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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE
Societatea
Servicii de Gospodirire Urbani Ploiesti S.R.L.

CAP.1. PREZENTARE GENERALA

Art.1 Societatea Servicii de Gospodarire Urband Ploiesti S.R.L. s-a infiintat in baza Hotérarii Consiliului
Local al Municipiului Ploiesti nr. 219/28.06.2010, modificatd prin Hotirdrea Consiliului Local nr.
306/30.08.2010, hotérare emisa in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 si a dispozitiilor Legii nr.
3171990 privind societéfile comerciale, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.
Art.2 Asociatul Unic al Societdtii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL este Municipiul Ploiesti, prin
Consiliul Local al Municipiului Ploiesti. ‘
Art.3 Denumirea societalii este Societatea Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L., cu sediul social
in strada Vileni nr. 44. Municipiul Ploiesti, judeul Prahova, cod unic de inregistrare RO27449967 din
01.10.2010, Nr. de ordine Registrul Comertului J29/1212/01.10.2010.
Art.4 Societatea “Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L” este persoani juridica roméana avand forma
juridica de societate cu raspundere limitatd cu capital integral al unitatii administrativ-teritoriale.
Art.5 Sediul societatii este in Ploiesti, str. Vileni, nr. 44, iar activitatea se desfasoara si in alte cladiri,
constructii sau amenajédri amplasate pe teritoriul Municipiului Ploiesti.
Art.6 Activitaile edilitar — gospodaresti specifice Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L.
Vor asigura:

a) satisfacerea cerintelor si nevoilor de utilitate public ale cetitenilor Municipiului Ploiesti;

b) continuitatea serviciului;

¢) ridicarea continua a standardelor si a indicatorilor de performanta ale serviciilor prestate;

d) dezvoltarea i modernizarea infrastructurii edilitar — urbane a Municipiului Ploiesti;

e) protectia si conservarea mediului natural si construit;

f) mentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normele de igiena si sinatate publica.

CAP.2. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL SOCIETATII

Art.7 Societatea Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R..L are ca activitate principald: Cod CAEN 8130
- Activitdyi de intretinere peisagisticd.

Art.8 In obiectul de activitate al Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L. se regasesc si
urmatoarele activitati:

8.1. administrarea, intrefinerea si infrumusetarea spatiilor verzi (parcuri, gradini publice, zone de agrement,
scuarurile dintre ansamblurile de cladiri. precum si spatiile si imobilele apartinand institutiilor si agenfilor
economici), prin :

a) amenajarea zonelor de agrement ;

b) realizarea activitafii de amenajare a spatiilor verzi cu flori, arbusti si arbori conform procedurilor
tehnice de executie;

¢) activitdti de intretinere §i mentenanta a spatiilor verzi aflate in concesiunea societitii;

d) activitatea de producere a materialului dendrofloricol (arbusti de foioase, arbusti de rasinoase) $i
floricol (plante anuale, bianuale, perene) necesar amenajarii, decordrii si infrumusetarii spatiilor
verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agrement, activitate ce se realizeazi in sere si
pepiniere;

e) cultivarea plantelor permanente si a celor pentru inmultire ;

f) amenajare de fantdni arteziene, lucriri de Intrefinere curente ale acestora;

g) activitatea de tdiere §i toaletare copaci, pomi;

h) prestarea de servicii de amenajare si intre(inere spatii verzi catre terti ;

1) comercializarea de rasaduri, material dendrologic, plante de apartament si flori taiate:

1) activité{i de realizare a lucrédrilor de producere/confectionare, montare si demontare a mobilierului
stradal / urban (aparate de joaca pentru copii, panouri de prezentare, cosuri de gunoi, mese de sah,
mese de ping - pong, popice, banci, garduri metalice pentru protectia spatiilor verzi etc.) |
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k)

n)

activitdti de proiectare, producere, montare, punere in functiune, exploatarea, verificarea tehnica
periodica, repararea, intrefinerea si siguranta in exploatare a echipamentelor si instalatiilor montate
si utilizate in cadrul parcurilor de distractii §i spatiilor de joaca ;

alte servicii recreative oferite in parcuri ;

organizarea de festivitati sportive, culturale, educative ;

servicii anexe silviculturii i exploatarii forestiere ;

8.2. organizarea, administrarea si coordonarea activitatii cimitirelor apartinand municipalitatii prin :

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g

elaborarea unui regulament de organizare si functionare prin care se instituie reguli generale privind
serviciile de inhumare;

atribuirea locurilor de concesionare prin concesiune pe termen limitat;

realizarea constructiilor funerare, conform prevederilor legale;

incasarea de prefuri, tarife si taxe speciale de la cetétenii care detin locuri de inhumare ;

asigurarea pazei si ordinii in perimetrul cimitirelor;

intretinerea aleilor, cladirilor, instalatiilor, imprejmuirilor cimitirelor

lucrdri de amenajare morminte, prestari servicii si execufie lucrari funerare ;

8.3. administrarea, intretinerea si exploatarea parcdrilor publice cu platd aflate pe domeniul public al

munici

piului Ploiesti pe care le are in concesiune, precum i amenajarea, intrefinerea si exploatarea locurilor

de parcare pe care le are in concesiune;
8.4. organizarea si efectuarea activitafii de blocare, ridicare, transport, depozitare si eliberare a
autovehiculelor care sunt parcate sau ocupa ilegal drumurile publice sau terenurile aparfinand domeniului

public

si privat al municipiului Ploiesti ;

8.5.desfiintarea propriu — zisd a constructiilor ilegale, edificate pe terenurile ce apartin domeniului public si
privat al municipiului Ploiesti, la solicitarea autoritatilor locale;

8.6. aplicarea prevederilor legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinind domeniului public sau privat al statului sau unitatii administrativ — teritoriale, in conformitate cu
actele normative generale la nivel local, cu hotérérile de consiliu local si dispozitiile primarului;

8.7. fabricarea de constructii metalice si parti componente ale structurilor metalice;

8.8. fabricarea ambalajelor usoare din metal;

8.9. activitati de asfaltare si plombe asfaltice pe domeniul public si privat si catre terfi:

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14,
8.15.
8.16.
8.17.

8.18.
8.19.
8.20.
8.21.

8.22.

8.23.
8.24.
8.25.
8.26.

producere pavele si borduri;

lucriri de confectionare, montare si demontare mobilier urban;

lucrdri de vopsitorie, tinichigerie, zugravire, tamplarie si dulgherie ;

lucrdri de pardosire si placare a peretilor ;

activitati de legdtorie si conexe ;

lucrari de invelitori, sarpante si terase la constructii ;

lucrari de intretinere si reparatii a masinilor si utilajelor din dotare ;

asiguarea efectudrii lucrdrilor de conservare, consolidare, restaurare, reparatii curente si de
intretinere a monumentelor si statuilor, in conditiile legii, precum si a oricaror alte lucréri, pentru
monumentele care fac parte din patrimoniul municipiului Ploiesti, aflate in concesiunea societatii:
furnizare, montare, demontare si reconditionare elemente de semnalizare rutierd:

semnalizare loc de parcare persoane cu dizabilitati;

servicii de consultanta tehnica in domeniul executiei de spafii verzi, servicii de consultan{d agricola ;
servicii tehnice specializate de monitorizare si control a principalelor elemente in politica de mediu,
armonizate cu programele de dezvoltare;

alte tipuri de comert cu ridicata/amanuntul cu produse alimentare si nealimentare (ghivece.
lumanéri etc.) prin magazinele proprii ;

comert cu amanuntul cu material lemnos i de constructii ;

comerf cu amanuntul prin standuri Tn piete ;

activitati de paza ;

activititi de intretinere a sediilor proprii :
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8.27.  activitd{i de studiere a pietei si sondaj ;

8.28. publicitate:

8.29.  lucrdri de gradindrit peisagistic (arhitectura peisagistica) ;

8.30. activitati de servicii prestate n principal intreprinderilor ;

8.31. alte activitati de spectacole ;

8.32.  alte forme de invatamant, mentenanta unitatilor de invatamant;

8.33.  precolectarea, colectarea si transportul deseurilor, inclusiv ale deseurilor toxice periculoase din
deseurile menajere, cu exceptia celor cu regim special ;

8.34. sortarea deseurilor;

8.35. depozitarea controlatd a deseurilor ;

8.36. activitdti imobiliare pe baza de tarife sau contracte :

8.37. lucrari de instalatii electrice;

8.38.  transporturi rutiere de marfuri, depozitiri, manipulari;

8.39. cercetare- dezvoltare in stiinte naturale si inginerie ;

8.40. servicii de administratie publica generala ;

8.41. repararea si intretinerea altor echipamente de transport.

CAP.3. PRINCIPII SI CERINTE ESENTIALE

Art.9 PRINCIPII:
a) respectarea autonomiel locale;
b) descentralizdrii serviciilor publice, prin cresterea gradului de autonomie a acestora;
c) responsabilitatii i legalitatii:
d) dezvoltarii durabile si corelarii cerinfelor cu resursele;
e) protectiei si conservarii mediului natural si construit;
f) asigurarii igienei i sanatatii populatiei;
g) administrérii eficiente a bunurilor proprietate publica sau private a municipiului;
h) participarii si consultarii cetdtenilor;
i) liberului acces la informatiile privind serviciile publice.

Art.10 CERINTE ESENTIALE:

a) continuitate din punct de vedere calitativ si cantitativ:

b) adaptabilitate la cerinfele beneficiarilor si gestiune pe termen lung;

c) asigurarea accesibilitatii si nediscriminarii;

d) transparenta;

¢) dezvoltarea durabila. protejarea domeniului public si privat al unitailor administrativ teritoriale si
protectia §i conservarea mediului. ih conformitate cu reglementirile specifice in vigoare;

f) informarea si consultarea comunititilor locale beneficiare ale acestor servicii:

g) protectia economica, juridica si sociald a beneficiarilor/utilizatorilor;

h) intorducerea unor metode moderne de elaborere si implementae a strategiilor, politicilor,
programelor si proiectelor:;

i) respectarea principiilor de piata;

j) asigurarea mediului concurential.
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Art.11 TERMINOLOGIE:

a)

b)

d)

e)

2

h)

)

D

k)

autorizatie — act administrativ si juridic emis de autoritatea competenta, prin care se acorda unei
persoane juridice permisiunea de a monta. a pune in functiune, a modifica, a repara si a exploata
sisteme de repartizare a costurilor:

avize preturi si tarife — activitatea de analiza si verificare a prefurilor si tarifelor, desfasurata de
autorititile de reglementare competente a preturilor si tarifelor, concretizata prin emiterea unui aviz
de specialitate;

activititi edilitar — gospodiresti — ansamblul actiunilor de utilitate si interes public local,
desfasurate din initiativa si sub organizarea autoritatilor administratiei publice locale, prin care se
asigurd, intr-o conceptie unitard si coerentd, buna gospodarire §i modernizarea localitatilor,
dezvoltarea durabila a acestora si a infrastructurii edilitar- urbane, precum si conditii normale de
munca, de viata si de locuire pentru comunitétile locale;

autoritatea administratiei publice - autoritate publica care acfioneaza pentru organizarea executarii
sau executarea in concret a legii, sau pentru prestarea serviciilor publice de administrare a domeniului
public si privat;

administratia publici locald — totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de putere publica, de
organizare a executarii si de executare in concret a legii si de prestare de servicii publice, in scopul
satisfacerii interesului public local

utilizator - persoana fizica sau juridica care beneficiaza, direct sau indirect, individual sau colectiv,
de serviciile publice de administrare a domeniului public i privat de interes local, in conditiile legii:
servicii de administrare a domeniului public i privat - totalitatea actiunilor si activitatilor edilitar-
gospodaresti prin care se asigura administrarea, gestionarea si exploatarea bunurilor din domeniul
public si privat al unitatilor administrativ-teritoriale, altele decét cele date, potrivit legii, in
administrarea altor servicii publice locale;

activititi edilitar-gospodiresti - ansamblul actiunilor de utilitate si interes public local sau judetean,
desfasurate din iniiativa si sub organizarea autoritatilor administratiei publice locale, prin care se
asigura, intr-o conceptie unitard si coerentd, buna gospodarire §i modernizarea localitétilor,
dezvoltarea durabild a acestora si a infrastructurii edilitar-urbane, precum si conditii normale de
munci, de viafa si de locuire pentru comunitafile locale;

infrastructura edilitar-urbana - ansamblul bunurilor mobile si imobile, dobandite potrivit legii,
constand din cladiri, constructii si instalatii tehnologice, echipamente functionale, dotari specifice i
mobilier urban, inclusiv terenurile aferente, destinate desfasurdrii unor activitdti edilitar-
gospodaresti; infrastructura edilitar-urbana face parte din domeniul public sau privat al unitailor
administrativ-teritoriale si este supusa regimului juridic al proprietatii publice sau private, potrivit
legii.

domeniul public al unititilor administrativ teritoriale — totalitatea bunurilor mobile si imobile
aflate in proprietatea publica a unitatilor administrativ-teritoriale, care, potrivit legii sau prin natura
lor, sunt de uz sau interes public local ori judetean, declarate ca atare prin hotarare a consiliilor locale
sau prin hotérre a consiliilor judetene si care nu au fost declarate prin lege bunuri de uz sau interes
public national;

domeniul privat al unitdfilor administrativ teritoriale — domeniul privat al unitatilor
administrativ-teritoriale - totalitatea bunurilor mobile si imobile, altele decat cele prevazute la lit. ),
intrate in proprietatea unitatilor administrativ-teritoriale prin modalitétile prevazute de lege si care
nu fac parte din domeniul public al acestora;
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p)

q)

)

t)

stabilirea preturilor si tarifelor — procedura de analiza a calculatiei prefurilor si tarifelor, prin care
se stabilesc structura si nivelurile preturilor si tarifelor, dupa caz, pentru serviciul de utilitate publica;
modificarea preturilor si tarifelor — procedura de analiza a structurii si nivelului preturilor si
tarifelor existente, elaborate gi aprobate de autorittile de reglementare competente, aplicata in
situatiile cand intervin schimbdri in structura costurilor care conduc la recalcularea preturilor si
tarifelor;

mobilier stradal — aparate de joacd pentru copii, panouri de prezentare, cosuri de gunoi, mese de
sah, mese de ping-pong, popice, banci, garduri metalice pentru protectia spagiilor verzi;

parcare publici - spatiu special amenajat, aflat pe terenurile ce apartin domeniului public sau privat
al municipiului, delimitat prin marcaje orizontale perpendiculare sau oblice fata de marginea partii
carosabile a drumului i semnalizate prin indicatoare cu simbolul ,,P”;

spatii verzi - parcurile §i gradinile publice, zonele de agrement aferente localitatilor, scuarurile dintre
ansamblurile de cladiri, precum si spatiile aferente altor imobile apartinind institutiilor si agentilor
economici;

loc de inhumare - suprafata de teren ocupata de unul sau mai multe morminte;

contributie anuali — valoarea stabilitd prin Hotararea Consiliului Local, care se percepe pentru
salubrizarea, iluminatul, consumul de apa, intre{inerea patrimoniului si imprejmuirilor cimitirelor;
parc — spatiu verde, cu suprafaja de minimum un hectar, format dintr-un cadru vegetal specific si
din zone construite, cuprinzand dotari §i echipari destinate activitatilor cultural-educative, sportive
sau recreative pentru populatie;

scuar - spatiu verde, cu suprafata mai mica de un hectar, amplasat in cadrul ansamblurilor de locuit,
in jurul unor dotari publice, in incintele unitagilor economice, social-culturale, de invatamant,
amenajarilor sportive, de agrement pentru copii §i tineret sau in alte locatii;

gridina publica — teren cultivat cu flori, copaci si arbusti ornamentali care este folosit pentru
agrenemt si recreere, fiind deschis publicului;

aliniament — plantagie cu rol estetic si de ameliorare a climatului si calitatii aerului, realizatd in
lungul cailor de circulatie sau al cursurilor de api;

autorizatie de executie — document eliberat de societate la cererea concesionarului/mostenitorului
pentru execufia de lucrdri funerare cu: societdti comerciale, asociatii familiale,
concesionari/mogitenitori sau rude ale acestora (in baza actelor doveditoare) care au dreptul de a
executa lucrdri de constructii in cimitirele din Municipiul Ploiesti, cu plata tarifului legal.

