calitatea lucrarilor
e€xecutate,

. Verificd gi rispunde pe baza unei tematici de control §i numai cu aprobarea directorului
general, in subunititile de producfie-prestatie, modul de realizare a programelor lunare aprobate,
respectarea tehnologiilor prescrise, cantitatea §i calitatea tucrdrilor executate;

. Asigurd §1 raspunde prin programe aprobate de conducerea institutici de protectia si
conservarea fondului vegetal in zonele verzi aflate in administrare;
. Rispunde de elaborarea situatiilor statistice a suprafetelor de spafii verzi; « Rispunde prin

participa la comisiile de inventariere a materialului dendro-floricol si la comisiile de casare a
acestuia datoritd unor cauze obiective;

. Réspunde de intocmirea documentatiei necesard, conform legislatiei in vigoare, in
vederea executfirii lucrérilor de investifii pentru amenajiri de spatii verzi;

. Réspunde, verificd s1 participa la avizarea lucrdrilor de investitii pe specificul de spatii
verzi,

. Rispunde de introducerea a noi sortimente de flori si material dendrologic valoroase din
punct de vedere biologic si ornamental;

. Réaspunde de pregitirea din punct de vedere tehnic a standurile institufiei pentru

participarea la expozitii de specialitate interne §i internationale §i le propune spre aprobare
conducerii;

, Urmareste §i se informeazi la zi cu legislatia in vigoare, in vederea aplicirii corecte a
legilor si normativelor existente si a celor noi apirute;
. Réspunde de certlficarea, exactitatea §i realitatea pentru lucrérile executate de terti, din

domeniul sau de activitate; Raspunde de realizarea programelor anuale de amenajare, intretinere
§1 protejare a spafiilor verzi din punct de vedere cantitativ si calitativ;

Rispunde de intocmirea propunerii anuale privind modul de intrefinere si conservarea
patrimoniului,
. Réspunde de intocmirea §i inaintarea raporturilor lunare privind lucririle de amenajare si
intretinere executate in subunitatile sectiei;
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Rispunde de modul de utilizare i confirmare a lucririlor executate §i cantitifile de
carburanp consumati la utilajele distribuite de la Serviciul Intretinere si Exploatare Utilaje
Mijloace de Transport;

. Asigurd si rispunde in colaborare cu seviciul administrativ aprovizionare, conservarea
patrimoniului din administrare $i sporirea gradului de

siguranti a vizitatorilor;

. Rispunde de certificarea exactitafii §i realitatii lucrarilor de spatii verzi, cu incadrarea in
consumurile normate de materii prime, materiale, etc;

. Rispunde de asigurarea, intretinerea §i conservarea materialului dendrologic st floricol,
ocrotit;

. Réspunde de executd lucririlor specifice de intrefinere §i conservare a spatiilor verzi in
functie de sezon si lucrdari de amenajare si reamenajare decoruri florale, plantiri conform

schitelor proiectelor, documentelor intocmite de compartimentele de specialitate ale
administratiei;

. Raspunde de prelucrarea degeurilor vegetale colectate prin forte proprii sau de la terti din
spatiile verzi;

’ Rispunde de actiunile de deratizare gi combaterca daundtorilor;

. Rispunde de coordonarea modului de aplicare a tratamentelor de combatere si prevenire

a bolilor §i ddunétorilor in bune conditii la nivelul Municipiului Bucuresti (parcuri, aliniamente
stradale);

. Rispunde de intocmirea retetarelor adecvate combaterii d&unitorilor $1 aplicarii
tratamentelor in campanii;

. Raspunde de asigurarea tratamentului chimic al semingelor destinate insdméntarii precum
si al materialului saditor si de plantare;

. Raspunde de diagnosticarea de boli §i ddunétori aparute la plante;

. Raspunde de elaborarea planificérii tratamentelor fitosanitare;

. Raspunde de emiterea de avertizéiri cu zonele de tratamente si perioadele de tratamente
citre primdriile de sector;