CAP.4. SARCINILE MUNICIPIULUI PLOIESTI IN CALITATE DE
CONCEDENT SI ALE SOCIETATII SERVICII DE GOSPODARIRE

URBANA PLOIESTI S.R.L. IN CALITATE DE CONCESIONAR

Art.12 SARCINILE MUNICIPIULUI PLOIESTI

a)
b)

c)
d)

elaborarea si aprobarea strategiilor privind dezvoltarea serviciului public ;

aprobarea programelor de reabilitare, extindere si modernizare a dotérilor existente, cu consultarea
concesionarilor;

corelarea programelor de dezvoltare economico-sociald a municipiului si de amenajare a teritoriului
cu programele de investitii in scopul realizarii acestora intr-o conceptie unitar3 ;

infiintarea de noi sisteme (spatii verzi, locuri de joac, cimitire, spatii de parcare etc.) ;
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e)

f)
g
h)
i)
k),
k)

)

contractarea sau garantarea imprumuturilor pentru finantarea programelor de investitii in vederea
dezvoltarii, reabilitdrii si modernizarii sistemelor existente ;

protectia si conservarea mediului natural si construit ;

aprobarea regulamentului serviciului ;

stabilirea indicatorilor de performanta ai serviciului ;

asigurarea controlului privind realizarea indicatorilor de performanta :

aprobarea studiilor de fezabilitate pentru obiectivele noi de investitii ;

aprobarea preturilor, tarifelor, taxelor utilizate in desfasurarea serviciului, precum si ajustarea
acestora ;

sanctionarea concesionarului in cazul in care acesta nu respectd prevederile caietului de sarcini,
contractului de concesiune si regulamentul serviciului.

Art.13 SARCINILE SOCIETATII SERVICII DE GOSPODARIRE URBANA PLOIESTI S.R.L.

a)
b)
¢)
d)
e

f)
g
h)

administreaza si gestioneaza bunurile date in administrare ca un bun proprietar ;

asigurd paza si integritatea bunurilor ;

presteaza servicii de calitate tuturor beneficiarilor ;

deserveste toti beneficiarii din aria de acoperire fard niciun fel de discriminare ;

urmareste realizarea tuturor indicatorilor de performanta ;

furnizeazd Municipiului Ploiesti informatiile solicitate si asigura accesul la toate informatiile
necesare verificarii, evaludrii, functionarii si dezvoltarii serviciului;

pune in aplicare metode performante de management care sa conducd la reducerea costurilor si la
cresterea calitatii serviciului;

finanteaza pregdtirea si perfectionarea salariatilor.

CAP.5. FINANTAREA SERVICIILOR PUBLICE DE

ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT DE

INTERES LOCAL

Art.14 Finantarea cheltuielilor curente pentru furnizarea/prestarea serviciilor publice care fac obiectul
contractului de delegare a gestiunii prin concesiune, precum si pentru intretinerea, exploatarea si functionarea
sistemelor aferente se realizeazi pe criterii economice si comerciale, mijloacele materiale si financiare
necesare desfisurarii activitafilor se asigura prin bugetele de venituri si cheltuieli ale concesionarului.
Art.15 Veniturile concesionarului se constituie prin:

a)

b)

incasarea de la clienti persoane fizice si juridice, sub forma de preturi sau tarife aprobate prin hotérari
ale Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, a sumelor reprezentand contravaloarea serviciilor
furnizate/prestate.

sume de la bugetul local, pe baza facturilor emise lunar conform devizelor de lucrari, fundamentate
si intocmite cu respectarea prescriptiilor tehnice in vigoare. reprezentdnd contravaloarea serviciilor
prestate catre municipalitate.

Art.16 Principiile care stau la baza modului de constituire a veniturilor operatorului:

a)
b)
9)

d)
Art.17

asigurarea autonomiei financiare a operatorului;

asigurarea rentabilitatii si eficienfei economice;

asigurarea egalitatii de tratament a serviciilor de utilitafi publice in raport cu alte servicii publice de
interes general;

recuperarea in totalitate de catre operator a costurilor furnizarii/prestarii serviciilor.

Preturile si tarifele aferente serviciilor publice care fac obiectul contractului de delegare prin

concesiune se fundamenteaza pe baza cheltuielilor de productie si exploatare, a cheltuielilor de intrefinere i
reparatii, a amortismentelor aferente capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cheltuieli
salariale, a costurilor pentru protectia mediului; a costurilor financiare asociate creditelor contractate si
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include o cota pentru crearea surselor de dezvoltare si modernizare a sistemelor (spatii verzi, parcéri etc.),
precum si o cotd minima de profit.

Art.18 Preturile si tarifele pentru plata serviciilor prestate/furnizate, precum si pentru prestarea unor servicii
conexe serviciilor de utilitati publice, se propun de societate si se stabilesc, se ajusteaza si se modifica prin
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

Art.19 Concesionarul va incasa de la utilizatori, in baza chitantei, bonului fiscal si/sau facturii emise
contravaloarea tarifelor si preturilor pentru serviciile prestate, precum si contravaloarea lucrarilor prestate
cétre terte persoane pe baza de deviz.

CAP.6. FINANTAREA SI REALIZAREA INVESTITIILOR

Art.20 Finanfarea si realizarea investitiilor aferente serviciilor de administrare a domeniului public si privat
se fac cu respectarea legislatiei in vigoare privind initierea, fundamentarea, promovarea si aprobarea
investitiilor publice, a legislatiei privind achizitiile publice de lucrari, bunuri si servicii si cu respectarea
dispozifiilor legale referitoare la calitatea si disciplina in constructii, urbanism si amenajarea teritoriului.
Art.21 Finantarea lucrarilor de investitii se asigura din urmatoarele surse:

a) alocatii de la bugetul local, in functie de natura si de modul de organizare si functionare a serviciului:

b) credite bancare, interne sau externe, garantate de autoritatile administratiei publice locale sau de Guvern;
¢) sprijin nerambursabil obtinut prin aranjamente bilaterale sau multilaterale;

d) taxe speciale instituite in conditiile legii;

e) participarea capitalului privat in cadrul unor contracte de parteneriat public-privat;

f) transferuri de la bugetul de stat catre bugetele locale pentru obiectivele incluse in cadrul unor programe de
investiii realizate cu sprijin financiar extern, la a cdror finantare participa si Guvernul;

g) venituri proprii ale operatorului;

h) alte surse constituite potrivit legii.

Art.22 In cazul gestiunii delegate contractele vor prevedea sarcinile concrete ce revin, pe de o parte,
autoritafilor administratiei publice locale si, pe de alta parte, operatorilor in ceea ce priveste finantarea si
realizarea obiectivelor, respectiv a programelor de investitii.

Art.23 Investifiile pentru reabilitarea, modernizarea si dezvoltarea infrastructurii edilitar-urbane care se
realizeaza din fonduri proprii ale operatorilor rimén in proprietatea acestora pe toata durata contractului de
delegare a gestiunii, dacd la incheierea contractului nu s-a convenit altfel, si se vor amortiza de catre operator
pe durata contractului; in contractul de delegare a gestiunii se va preciza modul de repartitie a bunurilor
realizate la Tncetarea din orice cauza a contractului,

Art.24 Obiectivele de investitii mentionate anterior se realizeazi cu respectarea prevederilor legale in vigoare
privind elaborarea, avizarea i aprobarea documentatiilor de executie, a prevederilor legale in vigoare privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, precum si a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului aprobat, conform legii.

CAP.7. REGIMUL J URIDIC AL BUNURILOR UTILIZATE DE
CONCESIONAR IN DERULAREA SERVICIULUI

Art.25 (1) Bunurile cu care se realizeaza serviciului fac parte din domeniul public al concedentului si din
patrimoniul concesionarului, dupa cum urmeazi:

a) Bunuride retur - bunurile care au facut obiectul delegarii prin concesiune, precum si cele realizate
de concesionar in conformitate cu programele de investitii si care au legaturd directd cu bunurile date
in administrare. facdnd parte integranta din acestea. Bunurile obfinute in urma activitaii de investitii
a concesionarului devin bunuri de retur, dupd ce delegatul isi recupereaza integral valoarea investita,
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prin amortizare. Bunurile de retur revin de plin drept, gratuite si libere de orice sarcini concedentului
la incheierea contractului.

b) Bunuri de preluare — sunt bunuri de preluare acele bunuri care la incetarea contractului de delegare
pot reveni delegatarului, in méasura in care acesta din urma isi manifesta intentia de a prelua bunurile
respective in schimbul unei compensatii, in conditiile legii;

¢) Bunuri proprii — sunt acele bunuri care la incetarea contractului raman in proprietatea
concesionarului.

(2) Predarea- primirea bunurilor date in administrare vor fi consemnate in procesul-verbal care se va incheia
in acest scop, in termen de 30 de zile de la semnarea contractului de delegare a gestiunii prin concesiune.

CAP.8. CONDITII IMPUSE DE NATURA SERVICIULUI

Art.26 Pentru desfisurarea in bune conditii a serviciului, operatorul va folosi, exploata si conserva intregul
patrimoniu indiferent de regimul juridic, astfel incét sa asigure continuitatea serviciului. Pentru aceasta va
avea in vedere intocmirea programelor anuale de folosire, exploatare si conservare in conformitate cu
normele in vigoare privind intrefinerea si reabilitarea patrimoniului.

CAP.9. CONDUCEREA SOCIETATII
9.1. ADUNAREA GENERALA A ASOCIATILOR

Art.27 Adunarea Generald a Asociatilor este organul suprem de conducere a societatii.
Art.28 Adunarea Generald a Asociatilor este compusd din doi reprezentanti ai Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti, numiti prin Hotédrare a Consiliului Local.
Art.29 Hotararile asociatilor se iau in cadrul Adunarii Generale a Asociatilor.
Art.30 (1)Adunarea Generala a Asociatilor se va tine de regula la sediul societatii si pentru motive intemeiate
se poate tine si in locul ce va fi indicat in convocare.
(2) Sedintele Adundrii Generale a Asociatilor pot avea loc si prin telefon, prin video-conferintd, prin e-mail
(transmitere acord de participare si vot) sau prin alte mijloace de comunicare, prin intermediul carora toate
persoanele care participa la sedinta se pot auzi sau pot comunica, iar participarea la o astfel de sedinta se
considera participare in persoana, in scopul indeplinirii cerintelor cu privire la cvorum si conditii de vot. De
asemenea, mijloacele de comunicare la distanta trebuie sa intruneasca conditiile tehnice necesare pentru
identificarea participantilor.
Art.31 (1) Administratorii sunt obligati sa convoace Adunarea Generald a Asociatilor la sediul social, cel
pugin o data pe an, sau de céte ori este necesar.
(2) Convocarea Adunarii Generale a Asociatilor se face de catre:
a) Consiliul de Administratie prin Presedinte;
b) Reprezentantii autoritatii publice tutelare in adunarea generald a asociatilor.
Art.32 (1) Convocarea se va face, de reguld. cu cel putin 10 zile inainte de ziua fixata pentru tinerea acesteia.
(2) Reprezentantii autoritatii publice tutelare in adunarea generald a asociatilor reprezentand intreg capitalul
social vor putea, daca nici unul dintre ei nu se opune, sa {ind o adunare generala si sd ia orice hotarare de
competenta adundrii, fard respectarea formalitailor cerute pentru convocarea ei.
Art.33 Convocarea se va face in scris si se va publica pe pagina de internet a societatii.
Art.34 Adunarea Generald a Asociatilor are urmatoarele obligatii principale:
a) saaprobe situatia financiard anuala si sa stabileascd repartizarea profitului net;
b) descarcarea de gestiune a administratorilor;
¢) sa desemneze administratorii, conform prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.109
/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii 31/1990 — privind
societatile, republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare, sd fi revoce/demita si sd le dea
descarcare de activitate;
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d) sa decidd urmarirea administratorilor pentru daunele pricinuite societatii, desemnénd si persoana
insarcinata s o exercite;

e) sa modifice actul constitutiv;

f) numeste auditorii statutari inainte de inchiderea exercitiului financiar pentru o perioada de minimum
3 ani;

g) autoritatea publica tutelard mandateaza AGA sa negocieze indicatorii de performanté financiari si
nefinanciari fundamentati pe baza planului de administrare si a scrisorii de asteptari in termen de 45
de zile de la data comunicdrii acestora autoritatii publice tutelare. Dacé la expirarea acestui termen
negocierea nu este finalizata, termenul se poate prelungi o singura datd cu maximum 30 de zile la
solicitarea oricéreia dintre partile implicate; in cazul esuarii negocierii in cele doud runde, membrii
consiliului de administratie sunt revocati, fard a fi indreptétiti la plata unor daune-interese. In acest
caz rezultatul negocierii trebuie motivat si publicat pe pagina de internet proprie a societatii:

h) evalueaza semestrial si anual activitatea administratorilor si avizeaza atat executia contractului de
mandat, cat si a planului de administrare.

Art.35 Pentru validarea deliberarilor adundrii este necesara participarea tuturor reprezentantilor Asociatului
unic iar Hotéararile Adunarii Generale se iau in unanimitate de voturi.
Art.36 Hotardrile Adundrii Generale pot fi atacate n justitie in conditiile legii.