. Urmareste si rdspunde de Intocmirea actelor de constatare a efectudirii tratamentelor
precum §i avizarea lor de ciétre beneficiar;

. Rispunde privind evidentd tratamentelor efectuate;

Rispunde de centralizarea avertizarilor de boli $i daunitori primite de ia Unitatea Fitosanitara
Bucuresti, planifica tratamente pe zone si perioade;

Intocmeste propuneri privind evaluarea performantelor profesionale (ale personalului din
subordine), de avansare, premiere, delegare, detagare, programiri ale concediilor de odihni,
concedii firi plata, schimbiri ale locului de munci, sanctiuni disciplinare, desfaceri de contracte
de munci pentru personalul din subordine;

. Réaspunde privind propunerile de programe de perfectionare a pregitirii profesionale
pentru personalul din subordine;
’ Rispunde de aplicarea misurilor de tehnicd a securitatii muncii §i P.S.I. in vederea

evitani accidentelor de muncd sau altor evenimente, asigurdnd un climat de munca
corespunzator prin dotarea personalului din subordine cu echipament §i materiale de protectie a
MUncii;

. Réspunde de indeplinirea responsabilitétilor de citre personalul din subordine;
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Este responsabil de continud dezvoltare profesionald a subordonatilor sdi directi,
reallzﬁnd planul de dezvoltare profesionald anual al angajafilor §i asigurindu-se¢ de
implementarea acestuia;
. Réaspunde de corectitudinea transmiterii informatiilor citre Compartimentul Informare
Arhivare care se pot constitui in note de informare pentru angajafii institutiei sau care pot ajuti la
construirea imaginii organizatiei pe linie de personal;
. Asigurd i tispunde de instruirea permanenti a angajatilor din cadrul serviciului, pe linia
prevederilor legale specifice departamentului; « Rispunde de aplicarea prevederilor Codului de
conduitd a personalului contractual din subordine;
. Se informeaza periodic cu privire la toate noutitile, modificirile legale aprobate pe zona
sa de activitate;
. Cunoagte si aplicd prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare si
Regulamentului Intemn pentru personalul din subordinea si directs;
. Indeplineste orice alte atribuii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare, din Hotaréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti i Dispozifii ale
Primarului General, dispuse de conducerea administratiei, sau solicitiri ale compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;
. Execut si alte sarcini transmise de directorul general;

21.1 Inginer

. Urmiregte executia lucrarilor pe santier din punct de vedere al cantititii, calitifii, si
respectdrii termenelor de executie;

. Organizarea lucririlor pe santier;

. Verificd planurile de execufie si propune solufii constructive pentru rezolvarea
neconformitagilor identificate si tehnologii;

. Studiazi detaliile de proiectare §i documentatia tehnicd necesard pentru lucririle de
constructie;

. Urmdreste executia lucririlor pe santier din punct de vedere al cantititii, calititii, i
respectinii termenelor de executie;

. intocmeste cartea construciei;

. Intocmeste si/sau verificd atagamente, situatiile de lucrdri, rapoarte de lucru, procese
verbale si orice altd documentatie cu caracter tehnic;

. Urmdreste ci aprovizionarea cu materiale comandate s3 se facd la timp si se verifica
existenta documentelor de calitate;

. Isi Tnsugeste i urmireste aplicarea legislatiei, procedurilor si instructiunilor tehnice de
lucru;

21.2 Sef Formatie Muncitori

. Respectarea cu strictete a procedurilor generale/specifice si a Manualului

Calitatii urmdrind permanent modui de realizare precum si a

reactualizarilor necesare verificand permanent modul de lucru al RMC; » Organizarea intregii
activitifi de productie §i prestari-servicii a organizatiei rispunzéind totodat de eficientd acestuia;
. Realizarea in termen a lucririlor contractate de societate;
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. Folosirea integrala i la eficientd maxima3 a fortei de muncé din subordine;

. Folosirea judicioasi si eficientd a masinilor si DMM-urilor din dotare;

. indeplinirea integrali, cantitativ i calitativ a sarcinilor §i atributiilor din fisa postului;

. S3 evite executatrea unor fapte si actiuni care reprezintd concurenta neloiali;

. Respectarea strictd a secretului de serviciu si a documentelor intocmite sau manipulate,
integritatea patrimoniului incredingat;

. Respectarea normelor PSI, protectia mediului, efectuarea examenului medical periodic al
subordonatilor;

21.3 Muncitori Calificati

Sunt obligati sa:
. S4 respecte ordinea si disciplina;
. S4 realizeze lucririle 1a calitatea prescrisa;
. 84 respecte regulile de protectia muncii;
. S4 facd periodic inventarul sculelor utilizate;
. Si fie cinstiti, loiali §i disciplinafi ddnd dovada in toate imprejuririle de o atitudine

civilizat si corectd fafa de toate persoanele cu care vin in contact,
21.4 Muncitori Necalificati

Sunt obligati si:

. 83 mentind curdfenia;

. S& anunte de indatd administratorul orice nereguld constatats;

. Sd ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curiiteniei, avind obligatia - si
asigure pastrarea §i utilizarea acestora in bune conditiuni;

. S& manifeste disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relafiile de serviciu;

. Sa raspunda la toate solicitinle venite din partea administratorului pentru indeplinirea
unor sarcini conforme figei postului;

. Sa manifeste grija deosebitd in ménuirea §i utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

. Sa fie cinstii, loiali §i disciplinati ddnd dovadd in toate imprejurdrile de o atitudine
civilizata §i corecti fatd de toate persoanele cu care vin in contact;

. Sa respecte cu strictefe regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfagoari serviciul;

. Trebuie si utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor, utilajele, masinile, aparaturi gi echipamentele de lucru;

. Sa acorde ajutor, atét cét este rational posibil, oricirui alt salariat, aflat inir-o situatie de
pericol;

. Angajatul va desfisura activitatea in asa fel incat s3 nu expuni la pericole de accidentare

sau imbolndvire profesionald persoand proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul siu;

21.5 Conducator Auto
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Sunt obligati sa:

. Prezentarea la serviciu in stare corespunzitoare, (odihnit si fard si fie sub influengi
bauturilor alcoolice);
. Pentru stabilirea duratei de lucru  soferul este

obligat:

- la plecarea i venirea din cursa si aplice pe foaia de parcurs ora exacti de plecare
respectiv intrare;
- sil predea foaia de parcurs in momentul completdrii integrale

. Asigurd buna funcfionare §i intrefinere a autovehiculului respectind toate indicatiile si
instructiunile tehnice.

. Asiguri zilnic curifenia acestuia;

. Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueazi in atelier la
autovehiculul pe care-1 are in primire;

. lntretme g1 foloseste in scopun utile societifii inventarul de scule si materiale pe care-l
are in primire;

. Plecarea in cursa se va face in urmi dispozitiei primite gi fird abateri de la traseu;

. Respecti prevederile legale privind poluarea mediului inconjurétor;

. Previne §i combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat sa
inlidture cauza daci este posibil i sd anunfe imediat conducerea societitii;

. S#-si desfisoare activitatea in aga fel, inclt s& nu expund la pericol de accidentare sau

imbolndvire profesionald atit propria persoand, cit si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca.

ART.22 SERVICUL iNTRETINEREA SI EXPLOATAREA MIJLOACER DE
TRANSPORT $1 GESTIUNEA MATERIALELOR

Se subordoneazi in mod direct Directorului Exploatare al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR S1 SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A. este condus de un
Sef de Serviciu, iar personalul din cadrul serviciului are urmitoarele atributii:

. Asiguri si rispunde de necesarul de transport si mecanizare a lucrérilor de

. specialitate, cu mijloace de transport si utilaje din parcul propriu, in raport cu volumul de
transport si mecanizare necesar;

. Urmareste permanent si rispunde de adaptarea activititii de transport la modificarile
legislative;