9.2. ADMINISTRAREA SOCIETATII

Art.37 (1)Societatea Servicii de Gospodarire Urbani Ploiesti S.R.L este administratd in sistem unitar, de un
Consiliu de Administratie, format din 5 administratori, majoritatea fiind administratori neexecutivi §i
independenti, in sensul art. 138”2 din Legea nr.31/1990, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, numiti de Adunarea Generaléd a Asociatilor pe o perioadi de 4 ani, cu posibilitatea de a fi realesi
pe o perioada de maxim 4 ani, in conformitate cu OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a
intreprinderilor publice, cu modificarile si compietarile ulterioare.

(2) Consiliul de Administratie este un organ colegial si deliberativ, care ia decizii cu privire la strategia
globala de organizare si dezvoltare a societatii, la indeplinirea actelor necesare si utile pentru realizarea
obiectului de activitate al societatii, la stabilirea directiilor principale de activitate si a politicilor de dezvoltare
ale societatii, la delegarea de competente catre directori si supravegherea activitatii acestora, la convocarea
Adunarilor Generale ale Asociatilor.

Art.38 (1)Consiliul de Administratie este condus de un Presedinte, ales prin decizie de membrii Consiliului
de Administratie din randul acestora si este Tnlocuit de un Vicepresedinte, numit prin decizie.

(2) Presedintele Consiliului de Administratie este numit si revocat de acesta la propunerea membrilor
Consiliului. Cu exceptia sarcinilor organizatorice expres definite, atributiile. obligatiile si drepturile
Presedintelui Consiliului de Administratie sunt cele stabilite pentru fiecare membru al acestuia.

(3) Presedintele coordoneaza activitatea Consiliului de Administratie si raporteaza cu privire la aceasta,
Adunarii Generale a Asociatilor. El vegheaza la buna functionare a Consiliului, il convoacd, stabileste
ordinea de zi, vegheaza asupra informarii adecvate a membrilor Consiliului cu privire la punctele de pe
ordinea de zi si prezideaza intrunirea.

(4) Presedintele Consiliului de Administratie sau un imputernicit al acestuia prezideaza Adunarile Generale
ale Asociatilor si se asigurd de completa si corespunzitoarea informare a asociatilor asupra subiectelor ce
urmeaza a fi dezbdtute.

(5) In cazul in care Presedintele se afld in imposibilitate temporara de a-si exercita atributiile, vicepresedintele
va indeplini functia de Presedinte pentru perioada respectivei stari.

Art.39 Consiliul de Administratie se intruneste cel putin o data pe lund in sedinta ordinara sau ori de céte ori
este nevoie 1n sedintd extraordinari.

Art.40 (1) Convocarea Consiliului de Administratie, functionarea acestuia precum si organizarea sedintelor
se fac in conformitate cu dispozitiile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului de
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Administratie al Societatii Servicii de Gospodarire Urband Ploiesti SRL, anexat prezentului Regulament
(Anexa 1)

Art.41 Competentele Consiliului de Administragie sunt cele stabilite de Adunarea Generala a Asociatilor si
de prevederile OUG 109/ 2011, privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, asa cum a fost
aceasta aprobatd prin Legea 111/2016, cu modificérile si completarile ulteriore, coroborate cu dispozitiile
Legii nr. 31/1990 — privind societatile, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

Art.42 Consiliul de Administratie are urmatoarele competente de baza, care nu pot fi delegate directorilor :

a) stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societitii ;

b) stabilirea politicilor contabile si a sistemului de control financiar, precum si aprobarea planificarii
financiare ;

¢) numirea, revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor, cu respectarea dispozitiilor Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 109 /2011, privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare ;

d) supravegherea activitatii directorilor;

e) avizarea Proiectului Bugetului de Venituri si Cheltuieli al Societatii Servicii de Gospodarire Urbana
Ploiesti S.R.L.

f) pregétirea raportului semestrial / anual al Consiliului de Administratie;

g) organizarea sedintelor Adundrii Generale a Asociatilor si implementarea hotararilor acesteia ;

h) introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei. potrivit Legii nr. 85/2014 privind
procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa.

i) aprobarea modificarii/ completarii obiectului de activitate al societatii.

Art.43 Nu pot fi delegate directorilor atributiile primite de catre Consiliul de Administratie din partea
Adundrii Generale a Asociatilor.

Art.44 Modul de organizare a activitatii directorilor va fi stabilit de catre Consiliului de Administratie.
Art.45 Consiliul de Administratie mai are si urmétoarele atributii :

a) avizeaza proiectele de hotarare si le supune aprobarii Adunarii Generale a Asociatilor;

b) aprobd inventarierea anuala;

c) aproba casarea obiectelor de inventar si al mijloacelor fixe:

d) transmite institugiilor abilitate de lege modificarile statutare, schimbarile de componentd a
Consiliului de Administratie, a conturilor bancare precum si a adreselor sediilor societétii;

e) avizeaza proiectul structurii organizatorice a societatii ( R.O.F. organigrama, stat si nomenclator de
functii, stat de personal) '

f) alte atributii stabilite prin Regulamentul de Organizare §i Functionare al Consiliului de Administratie
(anexat prezentului regulament — Anexa 1), cat si prin OUG 109/ 2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.46 Revocarea administratorilor se face de céitre Adunarea Generala a Asociatilor, cu respectarea
contractului de mandat, din motive justificate printr-un raport.

Art.47 Pentru activitatea depusd, administratorii vor primi o remuneratie fixa stabilita si o componenta
variabila stabilite de Adunarea Generala a Asociatilor, conform legislatiei in vigoare.

Art.48 (1) La nivelul Consiliului de Administratie sunt constituite urmatoarele comitete consultative:

a) Comitetul de Nominalizare si Remunerare

b) Comitetul de Gestionare a Riscurilor

¢) Comitetul de Audit

(2) Organizarea si functionarea comitetelor consultative sunt prevazute in "REGULAMENT INTERN
privind organizarea si functionarea comitetelor consultative constituite la nivelul Consiliului de
Administratie”, care constituie anexa 1 la Regulamentul de organizare si funtionare al Consiliului de
Administratie al Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L. (document ce face parte integranta
din prezentul Regulament).
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9.3. CONDUCEREA EXECUTIVA

Art.49 Conducerea Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L. este asigurata de catre
Directorul General (contract de mandat), Directorul General Adjunct (contract de mandat) si Directorul de
Specialitate (contract individual de munca).

Art.50 DIRECTORUL GENERAL al Societatii Servicii de Gospoddrire Urband Ploiesti S.R.L.
(1) Directorul General este numit de catre Consiliul de Administratie, dintre membrii acestuia sau din afara
Consiliului de Administratie, in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.

(2) Directorul General al Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L indeplineste functia de
reprezentare a societatii in relatiile cu alte institugii publice, agenti economici si alte persoane fizice si
juridice, in conformitate cu contractul de mandat.

(3) Directorul General este imputernicit sa semneze documentele de angajare. de cheltuieli curente. comenzi,
contracte comerciale i conventii, dispozitii de plata in numerar, precum si alte documente aferente activitatii,
contracte de munca, de concesiune, actele Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L. si alte
inscrisuri.

(4) In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul General emite decizii.

(5)Directorul General poate delega o parte dintre atributiile sale personalului de conducere.

(6) PRINCIPALELE SARCINI §I RESPONSABILITATI ALE DIRECTORULUI GENERAL SUNT
URMATOARELE:

1. Asigurd conducerea, reprezentarea si managementul Societatii Servicii de Gospodarire Urbana
Ploiesti S.R.L;

2. Transformd programele i strategiile stabilite de autorititile administratiei publice, in sarcini de lucru
si se asigurd ca acestea si fie indeplinite intr-o maniera care si permiti atingerea obiectivelor
stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii i compartimente;

3. Este responsabil cu luarea tuturor masurilor aferente conducerii societitii, in limitele obiectului de
activitate al societatii si cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege sau de actul
constitutiv consiliului de administratie si adunarii generale a asociatilor;

4. Utilizeazad creditele bugetare care au fost aprobate prin BVC numai pentru realizarea sarcinilor
societatii, in conditiile stabilite prin dispozitiile legale;

5. Angajeazd i, dupa caz, concediaza, in conditiile legii, personalul de executie din cadrul societatii,

cu exceptia directorilor cu atributii delegate de CA (directori cu contract de mandat);

Aprobd componenia comisiilor specializate organizate la nivelul societatii;

Emite deciziile necesare bunei desfasurari a activitatii in cadrul societaii:

‘Asigurd si coordoneazi activitatea de inventariere anuald a patrimoniului propriu si concesionat;

Aproba documentele care sunt de natura sa angajeze raspunderea juridica a societifii, cu agentii

economici sau persoane fizice, n limita competentei sale;

10. Intocmeste prin personalul de specialitate din subordine, structura organizatorica si de personal a
societdtii, pe care o supune spre avizare Consiliului de Administratie si spre aprobarea Adunarii
Generale a Asociatilor;

11. Asigurd conducerea activitatii structurilor organizatorice din subordine, coordonarea si controlul
acestora, in ceea ce priveste utilizarea resurselor financiare, materiale si umane in vederea atingerii
obiectivelor societdtii in mod direct sau prin personalul subordonat;

12. Asigurd organizarea internd (functionald) a compartimentelor societatii, tindnd cont de prevederile
legale ale actului constitutiv al societatii, de reglementdrile interne, organigrama si statul de functii
al societdtii precum si de deciziile consiliului de administratie al societatii;

13. Asigura gestionarea (individuala sau colectivi) a patrimoniului societitii in limitele fixate de catre
lege, actul constitutiv, hotdrarile adunarii generale a asociatilor sau ale consiliul de administratie;

14. Urmareste si controleazi activitatea de securitate si sdndtate in munca, respectiv activitatea legata de
protectia mediului;

00 N o
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38.
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. Stabileste strategia in domeniul calitagii, mediului, sanatatii si securitd{ii in munca asigurand

resursele necesare pentru desfasurarea activitatii;

Participa la toate audientele programate de Societatea Gospodarire Urbana S.R.L, luand masurile ce
se impun;

Participa la sedintele Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca in calitate de Presedinte;
Dispune masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial , inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor documentate
pe procese sau activitati;

Numeste prin act de decizie internd componenta Comisiei de Monitorizare a sistemului de control
intern managerial:

Participa la sedintele Comisiei de Monitorizare a sistemului de control intern managerial;

Asigura elaborarea si implementarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial la nivelul societatii ;

Asigura, prin personalul de specialitate, elaborarea si aprobarea procedurilor documentate, respectiv
a procedurilor de sistem si a procedurilor operartionale, pentru detalierea proceselor si activitatilor
derulate in cadrul societatii si aducerea la cunostinta personalului a acestora ;

Reprezintd si angajeaza societatea in raporturile cu tertii in limita atributiilor delegate;

Angajarea patrimoniala a societatii in raporturile juridice cu tertii. prin semnaturd proprie in
conformitate cu prevederile reglementarilor interne si in limitele de competenta stabilite;

Asigurd implementarea deciziilor Consiliului de Administratie, a hotérérilor Adunérii Generale a
Asociatilor precum si a hotararilor consiliului local aplicabile societatii;

Are atributii de verificare si control a modului de indeplinire a sarcinilor de catre salariatii societatii
sau a altor persoane aflate in raporturi contractuale cu societatea;

Incheie acte juridice, in numele si pe seama societatii, in limitele imputernicirilor acordate de
consiliul de administratie al societatii, acolo unde este cazul;

[a masurile necesare pentru realizarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat al societatii in mod
direct sau prin personalul subordonat;

Asigurd organizarea si apararea integritdtii bunurilor mobile, imobile si necorporale aflate in
patrimoniului societatii, prin serviciul de specialitate, cu personal propriu instruit sau cu societati
specializate;

Instiinteazi Consiliul de Administratie si Adunarea Generald a Asociatilor ai societatii cu privire la
neregulile constatate cu ocazia indeplinirii atributiilor sale;

Instiinteaza Consiliul de Administratie, Adunarea Generald a Asociatilor si auditorul statutar, cu
privire la situatia in care, intr-o anumita operatiune, el personal sau sotia sau rudele ori afinii sai pana
la gradul al 1V-lea, inclusiv, direct sau indirect, au interes contrar intereselor societdtii si se obliga sa
nu ia parte la nicio deliberare referitoare la aceasta operatiune;

Exercita atributiile ce i-au fost delegate de Consiliul de Administratie, conform Legii societétilor nr.
31/1990, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si orice alte atributii
previzute de lege sau de Actul Constitutiv in sarcina sa;

Angajeazd/ numeste/ destituie/ promoveaza /suspendd/ concediazd, dupd caz. in conditiile legii,
personalul societatii si ii stabileste drepturile si obligatiile;

Negociaza contractele individuale de munca ale salariatilor;

Stabileste atributiile, competentele si responsabilititile prin fisa postului, pentru posturile din
structura organizatorica aflate in directa subordonare;

Asigura, prin serviciul de specialitate, monitorizarea realizérii prevederilor bugetului de venituri si
cheltuieli al societétii, incadrarea in BVC -ul aprobat, inclusiv a incadrérii in fondul de salarii;
Reprezintd interesele Societdtii Servicii de Gospodarire Urband Ploiesti SRL in justitie, prin
compartimentul de specialitate;

Supune Proiectul planului anual al achizitiilor publice spre avizare Consiliului de Administratie.
Urmareste si raspunde de activitatea juridica a societatii;
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40.

4].

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

Emite note interne, decizii, reglementiri interne cu caracter obligatoriu pentru personalul societatii,
astfel incat sd asigure realizarea. la un nivel corespunzator de calitate, a activitatilor societatii,
stabilite in concordantd cu propria ei misiune, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficienta ;

[nainteaza spre aprobarea Consiliului de Administratie Regulamentul Intern al Societitii Servicii de
Gospodaérire Urbana Ploiesti S.R.L.;

Asigura elaborarea, prin serviciul de specialitate, a Proiectului de Buget de Venituri si Cheltuieli
propriu si il supune avizarii Consiliului de Administratie al societatii.