. Réispunde de obtinerea documentelor necesare pentru ci un vehicul rutier sau utilaj sa
poata fi exploatat legal;

. Verificd si rdspunde de folosirea eficientd a capacititilor de transport si utilaje si
incadrarea in consumurile normate de carburanti si lubrefianti;

. Rispunde de gestionarea patrimoniului serviciului;

. Rispunde privind elaborarea instructiunilor proprii privind operatiunile de intretinere,

reparatii, consumuri, in cazul cénd acestea nu sunt previzute in normativele in vigoare si
urméreste respectarea lor;
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Urmdreste §i raspunde de asigurarea cu combustibil, lubrefianti si piese de schimb, in
11m1ta planului de transport $i a sumelor alocate cu aceasti destinatie;

. Participd si rispunde de intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea avizelor ,
autorizatiilor si acordurilor privind consumul de combustibil, lubrefianti si piese de schimb;

. Participd §i raspunde de intocmirea documentatiilor necesare pentru casiri, reparatii
capitale, curente i dotéri independente (din cadrul servicivlui),

. Rispunde de bund gestionare a mijloacelor fixe din dotarea serviciului;

. Raspunde de certificarea, exactitatea gi realitatea pentru lucriirile executate de terti, din
domeniul sau de activitate;

. Raspunde de referatele de necesitate si de intocmireal notelor de fundamentare referitoare
la achizitiile de autovehicule, utilaje si dispozitive necesare optimizirii mecanizérii;

. Raspunde de aplicarea masuri de tehnica securitdfii muncii §i P.S.I. In vederea evitarii

accidentelor de munci sau altor evenimente, asigurand un climat de munci corespunzétor prin
dotarea personalului din subordine cu echipament si materiale de protectie a muncii;

. Aplica prevederile Codului de conduiti a personalului contractual,

. Se informeazi periodic cu privire la toate noutétile, modificdrile legale aprobate pe zona
sa de activitate;

Rispunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare;
. indeplineste orice alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare, din Hotardri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale
Primarului General, dispuse de conducerea administratiei , sau solicitéri ale compartimentelor de
specialitate din cadrml Primiriei Municipiului Bucuresti; « Executd si alte sarcini transmise de
Directorul General.

22.1 Inginer

. Sa asigure aplicarea corectd a procedurilor operagionale ale lucrarilor contractate.

. Sa ofere consiliere cu privire la aspectele mecanice ale materialelor, produselor sau
proceselor

. Sa ofere consultantd pentru servicii de reparatii

. Sa se ocupe de comand3 pieselor

. Sa urmareascd lucrdrile de reparatii

. Sa faci inspectia auto la finalul reparatiilor

. S8 wrmdreasca starea tehnicd a mijloacelor de transport §i anuntarea gefului direct la
sesizarea unor defectiuni;

. Sa intocmeascd documentele necesare pentru evidentierea intervengiilor efectuate gi
predarea la timp catre compartimentele autorizate;

. Sd execute si alte sarcini conform specificului locului de muncid solicitate de seful direct
sau de conducerea companiei;

. Si Intocmeasca documentatia de instalare, executie si intrefinere pentru lucrérile avute in
execufie;

. S& Intocmeasci documentatia tehnica
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22.2 Conducator Auto

. Prezentarea la serviciu in stare corespunzitoare, (odihnit gi fard si fie sub influentd
bauturilor alcoolice);

. Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat:

- la plecarea §i venirea din cursa sd aplice pe foaia de parcurs ora exacti de plecare
respectiv intrare;

sa predea foaia de parcurs In momentul completirii integrale;

Asigurd bund functionare §i intrefinere a autovehiculului respectind toate indicafiile si
instructiunile tehnice. Asigurd zilnic curfitenia acestuia; * Participa efectiv pe durata programului
de lucru la reparafiile ce se efectueazd in atelier la autovehiculul pe care-l are in primire; ¢
intretine i foloseste in scopuri utile societdfii inventarul de scule si materiale pe care-! are in
primire;

. Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite §i fér3 abateri de la traseu;

' Respectd prevederile legale privind poluarea mediului inconjuritor;

. Previne i combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat s3
inliiture cauza daci este posibil §i sd anunte imediat conducerea societatii;

. Sa-s1 desfagoare activitatea in aga fel, incit si nu expuni la pericol de accidentare sau

imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat §i pe celelalte persoane participante la
procesul de munci.