Asigurd, prin serviciul de specialitate, intocmirea documentelor legale in vederea incasarii
contravalorii lucrdrilor si serviciilor prestate si urmireste stadiul realizarii veniturilor pe fiecare
activitate in parte;

Urmareste si asigura respectarea normelor de securitate si sinatate in munca in conformitate cu -

legea securitatii si sanataii In munca, normelor de aplicare a acesteia, celelalte acte normative emise
in acest domeniu, a normelor .S.C.LR., de prevenire a situatiilor de urgentd; de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

Asigurd, prin structura de specialitate, relatia cu presa si promovarea imaginii Societatii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL;

Raspunde de realizarea tuturor angajamentelor si a indicatorilor de performanta asumati, in
conformitate cu prevederile contractului de mandat / de delegare de gestiune;

Exercita i alte sarcini stabilite prin Hotdrari ale Consiliului Local, Hotarari ale Adunarii Generale a
Asociatilor si decizii ale Consiliului de Administratie, legi sau acte normative;

In perioada in care directorul general adjunct lipseste din societate, este in concediu de odihna, in
incapacitate temporara de munca sau este in imposibilitate de a exercita mandatul incredintat de catre
consiliul de administratie, atributiile acestuia vor fi preluate de catre directorul general;

in perioada in care Directorul General nu este prezent in societate, atributiile functiei de Director
General vor fi preluate, de catre Directorul General Adjunct.

Art.51 Directorul General are in subordine directs :

)
h)
i)

Director General Adjunct

Directia Guvernanta Corporativa

Serviciul Financiar — Contabilitate

Serviciul Achizitii, Aprovizionare / Urmarire Contracte
Compartimentul C.F.G.

Compartimentul Comunicare, Publicitate, Relatii Publice / Clienti
Compartimentul SSM SU Mediu si Sisteme de Management
Compartiment L.T.

Coloana Auto

Art.52 DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT .

(1) Directorul General Adjunct este subordonat Directorului General al Societdtii Servicii de Gospodarire

Urbana
a)
b)
c)
d)

Ploiesti S.R.L si coordoneaza activitatea urmatoarelor structuri aflate in subordinea sa:
Serviciul Spatii Verzi;

Serviciul Tehnic;

Serviciul Parcari Blociri;

Serviciul Administrarea Cimitirelor:

(2) Tnlocuieste Directorului General atunci cind acesta este in concediu de odihna, in incapacitate de
exercitate a atributiilor. in cazuri de vacantare a postului de Director General sau de suspendare de drept a
contractului de mandat al Directorului General.

(3) PRINCIPALELE SARCINI SI RESPONSABILITATI ALE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT
SUNT URMATOARELE

L.

Stabileste sistemul categorial de obiective la nivelul compartimentelor subordonate.
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B

10.

1.

12.

13.

5.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

25
24.

25.

26.

Propune strategii si programe cu privire la domeniile de activitate pe care le are in subordine.
Organizeaza eficient forta de munca din subordine.

Dispune, in regim de maxima urgenta, remedierea eventualelor disfunctionalitati din activitatea
structurilor subordonate;

Urmireste cresterea performantelor serviciilor prestate prin utilizarea eficienta a resurselor existente
in structurile subordonate:

Propune strategii §i programe cu privire la domeniile de activitate pe care le coordoneaza:
Fundamenteaza proiectele de hotarari promovate, impreuna cu structurile de specialitate din cadrul
societatii;

Asigurd si raspunde de realizarea volumului serviciilor prestate, stabilirea consumurilor si
valorificarea productiei:

Asigurd centralizarea lucrarilor/serviciilor realizate, informand  Directorul General asupra
rezultatelor obtinute si a masurilor necesare de recuperare a restangelor;

Stabileste masuri tehnice necesare pentru prevenirea si limitarea calamitatilor, catastrofelor §i
incendiilor;

Asiguri elaborarea de grafice lunare, derivate din programul primit de la Directorul General, cu
sarcini si termene concrete;

Urmdreste si asigurda modul in care personalul din subordine cunoaste si respectd normele de
securitate si sanatate a muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, examineazd prin sondaj
cunostintele de prevenire si regulile de protectie in care se desfasoard activitatea, paza bunurilor,
normele privind disciplina muncii, potrivit reglementarilor legale si dispozitiile de ordine interna:
Verifica utilizarea materialelor exclusiv in scopul pentru care s-a efectuat aprovizionarea locurilor
de munca;

. Asigurd personal sau prin personalul subordonat, documentele legale privind produsele si lucrérile

executate si receptionate, precum si cele care atestd expedierea produselor, respectiv predarea
lucrarilor la beneficiari, pe care le semneaza, preddnd Serviciului Financiar - Contabilitate
exemplarele necesare in vederea emiterii actelor de incasare a pretului;

Asigura condifii normale de desfasurare a inventarierii anuale, conform deciziilor interne date in
acest scop;

Controleaza si asigurd integritatea tuturor bunurilor primite cu inventar, participand la receptia si la
punerea in functiune a mijloacelor fixe nou achizitionate, prilej cu care avizeaza actele specific
intocmite;

Stabileste sarcini, competente si raspunderi pentru personalul din subordine.

Rispunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor inscrise in documentele elaborate
si / sau avizate;

Urmareste realizarea indicatorilor de performanta ai activitatilor de productie si prestari servicii
desfasurate de structurile subordonate;

Raspunde de realizarea productiei si a serviciilor prestate de structurilor subordonate, de stabilirca
consumurilor si valorificarea productiei/serviciilor;

Urmareste profitabilitatea activitatii compartimentelor productive din structura sa, ca centre de profit.
Raspunde de incadrarea in termenele contractuale, de calitatea serviciilor, precum si de utilizarea
eficienta a resurselor umane subordonate;

Raspunde de utilizarea resurselor materiale necesare activitatilor subordonate;

Colaboreaza cu Regia Autonoma a Serviciilor Publice Ploiesti, cu diverse directii ale Primariei
Municipiului Ploiesti si alte institutii specializate pe domeniul sau de activitate;

Participa la negocierea contractului colectiv de muncé la nivel de unitate, prin decizia directorului
general;

Exercitd i alte sarcini stabilite de Directorul General al SC Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti
SRL si Consiliul de Administratie, prin contractul de mandat sau decizii;
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27. In perioada in care directorul general adjunct lipseste din societate, este in concediu de odihna, in
incapacitate temporara de munca sau este in imposibilitate de a exercita mandatul incredintat de catre
consiliul de administratie, atributiile acestuia vor fi preluate de catre directorul general.

Art.53 DIRECTORUL DE SPECIALITATE
Directorul de Specialitate este subordonat Directorului General al Societatii Servicii de Gospodarire Urbana
Ploiesti S.R.L si coordoneaza activitatea urmatoarelor compartimente aflate in subordine :
L. Serviciul Juridic — Contencios si Paza, cu urméatoarele compartimente in subordine:
a. Compartimentul Juridic — Contencios:
b. Compartiment Paza.
2. Serviciul resurse Umane si Administrativ, cu urmatoarele compartimente in subordine:
a.  Compartimentul Resurse Umane, Probatiune, Registratura;
b. Compartimentul Administrativ.
(2) PRINCIPALELE SARCINI SI RESPONSABILITATI ALE DIRECTORULUI DE SPECIALITATE SUNT
URMATOARELE:
1. Coordonarea, verificarea si gestionarea activitatii societafii din punct de vedere al respectarii
legislatiei in vigoare;
2. Colaboreazd cu toate structurile organizatorice ale societatii in vederea realizarii atributiilor
specifice;

Coordonarea si verificarea activitatii serviciilor din subordine:

Avizarea / aprobarea documentelor elaborate de serviciile din subordinea sa directa;

Asigurarea managementului proceselor de guvernanta corporativa;

Acordarea de suport managementului in elaborarea strategiilor si politicilor institutionale, prin

colectarea informatiilor solicitate de catre management de la structurile organizatorice. la solicitarea

CA, AGA;

7. Asigurarea. prin intermediul structurilor din subordine, a documentatiei necesare elaborarii
componentei de management a Planului de administrare pe perioada mandatului, asigurarea
raportarii periodice catre CA a stadiului indeplinirii angajamentelor directorului general;

8. Formularea unor puncte de vedere pentru conducerea societatii (CA, directori) asupra actiunilor ce
trebuie intreprinse in conformitate cu prevederile legale referitoare la guvernanta corporativa, la
solicitare;

9. Asigurarea transparentei procesului managerial;

10. Elaborarea/actualizarea, prin intermediul structurilor din subordine, a ROF-ului societafii sub
coordonarea managementului companiei si in colaborare cu structurile organizatorice. dupa caz:

I'l. Reprezinta socictatea in fata organelor de control pe domeniile sale de activitate, pe baza
imputernicirii directorului general;

12. Réspunde pentru legalitatea operatiunilor inscrise in documentele avizate / intocmite:;

13. Réaspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor elaborate
personal sau prin salariatii din subordinea sa, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si
materiale din structurile din subordine;

14. Evalueaza personalul din subordine; 4

I5. Informeaza operativ in legiturd cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legéturd cu sfera de
activitate a structurilor din subordinea sa;

16. Alte activitati dispuse de conducerea societatii in legatura cu atributiile generale ale Directiei.

CAP.10. REGISTRELE SOCIETATII SI BILANTUL CONTABIL

N S 109

Art.54 (1)Societatea tine Tn afara evidentelor previzute de lege, urmatoarele registre :
a) Registrul asociatilor;
b) Registrul sedintelor si deliberarilor Adunariior Generale ale Asociatilor :

g I ¥ 16161



REGULAMENT DE ORGANIZARE $I
FUNCTIONARE
Societatea
.40 ».- Servicii de Gospodirire Urbania Ploiesti S.R.L.

7
P8 pren tpay vy o™

¢) Registrul sedintelor si deliberarilor Consiliului de Administratie ;

d) Orice alte registre previzute de acte normative speciale.
(2) Registrul de la punctul b) se fine prin grija secretariatului Adunirii Generale a Asociatilor, iar cel prevazut
la lit.c) — prin grija secretariatului Consiliului de Administrafie.
(3) Administratorii sunt obligati s puna la dispozitia asociatilor, registrele previzute la punctul ¢) si sa
elibereze, la cerere, pe cheltuiala acestora extrasele de pe acesta.
Art.55 Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie a fiecarui an.
Art.56 Amortizarea fondurilor fixe ale societatii se face prin aplicarea normelor stabilite de Consiliul de
Administratie si aprobate de Adunarea Generala a Asociatilor.
Art.57 Normele prevazute la articolul precedent se elaboreaza in baza reglementarilor in vigoare, {indndu-se
seama de uzura fizicd si uzura morald a fondurilor fixe, precum si dc strategia de modernizare si
retehnologizare a societatii.
Art.58 Societatea tine evidenta contabila si va intocmi bilantul contabil si contul de profit si pierderi, in
conformitate cu normele Jegale.
Art.59 Asociatii pot cere pe cheltuiala lor, copii dupa bilantul contabil si raportul administratorilor catre
Adunarea Generala a Asociatilor.

CAP.11. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.60 Activitatea societatii este organizata pe directii, servicii, compartimente si sectoare.

Art.61 Organigrama, statul de functii si statul de personal si nomenclatorul de functii sunt avizate de
Consiliul de Administratie al societatii, aprobate de A.G.A si sunt anexe la prezentul Regulament de
Organizare si Functionare.

CAP.12. STRUCTURA FUNCTIONALA - in directa subordonare a
Consilinlui de Administratie
12.1.1. Compartiment Audit Public Infern

Art.62 Compartimentul Audit Public Intern (CAPI) este in subordinea directa a Consilinfui de
Adminsitratie al Societatii.
AYt.63 ACTIVITATI, ATRIBUTII ST RESPONSABILITATT

1. Evaluarea sistemelor de control intern managerial - verificd adecvarea, functionarca si conformitatea
controalelor interne cu obiectivele specifice ale societdtii.

2. Elaborarea normelor metodologice specifice societatii si a Cartei auditului intern, cu avizul organulu
ierarhic superior.

3. Efectuarea misiunilor de audit public intern (de regularitate. de sistem si de performant) pentru a
evalua daci sistemele de control intern si de management financiar sunt adecvate. transparente, sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate. eficien{a si eficacitate si functioneaza
eficient.

4. Verificarea conformitatii operatiunilor cu cadrul legal, in special cu reglementarile specifice
intreprinderilor publice (de ex.. Ordonanta Guvernului nr. 1092017 privind guvernanta corporativi).
(Audit de regularitate).

Verificarea modului in care socictatea respectit hotararile consiliului local ¢ asociat unic) si legislatia

(%]

privind administrarea patrimoniului public si privat al UAT Ploiesti. aflat in concesiunea societatii.
6. FEvaluarea sistemelor informatice, contabile si operationale utilizate de societate.(Audit de sissem).
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3.

9.

20,

Fvaluarca  cconomicitatii, eficientei si eficacitatii utilizarii  resurselor (fonduri publice si
administrarea patrimoniului public). pentru a se asigura ¢i obiectivele de performanta sunt atinse,
(Audit de performantd).

Auditarea, cel putin o data la wei ani. a activitatilor societati pentru a evalua conformitatea cu
legislatia. eficacitatea, elicienta si economicitatea.

Llaborarea planului anual de audit bazat pe o analiza a riscurilor specificd activitatii comerciale a
societitii (riseuri de piatd. operationale. financiare, de conformitate). (Gestiunea riscurilor).

- Elaborarca/ emiterca rapoartelor de audit intern si prezentarea acestora Consiliului de Administratie

si managementului societdtii, impreuna cu recomandari clare pentru fmbundtitirea proceselor si
urmdrirea implementdrii acestora de ¢éitre management.

- Oferirca de consultantd si recomandari managementului si Consiliului de Administratie pentru a

preveni riscurile, pentru optimizarea performantei financaire si operationale. precum si pentru a
imbunatati guvernanta.

2. Urmérirea implementarii recomandarilor formulate in rapoartele de audit intern si raportarea

periodicd a stadiului acesteia.

- Informeaza Consiliul de Administatie despre recomandarile neinsusite de catre conducitorul

societdtil, precum si despre consecintele acestora.

. Raporteazi periodic Consiliului de Administratie asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor

rezultate din activitatile sale de audit,

- In cazul identificdnii unor iregularitdi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Consilivlui de

Administratie.

- Blaborarea planulur anual de audit puolic intern. bazat pe analiza riscurilor, si. dupa caz, a planului

strategic multianual.
Asigurd arhivarea documentatiei create si gestionate in cadrul compartimentului. in conformitate cu

presederile legale:

- Asigurd evidenta, pastrarea. arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza. in conformitate

cu prevederile legale:
Urmdregte i se informeazd la 7i cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor 3i a
normativelor existente in domeniul siu de activitate;

4

Coordoneuza elaborarea / intoemirea procedurilor proprii activitatii. de sistem $i operationale.

precum si a reviziilor periodice ale acesiora;

CAP.13. STRUCTURA FUNCTIONALA - in directa subordonare a

Directorului General:
13.1. Directia Guvernanti Corporativa.
13.1.1. Serviciul Juridic — Contencios si Pazi (S.J.C.P.)

Art.6+4 Serviciul Juridic — Contecios i Paza este in subordinea Directorului de specialitate si este condus de
un Sef serviciu, avand in componenta Compartimentul Juridic — Contencios si Compartimentul Paza.
Art.65 (1) ACTIVITATI, ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

1.

Planifica, organizeaza, coordoneazi, conduce, controleaza si evalueaza activitatea compartimentelor
din subordine:
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11,
12,
13,
14.
155
16.

145

19.

20.

21.

22,

23,

Desfasoara activitajile necesare reprezentdrii §i apararii drepturilor si intereselor legitime ale
societatii in fata instantelor judecatoresti §i a altor organe de jurisdictie. precum si in raperturile cu
autoritatile publice, institutii si cu orice persoane fizice sau juridice, romane sau strdine;

Acorda sprijin Serviciului Resurse Umane si Administrativ la elaborarea si actualizarea proiectulului
Regulamentului de Organizare si Functionare, in colaborare cu celelaite structuri de specialitate.
Participa la negocierea Contractului Colectiv de Munca, prin decizia directorului general;

Participa la elaborarea si actualizarea Regulamentul Intern, in colaborare cu Serviciul — Resurse
Umane si Administrativ;

Asigurd, prin compartimentul Juridic — Contencios. consultantd juridica tuturor compartimentelor
functionale si asigurd respectarea legislatiei;

Asiguri informarea curentd a factorilor de decizie cu privire la actele normative nou aparute;
Reprezinta societatea in fata organelor de control pe domeniile sale de activitate, pe baza
imputernicirii directorului general;

Raspunde pentru legalitatea aspectelor inscrise in documentele avizate:

. Raspunde de realizarea in termen a documentelor. de calitatea serviciilor / documentelor elaborate

in cadrul compartimentelor subordonate, precum si de utilizarea eficientd a resurselor umane si
materiale din structurile din subordine;

Stabileste sarcini, competente si responsabilitati personalului din subordine;

Verificd indeplinirea sarcinilor de catre personalul din subordine;

Evalueaza personalul din subordine;

Asigura arhivarea documentatiei serviciului (documentelor create in cadrul serviciului, precum si a
compartimentelor din subordine), in conformitate cu prevederile legale;

Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale;

Urmareste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor si a
normativelor existente in domeniul sdu de activitate;

Coordoneaza elaborarea / intocmirea procedurilor proprii activitatii, de sistem si operationale,
precum si a reviziilor periodice ale acestora;

. Asigurd, prin personalul de specialitate din subordine, elaborarea proiectelor de decizii privind sfera

sa de activitate;
Colaboreaza, in ceea ce priveste activitatile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul
societatii;
Informeaza operativ in legdturd cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legaturd cu sfera de
activitate a compartimentelor din subordinea sa;
Personalul din cadrul serviciului:
a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduité;
b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / docurientelor
elaborate, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale.
c. Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale;
d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;
Colaboreaza cu diverse directii ale Primariei Municipiului Ploiesti si alte institutii/societdti
specializate pe domeniul sdu de activitate:
Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic si / sau de conducerea Societatii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL, specifice domeniului sdu de activitate:

(2) Atributiile personalului din cadrul Serviciului Juridic — Contencios si Paza, inclusiv al compartimentelor
din subordinea acestuia, se completeaza cu dispozitiile legale incidente in materie, precum si cu orice alte
atributii sau sarcini stabilite de conducerea Societdtii, din sfera sa de activitate.
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13.1.1.1.Compartiment Juridic - Contencios (C.J.C.)

Art. 66 Compartimentul Juridic — Contencios se subordoneaza direct Sefului Serviciului Juridic — Contencios

si Paza.

Art. 67 Compartiment Juridic- Contencios — Activitefi,atribufii si r. esponsabilitafi:

1.

(]

LU, I S O%)

Reprezinta Societatea Servicii de Gospodirire Urbani Ploiesti SRL in fata instantelor de judecata de
orice grad;

Elaboreaza si formuleaza actiuni, intimpinari, cai de atac, raspunsuri la interogatorii, propuneri de
renuntdri la actiuni si cdi de atac, exercita orice mijloace legale de apdrare a drepturilor si intereselor
societatii in fafa instantelor de judecata si a altor organe de jurisdictie, in cauzele in care este citati;
Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora;

Comunica hotérérile judecitoresti compartimentelor implicate;

Analizeazd si solufioneaza in termenul prevdzut de lege corespondenta care i-a fost repartizatd de
directorul de specialitate si/ sau directorul general;

Indeplineste orice act procedural necesar obtinerii titlurilor executorii in procesele in care societatea
este / a figurat ca parte, pe care le trimite institutiilor, precum si structurilor interesate ale societatii
pentru punerea acestora in executare, potrivit legii;

Intocmeste dosarele de executare silita:

Propune conducerii sesizarea structurilor societatii cu privire la deficientele datorate modului in care
acestea gi-au indeplinit atributiile, rezultate din solutionarea litigiilor la instantele judecatoresti,
pentru luarea masurilor de inlaturare a acestora, in scopul asiguririi legalitatii;

Elaboreaza puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea unor dispozitii legale si acorda
asistenia si consultalii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu:

- Avizeazad din punct de vedere legal: contractele, conventiile, deciziile si a alte documente care

implica societatea;

- Intocmeste si avizeazd, dupa caz, proiecte de regulamente, instrumente de prezentare, ordine si orice

acte cu caracter normativ care sunt in legéturd cu atributiile i activitatea societatii ( singur sau in
colaborare cu celalalte structuri de specialitate, dupa caz);

. Participa in comisii de specialitate prin personalul din cadrul compartimentului, desemnat de seful

serviciului/ directorul de specialitate sau conducerea societatii;

- Actualizeaza actul constitutiv al societatii, il inregistreaza la ORC Prahova si tine evidenta actelor

modificate;

. Asigura obtinerea autorizatiilor de functionare pentru diverse activititi de la ORC Prahova.
- Inregistreaza punctele de Jucru ale societatii si opereaza modificarile aprobate, in cadrul Oficiului

Registrului Comertului;

. Raspunde disciplinar si / sau material, dupd caz, in conformitate cu dispozitiile legale pentru

neindeplinirea atributiilor ce-i revin;

. Personalul din cadrul compartimentului raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate

in munca;: de prevenire a situatiilor de urgenta: de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila.

. Asigura arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, in conformitate cu prevederile

legale aplicabile;

. Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate

cu prevederile legale;

- Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic si / sau de conducerea Societatii Servicii de

Gospodarire Urbana Ploiesti SRL specifice domeniului sau de activitate;

. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul societatii si cu :

a. Instante judecatoresti; '

b. Primdria Muncipiului Ploiesti, comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local (in
situatia in care sunt supuse aprobarii proiecte de hotirari emise de societate)

¢. Organele de cercetare si urmarire penala;

d. Oficiul Registrului Comertului Prahova
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Politia Municipiului Ploiesti;

Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova;
Serviciile publice si regiile din subordinea Consiliului Local Ploiesti;

Persoane fizice si juridice aflate n litigiu cu societatea.

S e

13.1.1.2. Compartiment Pazd

Art.68 (1) Se subordoneazi direct - Sefului Serviciului Juridic — Contencios si Paza.

(2) Paza se organizeaza i se efectueaza potrivit planurilor de paza, intocmite de SGU PLOIESTI, cu avizul
de specialitate al polijiei. Acest aviz este obligatoriu pentru fiecare caz de modificare a planului de paza.

(3) Prin planul de paza se stabilesc in principal: caracteristicile obiectivului pazit, in zona respectivd, numarul
de posturi si amplasarea acestora, necesarul de personal pentru pazi. amenajarile, instalatiile si mijloacele
tehnice de paza si de alarmare, consemnul posturilor, legitura i cooperarea cu alte organe cu atributii de
pazi a obiectivelor, bunurilor, valorilor si persoanelor si modul de actiune n diferite situatii. De asemenea,
vor fi prevazute si regulile de acces, potrivit dispozifiilor conducatorului unitéii, precum si documentele
specifice serviciului de paza.

Art.69 Compartiment Pazd — Activitdi, atributii si responsabilitafi, pe langa obligatiile prevazute la art.
46, din Legea nr. 333/2003, cu modificarile si completarile ulterioare:

1

2
L

o

(i
12,

13.

14.

Ty

18.

Si organizeze, sa conducd, sa planifice si sd controleze activitatea de pazi, precum si modul de
executare a serviciului de citre personalul din subordine;

S4 informeze de indatd conducerea unitatii si politia despre evenimentele produse pe timpul
activitatii de paza i sé tind evidenta acestora;

Sa propuna conducerii unitatii méasuri pentru perfectionarea activitatii de paza:

S3 cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivelor, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de naturd sd aduca prejudicii unitdgilor pazite;

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la reelele electrice sau telefonice si in orice alte Tmprejurdri care sunt de natura sa produca
pagube, si aduca de indatd la cunostin{a celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri
pentru limitarea consecinfelor evenimentului:

s execute programul de pregétire profesionala specifica a personalului de paza din subordine.
Asigura circulatia personalului unitatii si a persoanelor din afara unitatii, potrivit normelor proprii
ale Societatii Servicii de Gospodarire Urband Ploiesti S.R.L.,

Propune reguli de acces pentru persoane si autovehicule si raspunde de aplicarea acestora pentru
obiectivele aflate in paza;

Asigura dotarea cu materiale specifice personalului de paza.

. Reprezinta societatea in relatia cu institutiile abilitate ale statului pe domeniul de activitate, pe baza

imputernicirii date de directorul general;

Rispunde de calitatea serviciilor prestate;

Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sdu de activitate;
Raspunde disciplinar si / sau material, dupd caz, in conformitate cu dispozitiile legale pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor ce i revin ;

Personalul din cadrul serviciului raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in
muncd, de prevenire a situatiilor de urgentd, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila:

. Asigura arhivarea documentelor create / emise in cadrul compartimentuiui. in conformitate cu

prevederile legale;

. Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate

cu prevederile legale;

Urmdreste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicdrii corecte a legilor si a
normativelor existente in domeniul sau de activitate;

Exercitd si alte sarcini stabilite de seful direct si / sau conducerea Societatii Servicii de Gospodarire
Urbana Ploiesti SRL pentru domeniul sidu de activitate.
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13.1.2. Serviciul Resurse Umane si Administrativ ( S.R.U.A.)

Art.70 Serviciul Resurse Umane si Administrativ este in subordinea Directorului de specialitate si este
condus de un Sef serviciu, avand in componenta Compartimentul Resurse Umane, Probatiune, Registratura
si Compartimentul Administrativ.

Art.71 (1) ACTIVITATI, ATRIBUTI SI RESPONSABILIT. ATI:

L.

2,

D

T3
14.
18,

16.
17.

Planifica, organizeaza, coordoneazd, conduce, controleaza si evalueaza activitatea structurilor din
subordine;

Asigura derularea procedurilor de recrutare si angajare a personalului, conform prevederilor legale
si a procedurilor interne:

Acorda, prin personalului de specialitate, consultanta conducerii si sprijin personalului societitii.
pentru implementarea politicilor de resurse umane:

Asigura. prin personalul de specialitate din subordine, aplicarea reglementarilor legale privind
acordarea drepturilor salariale (salariu de incadrare, sporul de vechime, alte sporuri) cu respectarea
prevederilor Codului Muncii si ale Contractului Colectiv de Munca la nivel de societate aplicabil;
Analizeazd propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor societdtii i pregateste
documentatia necesard in vederea supunerii spre aprobare a organigramei societatii;

Asigurd, prin compartimentul de specialitate din subordine, elaborarea proiectelor de decizii privind
incheierea, modificarea, incetarea contractelor individuale de munca. trecerea, delegarea, detasarea
salariatilor, constituirea diverselor comisii din sfera de activitate specificd resurselor umane, precum
$i a documentelor necesare pensiondrii personalului societatii, conform prevederilor legale;
Asigurd evidenta personalului societatii prin intocmirea lunara a statului de personal;

Elaboreaza si actualizeaza proiectui Regulamentului de Organizare si Functionare, in colaborare cu
celelalte structuri de specialitate, si il inainteaza spre aprobare. in conformitate cu politica
organizatorica a conducerii superioare;

Elaboreaza, modifica si participd la negocierea Contractului Colectiv de Munca, prin decizia
directorului general;

. Elaboreaza, actualizeazd (in colaborare cu Serviciul - Juridic Contencios si Pazd) Regulamentul

Intern, si asigura comunicarea acestuia, dupa aprobarea sa de catre Consiliul de Administratie;

. Organizgaza functionarea Comisiei de disciplind din cadrul Societatii Servicii de Gospodarire

Urbana Ploiesti SRL;

- Coordoneazé elaborarea / intocmirea procedurilor specifice activititii proprii, de sistem si / sau

operationale, precum si a reviziilor periodice ale acestora;

Implementeaza politica de dezvoltare a carierei si motivare a resurselor umane;

Exercitd actiuni de control, prin personalul din subordine. si propune masuri corective pentru
intarirea disciplinei muncii;

Evalueazé personalul din subordine;

Asigurd corespondenta cu partenerii de dialog social, prin decizia directorului general;

Informeaza operativ in legdturd cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legaturd cu sfera de
activitate a structurilor din subordinea sa;

- Reprezinta societatea in fata organelor de control pe domeniile sale de activitate, pe baza

imputernicirii directorului general;

. Asigura arhivarea documentatiei serviciului (documentelor create in cadrul serviciului, precum si a

compartimentelor din subordine). in conformitate cu prevederile legale;

. Asigurd evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate

cu prevederile legale;

- Urmdreste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor si a

normativelor existente in domeniul sau de activitate:

. Colaboreaza, in ceea ce priveste activititile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul

societatii i cu :
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23.

a. AJOFM Prahova;

b. ITM Prahova;

c. Directia Nationald de Probatiune - Serviciul de Probatiune Prahova;

d. Directia Judeteana de Statistica Prahova;

¢. Primdria Municipiului Ploiesti.

Personalul din cadrul serviciului:

a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;

b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documen:elor
elaborate, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale;

c. Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz. in conformitate cu dispozitiile legale;

d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

(2) Atributiile personalului din cadrul Serviciului Resurse Umane si Adminsitrativ, inclusiv al
compartimentelor din subordinea acestuia, se completeazi cu dispozitiile legale incidente in materie, precum
si cu orice alte atributii sau sarcini stabilite de conducerea Societatii. din sfera sa de activitate.

13.1.2.1.Compartiment Resurse Umane, Probatiune, Registraturd (C.R.U.P.R.)

Art.72 Se subordoneazi direct — Sefului Serviciului Resurse Umane si Administrativ
Art.73 (1) Compartimentul Resurse Umane, Probatiune, Registraturd — Activitafi, atribufii si
responsabilitdfi, pe principalele domenii:

A.
B.

C.
D.

domeniul resurse umane;

domeniul coordonare a executrii pedepselor penale/amenzilor prin prestarea muncii neremunerate
in folosul comunitatii (probatiune):

domeniul secretariat si registratura;

domeniul arhiva.