22.3 Magazioner

. Primeste materialele care se aprovizioneazi, verifici cantitdtile indicate in documentele
care le insofesc si controleazd cit este posibil calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in

bune conditiuni pentru a se ezitd degradarea respectindu-se gi normele de protectia muncii gi
PSI;

. Asigurd integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de micd mecanizare §i a sculelor de
mana din dotarea firmei,
. Colaboreazi cu operatorul de pe calculator care se ocupd de intocmirea bonurilor de

materiale, ciruia §i furnizeazd denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitarile sefilor
punctelor de lucru;

. Periodic, solicitd operatorului de pe calculator situatia stocurilor gi verificd daci acestea
corespund cu ceea ce se aflid in magazie. Anunfd geful de compartiment aprovizionare cind
stocurile la anumite materiale sunt epuizate sau nu au miscare;

. Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de materiale intocmite pe calculator,
pe filiera soferului de pe mijlocul de transport - sefii punctelor de lucru;

. Verificd dacé bonurile se intorc semnate §i le pistreazi pentru eventualele confruntiri;

. Utilajele de micd mecanizare si sculele de mana vor fi predate gefilor punctelor delucrn

sau executanfilor pe baza de bon;

Verifici periodic dacd acestea s-au intors In magazine;

. Sesizeazd in scris conducerii firmei, avind avizul sefului de compartiment, eventualele
deterioriri nejustificate sau lipsa unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de
murdarie;
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Deschide figele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificirile apirute, in

acestea sunt trecute sculele ce rimén pe timp mai indelungat la executantii nominalizati de seful
compartimentului;

’ Distribuie echipamentul de protectia muncii §i tine evidentd acestuia;

. Semneazi figele de lichidare a celor ce pérdsesc firma, numai dupd o atentd verificare a
inventarelor personale §i a bonurilor, rispunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

. Raspunde de depozitarea si de remedierea defectivnilor ce pot conduce la accidente de
munca;

. Elibereazd motorind §i benzind in cantititile trecute pe bonurile care indicd numarul
autovehiculului sau denumirea utilajului pe care se solicita combustibilul respective;

. indeplineste orice dispozitie datd de sefii ierarhici superiori;

22.4 Mecanic Auto

’ Intretinerea mijloacelor de transport inainte de plecarea in cursa;

. Urmdrirea stdrii tehnice a mijloacelor de transport gi anunfarea sefului direct la sesizarea
unor defectiuni;

. Realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto;

. Stabilirea necesarului de piese de schimb §i emiterea comenzilor necesare citre seful
direct;

. fntocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate si predarea
la timp citre compartimentele autorizate;

. Respectarea normelor de protectie a muncii i PSI;

. Executa si alte sarcini conform specificului locului de munca solicitate de seful direct sau
de conducerea companiei.

. Raspunde de efectuarea corecti si la timp a reparatiilor mijloacelor de transport;

. Neindeplinirea totala sau parfiald san indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in

figa postului, constituie motiv de sancfionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de
munci, conform prevederilor Codului Muncii;
. Realizarea corecta si la timp a reparatiilor mijloacelor de transport;

22.5 Mecanic Utilaje

. Planifica si urmdregte activitatea de intrefinere periodici, reglajele utilajelor si se asiguri
¢4 acestea funcjioneaza in parametrii normali;

. Planifica si asigurd derularea reviziilor periodice ale liniilor de productie, gestioneazi
derularea contractelor de service;

. Intocmeste §i urmireste implementarea planului de verificiri metrologice si etalonari
pentru echipamentele de inspectie, dispozitivele de misurare §i monitorizare;