A. Domeniul resurse umane:

L

AP g e

~

14.

Coordonarea intregii activitati de resurse umane din cadrul societatii;

Tine evidenta existentei fiselor de post ale salariatilor la dosarul de personal;

intocmeste documentele legale pentru inceperea/suspendarea/incetarea activitatii salariagilor;
Raspunde la adresele/solicitarile din cadrul altor institutii sau persoane fizice pentru problematica
specifica activitatii de resurse umane;

Urmdreste respectarea nivelelor legale ale salariilor de baza si a sporurilor acordate angajatiior;
Tine evidenta notelor de chemare la locul de munca a salariafilor peste durata normala a timpului de
lucru;

Tine evidenta condicii de prezentd de la sediul societatii;

Verifica foile de prezenta in vederea intocmirii statului de plata de catre structura de specialitate din
cadrul Serviciului Financiar - Contabilitate;

Elibereaza/vizeaza legitimatii de serviciu salariatilor societatii, in colaborare cu Compartimentul IT
al societatii;

. Transmite. in conformitate cu dispozitiile legale, posturile vacante / ocupate institutiilor de

specialitate;

. Centralizeaza fisele de evaluare a competentelor profesionale a salariatilor societatii, conform Legii

nr, 53/2003 Codul muncii - republicaté;

. Asigura gestionarea dosarelor de personal la nivelul societétii. conform prevederilor legale;
. Prezinta informari periodice cu toate modificarile intervenite in cursul lunii / perioadei de referinta

(angajari, suspendari/desfaceri de contracte individuale de muncd, indexari. modificari trange de
vechime etc.);
Primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu:
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172
18.
19.
20.

21

. Tine evidenfa concediilor de odihnd, a concediilor fari plata, a absentelor nemotivate si a

sanctiunilor;

. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, precum si alte documente referitoare la

relatiile de munca ( din sfera sa de activitate):

Organizeaza programarea si evidenta concediilor de odihna:

Organizeaza si coordoneaza formarea si perfectionarea resurselor umane in cadrul societatii;
Organizeaza si coordoneaza evaluarea performantelor individuale ale personalului societatii;
Organizeaza selectii si concursuri pentru ocuparea posturilor vacante (anunturi, bibliografii,
propuneri pentru constituirea deciziilor de concurs, procese — verbale);

- Angajeaza personalul conform prevederilor legale si procedurale, intocmeste si actualizeaza

permanent dosarul personal al fiecarui salariat;

. Intocmegte contracte individuale de munca si acte aditionale:
. Asigura  evidenta salariatilor in Registrul Electronic al Salariatilor si opereaza

modificarile.suspendarile si incetarea contractului individual de munca:

24. Colaboreaza cu Serviciul Financiar-Contabilitate (Salarizare) prin introducerea in programul de

salarizare a modificarilor intervenite in cursul lunii in structura organizatorica sau in situatia
personalului angajat (angajari, desfaceri de contracte de munca, indexari, modificari si sporuri de
vechime), precum si a fisei colective de evidenta a personalului aferent lunii respective;

- Acorda consultanta tuturor structurilor din cadrul societatii pentru intocmirea fiselor de post;

. Tine evidenta personalului incadrat pe durata determinata

- Intoemeste contracte de garantie ale gestionarilor desemnati prin decizie. precum si acte aditionale

la aceste contracte;
- Asigura convocarea salariatilor si a Comisiei de Disciplina pentru cercetarea preliminara, precum si
aducerea la indeplinire a sanctiunilor decise de Directorul General:

29. Elaboreaza raportarile statistice specifice activitatii serviciului;

. Tine evidenta declaratiilor de avere si interese si le transmitc la AN.I;

- Reprezinta societatea in relatia cu institutiile abilitate ale statului pe domeniul de activitate, pe baza
imputernicirii date de directorul general;

. Indeplineste orice alte sarcini transmise de seful ierarhic, Directorul de Specialitate si / sau Directorui
General din sfera sa de activitate.

B. Domeniul coordonare a executdrii pedepselor penale/amenzilor prin prestarea muncii neremunerate in
Jolosul comunitdyii (probatiune):

1

o

Gestioneazd si tine evidenta contravenientilor repartizati de catre Consiliul Local ( amenzi) pentru a
efectua munca in folosul comunitétii in cadrul societitii;

Gestioneaza si tine evidenta persoanelor condamnate la efectuarea de munca in folosul comunitatii,
repartizate de Serviciul de Probatiune si alte organe competente, pentru a efectua munca in cadrul
societatii;

C. Domeniul secretariat, registraturd:

1:

- o o

Primeste, inregistreaza i repartizeaza documentele interne. sesiziri, reclamatii, conform rezolutiilor
conducerii;

Asigurd primirea si expedierea corespondentei ;

Asigura activitatile de registraturd a societatii si de secretariat a conducerii;

Asigura evidenga tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor
iegite.

Domeniul arhiva:

Informeaza periodic compartimentele creatoare de documente din cadrul societdtii cu privire la
prevederile legale privind arhivarea documentelor;

Organizeaza arhiva Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L si raspunde de evidenta
actelor arhivate conform legislatiei in vigoare;

Asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitéi arhivistice in/din depozitele de arhiv;
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11:

12:
13,

Propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al societatii, in colaborare cu
compartimentele creatoare de documente din cadrul societdtii, Tn situatia in care se constatd
neconcordante intre prevederile acestuiz §i situatia reala; :

Urmareste modul de aplicare a nomenclatoruiui la constituirea dosarelor;

Verifici modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996, legea arhivelor nationale, cu
modificarile si completarile ulterioare, de catre compartimentele creatoare de documente:

Propune masuri de remediere a disfunctionalitatilor constatate conducitorului compartimentului
respectiv; '

Verifica si preia de la compartimente. pe baza de inventare, dosarele constituite si intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozite;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor documentelor solicitate de catre
cetdeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

. Pune la dispozitie, pe bazi de semnaturd §i fine evidenta documentelor Imprumutate

compartimentelor care le-au elaboarat. iar la restituire verificd integritatea documentelor
imprumutate si asigura reintegrarea acestora in fond;

Organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale
incidente. mentine ordinea si asigura curagenia in depozitul de arhiva, propune mésuri de dotare
corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitelor, propune masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare §i conservare a arhivei;

Asigura legatura cu Directia Judefeana a Arhivelor Nationale Prahova;

Pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nationale Prahova toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunilor de control;

(2) Activitdtile, atribufiile si responsabilitdfile prevazute la aliniatul (1) se completeaza cu urmétoarele
atributii si responsabilitati, comune tuturor domeniilor de activitate ale compartimentului:

1

2.

3

Asigura arhivarea documentelor create / emise in cadrul compartimentului, in conformitate cu
prevederile legale;

Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza. in conformitate
cu prevederile lcgale;

Urmareste i se informeaza la zi cu legislaiia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor si a
normativelor existente in domeniul sau de activitate; ’

13.1.2.2. Compartimentul Administrativ

Art.74 Se subordoneaza direct — Serviciului Resurse Umane i Administrativ
Art. 75 Compartimentul Adminisirativ — Activitat, atributii si responsabilitdfi

i

=3

Asigura, prin intermediul personalului de specialitate pus la dispozitie de Serviciul Tehnic,
interventii si reparatii curente la cladirile. cat si la instalatiile aflate in administrarea Societatii
Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL:

Asigura citirea aparatelor de masurare a utilitatilor la sediul administrativ (central) al societatii si
verifici corelarea acestora cu facturile emise de operatorii de utilitéti publice;

Asigurd curdfenia si intretinerea spatiilor in care functicneaza Societatea Servicii de Gospodarire
Urbana Ploiesti SRL, prin colaborarea cu ceielalte structuri ale societatii;

fntocme$tc necesarul de materiale de curitenie si intretinere prin referate justificative;

Asigura conducerea autovehiculelor de serviciu din proprietatea societatii. puse la dispozitie spre
utilizare directorilor societatii;

Asiguri intocmirea documentelor justificative corespunzatoare pentru utilizarea autovehiculelor de
serviciu, pentru realizarea sarcinilor de serviciu;

Colaboreazid cu diverse directii ale Primariei Municipiului Ploiesti si alte institutii/societati
specializate pe domeniul sdu de activitate:

Asigura arhivarea documentelor create / emise in cadrul compartimentului, in conformitate cu
prevederile legale;
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Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale:

- Urmdreste si se informeazi la zi cu legislagia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor si a

normativelor existente in domeniul siu de activitate;
Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti
SRL, pentru domeniul sidu de activitate.

13.2. Serviciul Firanciar Contabilitate (S.F.C.)

Art.76 Serviciul Financiar Contabilitate este ir subordinea Directorului general i este condus de un Sef
serviciu, avand 1n componentd Compartimentul Preturi si Devize.
Art.77 (1) ACTIVITATI, ATRIBUTH SI RESPONSABILITATI :

I

et o

ool BRI

10.
11

12

.

13.

14.
15
16.
17.

18.

A1

Planifica, organizeaza, coordoneaza. conduce, controleaza si evalueaza activitatea compartimentelor
din subordine;
Asigura punerea in executare a dispozitiilor date de Directorul General:
Stabileste sarcini, competente si responsabilitati personalului din subordine;
Verifica indeplinirea sarcinilor de citre personalul din subordine:
Evalueaza personalul din subordine;
Reprezintd societatea in relatiile cu Primaria Municipiului Ploiesti pe domeniul financiar — contabil;
Raspunde de buna functionare a serviciului, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare:
Are obligatia sa cunoasca si sa respecte legislatia specificd in vigoare, in vederea indeplinirii
activitatilor, atributiilor si responsabilitétilor specifice;
Asigura buna gestionare a patrimoniului societatii:
Asigura respectarea legislatiei fiscale la nivel de societate;
Organizeaza contabilitatea societatii in conformitate cu dispozitiile legale;
Intocmeste bugetul general al societatii, informeaza si face propuneri de rectificare;
Asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, a
situatiile financiare semestriale, bilanturilor anuale, precum si a situatiilor lunare privind principalii
indicatori economico-financiari:
Raporteaza rezultatele financiare ale societatii;
Analizeaza si propune masuri pentru cresterea rentabilitatii:
Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta a gestiunii societatii;
Organizeaza si verifica modul in care sunt reflectate in evidenta contabila operatiunile patrimoniale
si evidenta bugetului societatii; A
Asigurd realizarea in conformitate cu normele legale in vigoare a activititilor financiare ale unitatii
privind:
a. integritatea patrimoniului;
b. veniturile, cheltuielile §i rezultatele financiare:
¢. balanta de verificare a conturilor sintetice (lunar);
d. contul de executie bugetara cu anexe conform normelor Ministerului Finantelor Publice;
e. plata si evidenta tuturor drepturilor banesti cuvenite salariagilor.

. Fundamenteaza si intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;
- Analizeaza propunerile compartimentelor din cadrul Societatii Servicii de Gospodarire Urbana

Ploiesti SRL cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz.
executarea lucrarilor ce intrd in atributiile lor. in vederea intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli;
Urmareste activitatea financiar - contabild in cadrul Societitii Servicii de Gospedarire Urbana
Ploiesti SRL:
a. asigurd si raspunde de respectarea legalitafii privind intocmirea tuturor documentelor
financiar — contabile;
b. verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor alocate:
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N
9

26.

2T
28.
29,
30.
3l.

32.
33.

34.

31

38.
39;
40.

41.

42.
43.

c. asigurasi raspunde de inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurifor materiale
si valorilor banesti ce apartin Socictatea Servicii de Gospodérire Urbana Ploiesti SRL:

2. Organizeaza. asigurd si raspunde de exercitarca controlului financiar preventiv conform prevederiior

legii;

_ Fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului de venituri

si cheltuieli, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobérii lui:

. intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului financiar;
. Stabileste masuiile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a

bugetului de venituri si cheltuieli;

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul de venituri si cheltuieli si prezina
Directorului General si Consiliului de Administratic orice nereguld sau incalcare constatata, precum
si masurile ce se impun;

Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuiclilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar Directorul General;

Asiguri si raspunde de respectarea legalitétii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar- contabile prezentate spre aprobare Directorului General;

Asigur inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti
ce apartin societatii si administrarea corespunzatoare a acestora;

Asiguri evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii:

Colaboreazi cu celelalte directii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului de venituri si cheltuieli, precum si pentru urmarirea / verificarea incasdrilor
veniturilor;

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile societatii:

Urmireste si raspunde de respectarca si aplicarea hotararilor Consiliului Local al Municipiului
Ploiesti. a deciziilor ale Directorului General si a celorlalte acte normative in domeniul econom ico —
financiar; f

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniile de
activitate ale directiei, in vederea promovarii lor in Consiliul Local al Municipiului Ploiesti;

. Asigurd evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor societatii:
36.

Serviciul Financiar Contabilitate exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotaréri ale AGA, C.A., Consiliului Local sau dispozitii ale Directorului General, din sfera sa
de activitate;
in exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Financiar Contabilitate colaboreazd cu: toate
compartimentele societdtii, Trezoreria Ploiesti: Administratia Financiara a Municipivlui Ploiesti;
Directia Generali a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova, Institutii bancare
si alte societdti comerciale;
Verifica si contrasemneaza, prin sef serviciu, contractele, conventiile in care societatea este parte;
Raspunde de corectitudinea inregistrariior contabile;
Prezinta situatiiie si documentele la controlul autoritatilor si institutiilor abilitate sa controleze legal
activitatea societatii;
Personalul din cadrul serviciului:

a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;

b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor

elaborate, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale;
c. Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz. in conformitate cu dispozitiile legale;
d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate §i sdndtate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate:
Asigurd arhivarea documentatiei serviciului ( documentelor create in cadrul serviciului., precum si a
compartimentelor din subordine), in conformitate cu prevederile legale:
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44,

45.

46.
47.

48.

L 9 =

A

5.
16.

Asigurd evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale:;

Urmareste §i se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor si a
normativelor existente in domeniul siu de activitate;

Intocmeste informari, rapoarte, note de constatare privind activitatea specifici;

Coordoneaza elaborarea / intocmirea procedurilor proprii activitatii, de sistem si operationale,
precum si a reviziilor periodice ale acestora:

Informeazé operativ in legiturd cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legatura cu sfera de
activitate a compartimentelor din subordinea sa;

. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic $i / sau de conducerea Societatii Servicii de

Gospodarire Urbana Ploiesti SRL, specifice domeniului siu de activitate;

. Asigurd, prin personalul de specialitate din subordine, elaborarea proiectelor de decizii privind sfera

sa de activitate;

. Colaboreaza. in ceea ce priveste activititile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul

societatii.