. Asigurd interfatd intre societate §i organismele abilitate pentru verificarea/etalonarea
echipamentelor supuse controlului metrologic;

. Gestioneaza Iinregistririle referitoare la achizitionarea, Iintrefinerea, mentenanti,
verificarea §i etalonarea tuturor utilajelor din societate;

. Respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;
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Executa gi alte sarcini conform specificului locului de munci solicitate de seful direct sau

de conducerea companiei;
. Raspunde de efectuarea corect si la timp a reparatiilor utilajelor;

ART.23 COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE PROIECTE INVESTITII §I
PROIECTARE

Se subordoneazd in mod direct Directorului Adjunct al Directici Exploatare al
COMPANIEI MUNICIPALE INTRETINEREA ARBORILOR $I SPATIULUI VERDE
BUCURESTI S.A. are urmitoarele atributii;

. Intocmire devize, calculatii pret, postcalcule;

. Coordonarea permanent a relatiilor cu furnizorii de materiate, subantreprenorii, clientii;
. Gestionarea sistemului de management al calititii la nivel de companie;

. Stabilirea unor relatii optime cu clientii, pentru rezolvarea in timp util si in bune conditii
a tuturor problemelor apirute pe parcursul desfasuririi

activitatii;

. Réspunde pentru calitatea negocierii contractelor/actelor aditionale cu clientii;

. Raspunde pentru corectitudinea devizelor intocmite;

. Raspunde pentru calitatea activitafii personalului aflat in subordine;

. Este autorizat si realizeze intocmirea devizelor, a calcunlatiilor de pret, a postcalculelor

referitoare la proiectele angajate;

ART.24 COMPARTIMENTUL RMI MANAGEMENT INTEGRAT SI CONTROLUL
CALITATH

Se subordoneazid in mod direct Directorului Adjunct al COMPANIEI MUNICIPALE
INTRETINEREA ARBORILOR SI SPATIULUI VERDE BUCURESTI S.A. are urmitoarele
atributii:

. Elaboreazi si verificd documentele Sistemului de Management Integrat- calitate, mediu,
séndtate gi securitate ocupationald SSM (Manualul calititii, Procedurile de sistem, Procedurile
operationale, Instructiuni, Programe de instruire personal, Program de management de mediu;

. Program de management de sanitate si securitate in munca si PSI, Ghidul de bune
practici, Fige de procese, matricea proceselor, Inregistriri, etc.);

. Verifica documentele SMRS si participd la sedinta de analizi a SMRS;

. Tine evidenta si actualizeazd toate inregistririte din lista centralizatoare a inregistririlor

si lista centralizatoare a documentelor interne si externe a SMI in vigoare de la nivelul societatii
si le revizuieste permanent in functie de necesitate;
. Colaboreazd 1a elaborarea procedurilor operationale noi, fiselor de proces noi,
instructiunilor de lucru noi, formularelor pentru inregistrari noi, la initiativa

proprietarilor de proces cind s¢ impune sau se considers necesar;
. Implementeaza, mentine §i imbunititeste Sistemul de Management Integrat;
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Analizeazi modul in care functioneazd Sistemul de Management Integrat, evolutia
performan;elor privind calitatea serviciilor oferite si intocmirea dupd sedintele de analizi a SMI
de programe de imbunatitire cu stabilirea responsabilitétilor;
’ Asigurd actualizarea si cunoasterea politicilor de calitate, mediu si sanitate si securitate
ocupationala din cadrul societatii;
. Elaboreazi Programul de management de mediu, a obiectivelor de calitate ale societitii i
participa la elaborarea Programului de management de sdnétate si securitate ocupationald;
. Monitorizeaza, revizuieste, tine sub control si actualizeazd documentele

Sistemului de Management Integrat, programele de audit intern si programele
de instruire periodica privind calitatea, protectia mediului si sinétate gi securitate ocupationali;