(a) Domeniul Financiar Contabilitate:

Asigurd participarea personalului contabil la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului;
Prezintd organelor de control toate documentele pe care acestea la solicita;

Réaspunde de Tntocmirea si inregistrarea notelor contabile pentru: casd, banca, salarii, garantii ale
gestionarilor, clienti, furnizori;

Analizeaza permanent situagia disponibilului in banci si la caseria unitatii;

Supravegheaza permanent plata catre furnizori, in vederea decontirii facturilor:

Emite facturi si verifica legalitatea la plata a tuturor facturilor de la furnizori, incadrarea in bugetul
de venituri si cheltuieli, etc. ;

Asigura intocmirea zilnica a ordinelor de plata;

Efectueaza incasari si plati prin casieria Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL.
precum si depuneri/ridicari de numerar din Trezoreria Ploiesti si bancile la care societatea are
deschise conturi ;

Urmareste deconturile de cheltuieli, precum si dispozitiile de plata si incasare dupa caz, justificarile
avansurilor spre decontare;

. Organizeaza si conduce evidenta contabil in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Organizeazi evidenta analitica §i sintetica a tuturor conturilor, verificarea lunara a soldurilor

analitice cu cele sintetice din balanta de verificare;

. Analizeaza permanent situaia conturilor « clienti » si « debitori » prin emiterea documentelor legale

pentru incasarea la termenele previzute, calculand dupa caz majorari de intarziere:

- Asigura si raspunde de elaborarea si adoptarea bugetului Societatii Servicii de Gospodarire Urbana

Ploiesti SRL, antrenand toate centrele de gestiune si compartimenteie functionale;

- Urméreste periodic realizarea bugetului de venituri si cheltuieli, stabilind masurile necesare de

executare a acestuia:

Asigura intocmirea contului de incheiere a bilantului contabil:

Asigura intocmirea lunara a situatiilor de plata a T.V.A. — ului sau de rambursat precum si deconturi
de T.V.A.. predarea acestuia la Administratia Financiara;

- Tine evidenta garantiilor de participar la licitatii in baza extraselor de cont si a registrelor de casé,

operand in balanta toate operatiunile de incasare si restituire a acestora de la si catre terti;

. Verifica in balanta, vizeazd si transmite spre restituire garantiile de participare operatorilor

economici in urma cererilor primite de la acestia;

- Asigura inregistrarea intrarilor de mijloace fixe, calculul amortizarii lunare, transferuri de mijloace

fixe, casari de mijloace fixe ;

. Asigura conform legislatiei in vigoare, inventarierea anuala a tuturor elementelor patrimoniale de

activ si pasiv;
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21. Verifica registrele obligatorii de contabilitate : registrul inventar, registrul jurnal etc;

22, Urmareste contractele si verifica situatiile de lucrari primite de la serviciile productive din punct
de vedere al covectitudinii fntocmirii si al centralizarii acestora, restituind situatiile intocmite
necorespunzator ;

23. Comunica modificarile legislative aparute privind intocmirea situatiilor de lucrari;

24. Asigura facturarea catre Primaria Municipiului Ploiesti si alte persoane fizice si juridice, a serviciilor
prestate in baza centralizatoarelor de lucrari primite de la serviciile de specialitate (productive), care
vor constitui anexe la factura;

25. Analizeaza rezultatele economice ale centrelor de gestiune: -

a. analizeaza veniturile i cheltuielile fiecarui centru de gestiune conform balanei contabile ;
b. raporteazd lunar conducerii societii rezultatele financiare obginute de ficcare centru in
scopul optimizarii deciziilor manageriale referitoare la acestea

26. Se completeaza cu activitatile, atributiile si responabilititile comune de la nivelul Serviciului
Financiar — Contabilitate.

(b) Domeniul salariazare.

1. Asigura calculul salariilor, intocmirea statelor de plata a salariilor si a altor drepturi legale cuvenite
salariatilor ;

2. Primirea, verificarea si arhivarea concediilor medicale in vederea calculdrii si acordarii

indemnizatiei; i

Raspunde de indeplinirea procedurii de decontare (recuperare) a indemnizatiilor de concedii

medicale de la CAS Prahova, cu respectarea legislatiei aplicabile;

4. Tine evidenta documentelor depuse de salariati pentru acordarea de deduceri de impozit in conditiile
normelor legislative in vigoare ;

5. Asigura intocmirea lunard a declaraiei unice 112, avand la baza statele lunare de plata §i asigura
distribuirea ei la organele/institutiile abilitate;

6. Asiguri intocmirea anuala a declaratiei 205, privind impozitul pe venituri salariale realizate, precum
si a celorlalte declaratii fiscale legale;

7. Exercitd si alte sarcini stabilite de conducerea unitéii in legatura cu domeniul de activitate:

8. Se completeazd cu activitatile. atributiile si responabilitatile comune de la nivelul Serviciului
Financiar — Contabilitate.

(2) Atributiile personalului din cadrul Serviciului. inclusiv al compartimentelor din subordinea acestuia. se
completeazi cu dispozitiile legale incidente in materie, precum si cu orice alte atributii sau sarcini stabilite
de conducerea Societatii, din sfera sa de activitate.

L

13.2.1.Compartimentul Preturi si Devize (C.P.D.)

Art.78 (1) Face parte din structura Serviciului Financiar Contabilitate, fiind subordonat Sefului de serviciu

si este coordonat de un functionar administrativ cu atributii de coordonator.

(2) Compartimentul Preturi si Devize (C.P.D.)

Art.79 (1) ACTIVITATI, ATRIBUTII, RESPONSABILITATI — pe domeniile principale:

a) Domeniul preturi si devize:

b) Domeniul evidenta patrimoniu.

a) Domeniul prefuri §i devize:
1. Intocmeste devize de lucréri pentru serviciile prestate de societate si raspunde pentru intocmirea
corectd a acestora;

2. Urmdreste consumurile de materiale si combustibili aferente lucrarilor din situatiile de lucrari;

3. intocmeste norme de munca, situatiile de lucrari lunare pentru serviciile prestate de societate, in
relatia cu Primaria Ploiesti si tertii;

4. Propune spre avizare directorului general. tarife §i prefuri pentru produsele si serviciile prestate de
societate si le supune spre aprobarea Municipiului Ploiesti conform contractului de delegare. cu
respectarea circuitului intern al documentelor (avizare CA., aprobare AGA):
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Actualizeaza, pe baza documentelor puse la dispozitie de Serviciul Financiar — Contabilitate, tarifele
si preturile practicate de societate atat citre terti cat si catre municipalitate pentru serviciile prestate
si produsele obtinute din produciia proprie;

Verifica lucrarile in teren si situatiile de lucrari faptic, indicand masuri de incadrare in standardele
de timp si calitate planificate lunar, de citre echipele de lucratori:

Réspunde de calitatea serviciilor prestate si de realizarea indicatorilor de performanta proprii;
Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;
Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor ce ii revin ;

10. Personalul din cadrul compartimentului raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate

in munca; de prevenire a situatiilor de urgenta; de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila.
- Asigura arhivarea documentelor create / emise in cadrul Serviciului, in conformitate cu prevederile
legale;

12. Asiguraevidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate

cu prevederile legale;
. Urmdreste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor si a
normativelor existente in domeniul sau de activitate.

b) Domeniul evidenta patrimoniu:

1

2

9.

10.

Gestioneaza Contractul de delegare a gestiunii prin concesiune a serviciului de utilitate publica de
administrare a domeniului public si privat al municipiului Ploiesti, precum si a documentelor
modificatoare a acestuia si intocmeste documentatia necesara atunci cand intervin schimbari din
acest punct de vedere;

Asigurd evidenta bunurilor care apartin domeniul public si privat al municipiului Ploiesti, care fac
obiectul contractului de delegare prin concesiune de utilitate publica de administrare a domeniului
public si privat al municipiului;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul societatii, precum si cu structurile de specialitate
din cadrul si / sau subordinea Primariei Municipiului Ploiesti;

Asigura actualizarea, conform intrarilor si iesirilor din patrimoniu. a evidentelor detinute i
intocmeste documentatia necesard in acest sens;

Intocmeste declaratiile de impunere pentru bunurile care apartin domeniul public si privat al
municipiului Ploiesti, care fac obiectul contractuiui de delegare prin concesiune de utilitate publici
de administrare a domeniului public si privat al municipiului si le transmite Serviciului Public al
Finantelor Locale;

Participa la inventarierea bunurilor care apartin domeniul public si privat al municipiului Ploiesti,
care fac obiectul contractului de delegare prin concesiune de utilitate publicd de administrare a
domeniului public si privat al municipiului;

Personalul din cadrul compartimentului raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate
in munca; de prevenire a situatiilor de urgenta: de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;
Asigura arhivarea documentelor create / emise in cadrul Serviciului. in conformitate cu prevederile
legale;

Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale:

Urmareste §i se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicdrii corecte a legilor si a
normativelor existente in domeniul sau de activitate.

(2) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Preturi si Devize se completeaza cu dispozitiile

legale
sfera s

incidente in materie, precum si cu orice alte atributii sau sarcini stabilite de conducerea Societatii, din
a de activitate.
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13.3. Serviciul Achizitii, Aprovizionare / Urmarire Contracte (S.A.A/U.C.)

Art.89 (1) Serviciul Achizitii Publice, Aprovizionare / Urmarire Contracte este in subordinea Directorului
general si este condus de un Sef serviciu, avand in componenta Compartimentul Achizitii si Aprovizionare.

2) Ser

a)
b)
©)

Art.81
1

o~ L2 b2

16.

viciul Achizitii Publice, Aprovizionare / Urmarire Contracte are in subordine urmatoarele activitati:
achizitii publice ;
aprovizionare, desfacere si logistica ;
incheiere si urmarire contracte ;

(1) ACTIVITATI, ATRIBUTI SI RESPONSABILITATI:

Planifica, organizeaza, coordoneaza, conduce. controleaza si evalueaza activitatea compartimentelor
din subordine;

Stabileste sarcini. competente si responsabilitati personalului din subordine;

Verificd indeplinirea sarcinilor de catre personalul din subordine;

Evalueazi personalul din subordine;

Asigura arhivarea documentatiei / documentelor create in cadru! serviciului, precum si a
compartimentelor din subordin), in conformitate cu prevederile legale;

Asiguri evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale;

Urmareste $i se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor si a
normativelor existente in domeniul sdu de activitate;

Raspunde ca iesirea in exterior a oricarei adrese, situafii, planuri, etc., sa se facd numai prin
registratura generald a unitafii cu aprobarea obligatorie a conducerii:

Intocmeste informari, rapoarte, note de constatare privind activitatea specifica;

_ Coordoneaza claborarea / intocmirea procedurilor proprii activitatii, de sistem si operationale,

precum si a reviziilor periodice ale acestora:

. Informeaza operativ in legdtura cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legatura cu sfera de

activitate a compartimentelor din subordinea sa:

. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic i / sau de conducerea Societatii Servicii de

Gospodarire Urbani Ploiesti SRL, specifice domeniului sau de activitate;

. Asigura, prin personalul de specialitate din subordine, elaborarea proiectelor de decizii privind sfera

sa de activitate;

. Colaboreaza, in ceea ce priveste activitatile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul

societatii;

. Personalul din cadrul serviciului:

a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;
b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor
elaborate, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale:
c. Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale;
d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca. de prevenire a
situatiilor de urgentd, de apéarare impotriva incendiilor si de protectie civild;
Colaboreaza cu diverse directii ale Primariei Municipiului Ploiesti si alte institutii/societati
specializate pe domeniul sau de activitate.

a) Domeniul achizitii publice:

L.

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL, in
conditiile reglementarilor legale in vigoare;

Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform actelor normative in  vigoare;
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4. Initiaza procedurile de inchiriere a minimagazinelor de tip Calioppe;
5. Aplica si finalizeazd procedura de atribuire, constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice;
6. Elaboreaza nota justificativd, conform normelor legale, in toate situatiile in care procedura de

atribuire propusa pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa, sau in
cazul atribuirii unui contract sectorial, este alta licitatia deschisa, licitatia restransa sau negociere cu
publicarea prealabila a unui anunt de participare;
7. Raspunde de respectarea reglementarilor legale in ceea ce priveste:
a. initierea procedurii de atribuire;

b. stabilirea criteriilor de calificare si selectie;

c. stabilirea criteriilor de atribuire;

d. publicarea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire;

e. aplicare procedurilor de atribuire: licitatia deschisa, licitatia restransa, dialogul competitiv,

negocierea cu aplicare prealabila a unui anunt de participare; negocierea fara publicarea
prealabila a unui anunt de participare; procedura simplificata- cererea de oferte;
f.  acordul — cadru:
g. evaluarea ofertelor;
h. garantii: garantia de participare; garantia de buna executie;
i. finalizarea procedurii de atribuire; ' .
J. comunicarea si transmiterea catre organismul de monitorizare a contractelor de achizitie
publica, raportarile si informatiile stipulate de prevederile legale;
k. efectuarea studiilor de piatd (strangerea de oferte) pentru achizitiile directe;
I intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor;
m. elaborarea clarificarilor, daci este cazul, si a corespondentei cu operarorii economici;
n. participarea in comisiile de evaluare a ofertelor.
8. Raspunde de constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:
a. care trebuie s@ cuprinda urmatoarsle elemente:
i. nota privind determinarea valorii estimate;
il. anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;
iii. anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupa caz.
invitatia de participare:
iv. documentatia de atribuire;
v. nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;
vi. nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul:
vii. raportul procedurii de atribuire;
viii. contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnate;
ix. anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
b. Pastrarea dosarului achizitiei publice pe o perioada de 5 ani;
c. Punerea la dipozitia organelor de control a dosarului achizitiei.