. Asigurd colectarea si sistematizarea datelor necesare analizei sistemului de management;
. Participd la claborarca rapoartelor SMI si la sedintele de analizd a sistemului de
management al calitatii, mediului si sistemului de securitate in munci;

. Evalueazi eficacitatea SMI prin audituri interne si audituri de secundd parte pentru

produs/proces/sistem si urmarirea realizérii actiunilor corective si preventive dispuse in vedereca
imbunétitirii continue a performantelor sistemului;

. Coordoneaza si desfisoard activititile necesare in vederea certificarii, recertificirii si
supravegherii Sistemului de Management Integrat conform cu cerintele specificate in standardele
de referintd;

. Asigurd gestionarea documentelor Sistemului de Management Integrat prin difuzarea
documentelor, retragerea lor cand se revizuiesc, pastrarea si distrugerea lor la termenele stabilite;
. Identificarea, stabilirea interactiunii proceselor si intocmirea fiselor de proces conform
ISO 9001,

. Identificarea si evaluarea aspectelor de mediu ale activititilor conform ISO 14001;

. Asigurd crearea unui sistem de muncd cu riscuri scdzute de accidentare si/sau
imbolnévire profesionald conform OHSAS 18001;

. Realizeazd un control mai eficient asupra factorilor de risc de accidentare si / sau
imbolnévire profesionald conform OHSAS 18001;

. Asigurd transparenta si eficacitatea managementului sfinétatii si securititii ocupationale

prin transpunerea rezultatelor evaludrilor de risc, auditurilor, inspectiilor etc. in planuri de actiuni
pentru minimizarea riscurilor de accidente;

. Asigurd o buna comunicare a societdtii in relatiile cu partenerii externi in ceea ce priveste
SMI (ministere, autoritdti, organizatii de acreditare si certificare, organe ale administratiei
publice locale, societdti comerciale, etc.) si fatd de auditorii externi;

. Elaboreazi Planul de instruire internd anual a intregului personal din departament;

. Verificd §i evalueazdi Planul de instruire internd anual a intregului personal din
departament pe linie profesionald, calitate, mediu $i sdnatate si securitate ocupationald si pe linie
de control intern/managerial, trimestrial si inainte de auditurile de recertificare si supraveghere;

. Coordoneazi activitatea Responsabililor managementului calititii, Responsabililor de
mediu, Responsabililor sdnitate si securitate ocupationald, Responsabililor cu gestionarea
deseurilor, Responsabililor cu gestionarea substantelor chimice si periculoase, Responsabililor
de control intern/managerial din cadrul societitii in domeniile de instruire conform

standardelor in vigoare si conform Planului de instruire internd anual;

. Acordi consultanti internd in probleme privind Sistemul de Management

Integrat;
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Participa la instruiri profesionale si de specxahtate organizate de societate sau de alte

organisme externe necesare pentru mentinerea §i imbunatatirea nivelului de pregitire si pentru
capatarea informatiilor noi in domeniul SMI,

. Participa la analizele urmatoarelor elemente de baza:
. Identificarea unor eventuale neconformititi si punerea in aplicare a actiunilor preventive;
. Participd la elaborarea PPSUCR — Planurile de Prevenire a Situatiilor de Urgenta si

Capacitate de Réspuns - de prevenire a poludrii accidentale a mediului specifice fiecirui loc de
muncd, impreund cu sefii de activititi, in conformitate cu legislatia, reglementarile de mediu;

. Participd la elaborarea Programului de simuldri a situatiilor de urgenta si capacitate de
raspuns;

. Evalueazi eficienta PPSUCR simulate;

. Intocmeste Programul de inspectii interne si efectueaza inspectiile programate;

. Efectueaza instructajul de protectia muncii pentru personalul din subordine si urmireste
aplicarea $i respectarea normelor de protectia muncii §i situatii de urgentd specifice birourilor;

. Prezintd rapoartele de inspectie intocmite de institutiile si organisme acreditate,

conducerii societdtii, ori de céte ori se efectueaza inspectii cu privire la SMI.

Director General
Marian-AurelizfBargiu
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