9. Are obligatia de a lua toate masuriic pentru a evita aparitia unor situatii de natura si determine
existenta unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale, asa cum sunt definite de
actele normative in vigoare;

10. Elaboreaza, inregistreaza, tine evidenta si urmareste ducerea la indeplinire a contractelor comerciale,
in termenele prevazute;

11. Urmareste aducerea la indeplinire a contracielor de achizitii publice, in sensul incadrarii acestora in
limitele bugetare.

b) Domeniul aprovizionare, desfacere §i logisticd:

1. Elaboreaza prognoze in domeniul asigurarii bazei materiale;

2. Asigurd aprovizionarea cu materii prime, materiale, piese de schimb si alte materiale consumabile
necesare activita{ii de productie conform contractelor incheiate de Societatea Servicii de Gospodarire
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Urbana Ploiesti SRL, cu respectarea reglementarilor legale privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii;

Asigura aprovizionarea cu produse, servicii sau lucrari care se pot achizitiona direct, in conditiile
legislatiei privind achizitiile publice aplicabile:

Organizeaza receplia si gestionarea in magazii a bunurilor aprovizionate, precum si eliberarea
acestora pentru consum pe baza de bonuti intocmite si semnate de persoanele imputernicite in acest
scop:

Asigurd evidenta operativd a migcarii stocurilor, preda zilnic la contabilitate documentele de receptie
si de consum, participd la inventarierea anuald a stocurilor;

Raspunde de manipularea, pastrarea bunurilor materiale sau de alta niatura, aflate in gestiune, in
conditii care sa asigure integritatea, calitatea si securitatea acestora;

Organizeaza depozitul dupa criterii de eficienta logistica; asigurd curatenia si ingrijirea acestuia;
Intocmeste actele de intrare/iesire/evidenta in gestiune, conform procedurilor de lucru;

Distribuie materialele pe care le are in gestiune pe baza de documente legal intocmite si numai cu
aprobarile legale in limita cantitatilor trecute in documente de aprovizionare in termenul legal;
Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a volumelor de marfa la/din magazia societatii;
Inregistreaza in aplicatia existentd stocurile, emite fisele de magazie si Raportul de gestiune;
Intocmeste comenzile pentru procurarea diferitelor materiale, in conformitate cu dispozitiile in
vigoare;

Participa la inventariere si isi asuma rezultatul acesteia;

Asigura aprovizionarea si desfacerea productiei proprii realizate si atrase din alte surse, {ine evidena
operativa a activitatilor specifice ( prin magazinele din cadrul structurii);

Asigurd comercializarea de rdsaduri, material dendrologic, plante de apartament si flori taiate,
seminte, catre persoane fizice si juridice si alte vanzari cu amanuntul:

. Urmdreste valorificarea deseurilor ca urmare a efectudrii casarilor;
. Asigura activitatea logistica a societatii in ceea ce priveste depozitarea (manuire, stocare, etichetare,

inventariere), cat si desfacerea produselor proprii sau cele de natura ecleziastica, prin magazine;

. Efectueaza analiza de piata, evalueaza dezvoltarea si tintele de pe piata. face studii de marketing:
. Stabileste preturile corespunzatoare pentru obtinerea succesului pe piata, defineste eventualii

cumparatori si pietele de desfacere;
Asigura participarea societatii la expozitii si tdrguri, organizeaza campanii publicitare;

. Raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare:

Raspunde de realizarea indicatorilor de performanta ai serviciului;

Rispunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, in conformitate cu dispozitiile legale pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuasa a atributiunilor de serviciu;

Personalul din cadrul serviciului raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in
munca; de prevenire a situatiilor de urgenta; de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;
Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea SC Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL,
pentru domeniul sau de activitate.

¢) Domeniul incheiere si urmdrire contracte:

Ie

2.

Redacteazi acordurile-cadru/contractele de lucrari/servicii/furnizare pe care le inainteaza spre
avizare Serviciului Juridic — Contencios si Paz& — Compartimentului Juridic — Contencios;
Pregateste documentele necesare incheierii contractelor aferente programelor si proiectelor
societatil;

Urmireste respectarea clauzelor contractuale si propune conducerii aplicarea majordrilor de
intirziere in cazul nerespectdrii termenelor contractuale, precum si alte masuri legale, cu sprijinul
compartimentelor de specialitate din cadrul societatii;
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Urmareste deschiderea conturilor de garantie de buna executie conform clauzelor contractuale si
legislatiei in vigoare, in colaborare cu compartimentul de specialitate din cadrul societatii;
Urmareste constituirea legald si in termen a garaniilor de buna executie si a garantiilor bancare
pentru returnarea avansului, dupd caz, aferente contractelor de prestari servicii, precum si eliberarea
acestora in conditiile legii, precum si intocmirea documentelor constatatoare;

Pregateste documentele necesare incheierii contractelor avand ca obiect prestarea de servicii,
inchirierea spatiilor detinute in concesiune, a contractelor care sunt in legdtura cu awibutiile si
activitatea societatii;

Participd, Tmpreuna cu celelalte compartimente de specialitate implicate din cadrul societatii ( in
functie de natura festivitatilor), la organizarea de festivitati sportive, culturale, educative;

Propune orice alte masuri pentru derularea in bune conditii a relatiilor contractuale;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul societdtii pentru indeplinirea atributiilor
specifice;

10. Duce la indeplinire orice alte masuri pentru derularea in bune conditii a relatiilor contractuale.
(2) Atributiile personalului din cadrul Serviciului Achizitii Publice, Aprovizionare si Urmarire Contracte,
inclusiv al compartimentelor din subordinea acestuia, se completeaza cu dispozitiile legale incidente in
materie, precum si cu orice alte atributii sau sarcini stabilite de conducerea Societatii, din sfera sa de
activitate.

13.4. Compartiment Control Financiar de Gestiune (CFG)

Art.82 (1) Compartimentul C.F.G. (Centrol Financiar de Gestiune) este subordonat Directorului General.

(2) Controlul Financiar de Gestiune se organizeaza la nivel de unitate si functioneaza in

compartiment distinct, ca parte componenta a controlului intern.
Art.83 (DACTIVITATII. ATRIBUTII, RESPONSABILITATT :

L

Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor din evidenta
tehnico — operativa;
Controlul financiar de gestiune are ca obiective principale respectarea normelor legale cu privire ia:
a. existenta, integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice
titlu;
utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri:
¢. efectuarea, in numerar sau prin cont, a incasarilor si platilor, in lei si valuta, de orice natura
inclusiv a salariilor si a retinerilor din acestea si a altor obligatii fata de salariati;
d. intocmirea si circulatia documentelor primare, documentelor tehnic — operative si contabile;
¢. modul de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv propriu;
[ntocmeste programe de lucru care sunt aprobate de Directorul General. In program se vor nominaliza
gestiunile si activitatile ce urmeaza a fi controlate, perioada supusa controlului si cea stabilita pentru
efectuarea controlului, ca si organele care efectueaza controlul;
Sesizeaza Directorul General pentru imbunatatirea activitatii de gestiune a patrimoniului, in baza
rezultatelor controalelor efectuate;
Verifica operatiunile derulate prin casieria societdtii, inclusiv avansurile spre decontare;
Constatarile facute in urma controalelor se vor consemna in acte de control bilaterale (procese —
verbale sau note de constatare). cu indicarea prevederilor legale incalcate si stabilirea exacta a
consecintelor economice, financiare. patrimoniale. a persoanelor vinovate, precum si masurile luate
in timpul controlului si cele stabilite a se lua in continuare. Persoanele vinovate de abaterile
constatate vor fi ascultate cu privire la faptele retinute in sarcina lor (note explicative scrise) si ii se
vor verifica apararile formulate. In caz de neasculiare a persoanelor vinovate se va mentiona cauza
neluarii acestei masuri;
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Conducerea societatii si salariatii societatii sunt obligati, la cererea Biroului Control Financiar de
Gestiune:
a. sapuna la dispozitie registrele, corespondenta, actele, piesele justificative si alte documente
necesare controlului;
b. sa prezinte pentru control valorile de orice fel pe care le gestioneaza sau pe care le au in
pastrare, care intra sub incidenta controlului; ' :
c. saelibereze, potrivit legii, documentele solicitate in original sau copii certificate;
d. sa dea informatii si explicatii verbal si in scris, dupa caz, in legatura cu problemele care
formeaza obiectul controlutui;
e. sa semncze cu sau fara obiectii actele de control si sa comunice la termenele fixate modul
de apiicare a masurilor stabilite in urma controlului; '
f  sa asigure sprijinul si conditiile necesare bunei desfasurari a controlului si sa-si dea
concursul pentru clarificarea constatarilor:
Personaiul din cadrul Compartimentului Control Financiar de Gestiune raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz. in situatiile in care: nu efectucaza controlul conform
programului de activitate aprobat; inscrie in actele de control date sau fapte ireale ori inexacte sau cu
buna stiinta nu consemneaza toate deficientele constatate; lucreaza cu superficialitate, nesemnaland
incalcarile de la dispozitiile legale in vigoare constatate cu ocazia controlului si nu stabilesc
raspunderi potrivit normelor legale: dispune, prin interpretarea sau aplicarea gresita a dispozitiilor
legale in vigoare, masuri care produc prejudicii; nu intocmeste si nu inainteaza Directorului General
actele de control la termenele stabilite: nu ia, sau dupa caz, nu propune masurile necesare pentru
inlaturarea lipsurilor si abaterilor consemnate in actele de control, tragerea la raspundere a celor
vinovati; nu indeplineste sau indeplineste defectuos sarcinile ce ii revin:
Asigura arhivarea documentatiei / documentelor create, in conformitate cu prevederile legaie;

. Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate

cu prevederile legale;

Urmareste §i se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor gi a
normativelor existente in domeniul sau de activitate;

Intocmeste informari, rapoarte, note de constatare privind activitatea specifica;

Coordoneaza elaborarea / intocmirea procedurilor proprii activitatii, de sistem si operationale,
precum si a reviziilor periodice ale acestora;

Duce la indeplinire deciziile Consiliului de Administratie si AGA. pe domeniul sau de activitate:
Informeaza operativ in legdturd cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legatura cu sfera de
activitate a compartimentelor din subordinea sa:

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic i / sau de conducerea Societatii Servicii de
Gospodarire Urband Ploiesti SRL, specifice domeniului sau de activitate:

Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduitd;

Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor elaborate
Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale;

Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a situatiilor de
urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

Colaboreazi cu diverse directii ale Primariei Municipiului Ploiesti si alte institutii/societati
specializate pe domeniul sdu de activitate.

(2) Atributiile personalului din cadrul compartimentului se completeaza cu dispozitiile legale incidente in
materie, precum §i cu orice alte atributii sau sarcini stabilite de conducerea Societdtii, din sfera sa de
activitate.
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13.5. Compartiment Comunicare, Publicitate, Relatii Publice/Clienti

Art.84 Compartimentul Comunicare, Publicitate. Relatii Publice/Clienti este subordonat Directorului
General si este coordonat de un functionar administrativ cu atributii de coordonator.

Art.85
Ik

2:

I3.
14.

(1)ACTIVITATIL, ATRIB U7, RESPONSABILITATY :

Organizeaza si coordoneaza activitatea de promovare a serviciilor societatii, precum §i a produselor,
acolo unde este cazul, pentru a satisface obiectivele individuale si organizationale;

Analizeaza perceptia publicului, In ceea ce priveste serviciile si produsele oferite de societate, si
concepe mesaje personalizate, de promovare si de constientizare a acestora, pentru publicul tintd;
Inregistreaza petitiile primite pe canalele de comunicare disponibile (e-mail, telefonic, in cadrul
biroului) si le depune la Registratura societitii, la mapa directorului general;

Se ingrijeste de rezolvarea petitiilor, directionate de directorul general si de expedierea raspunsurilor
catre petitionari in conformitate cu legislatia in vigoare, actualizata;

Se ingrijeste de clasarea petitiilor anonime si de verificarea aspectelor descrise de acestea, de clasarea
petitiilor cu acelasi subiect, potrivit reglementarilor legislatiei in vigoare;

Asigurd relatia societatii cu reprezentantii mass-media, in conformitate cu reglementarile Legii
nr.544/2001*actualizata si cu dispozitiile Regulamentului nr.679/2016 cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal; :

Organizeaza activitatea de desfasurare a audientelor directorului general, participa la audiente,
noteazd si comunicd rezolutiile directorului general cifre compartimentele implicate §i primeste, de
la acestea. informatii cu privire la modui si termenul de solutionare a problemelor semnalate, in
scopul de a le comunica petentilor, la solicitarea acestora:

Inainteaza petitiile urgente, prin e-mail/teiefon/grupuri Whatsapp. catre compartimentele de
specialitate, in functie de subiect, in scopul solutiondrii in timp optim a acestora;

Asigura accesul la informatiile de interes public, potrivit reglementdrilor legislatiei in vigoare, cu
modificarile si completarile ulterioare:

. Publicd pe site-ul societatii i actualizeaza, atunci cand este cazul, Buletinui informativ anua} care

cuprinde: actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei; structura
organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare si programul de audienge ai
institutiei; numele si prenumele persoarelor din conducerea institutiei si ale persoanei responsabile
cu difuzarea informatiilor publice; coordonateie de contact ale institutiei publice; sursele financiare,
bugetul si bilantul contabil; programele si strategiile proprii: lista documentelor de interes public;
lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii; modalitatile de
contestare a deciziei autoritatii/institutici publice in situatia in care persoana se considerd vatamata
in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

. Primegte, de la toate compartimentele societdtii, rapoartele anuale de activitate ale acestora gile

integreaza in raportul anual al societatii;

- Supune raportul anual aprobarii directorului general si il remite municipalitatii, in format electronic

st tiparit, pentru publicarza in Moritorui Oficial, ca parte integranta a raportului anual al acesteia.
Publica raportul anual al societatii pe site-ul propriu;

Tniocmeste si publicd pe site-ul societatii. Raportul anual de evaluare & implementarii Legii
nr.544/2001. Acesta cuprinde informatii cu privire la comunicarea din oficiu a informatiilor de
interes public, modul de comunicare a acestera, modul de organizare a punctului de informare
destinat publicului si localizarea acestuia In cadrul societdtii. numarul d= solicitari inregistrate =i
numarul de solicitari rezolvate favorabil, imparirea pe categorii a solicitirilor primite in functie de
canalul de comunicare utilizat, numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia
raspingerii. numarul de solicitdri adresate in scris, numarul de solicitiri adresate de persoane Tizice,
numarul de solicitiri adresate de persoane juridice, numarul de reclamatii administrative, numérul
de plangeri in instanta, sumele totaie incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes
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ublic solicitate pe suport tiparit, costurile totale ale compartimentuiui. Raportul va fi afisat gi la
avizierul societétii:

. Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale i de asigurarea calititii ale activitatii proprii pe

care le remite Compartimentului SSM SU Mediu si Sisteme de Management.

. Informeaza operativ in legdturd cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legatura cu sfera de

activitate compartimentului:

. Asigura arhivarea documentatiei /documentelor create, in conformitate cu prevederile legale;
. Asigurd evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate

cu prevederile legale;

. Urmareste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicérii corecte a legilor si a

normativelor existente in domeniul sdu de activitate;

. Stabileste, actualizeaza si respectd indicatorii de performantd previzuti pentru activitatea proprie:
21,
. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea scrviciilor /- documentelor elaborate;
. Raspunde disciplinar si/ sau material dupd caz, in conformitate cu dispozitiile legale;

24. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a situatiilor de

Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita:

urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

. Respectd prevederile R.O.F., Regulamentului Intern, precum si celelalte prevederi legale in vigoare.
_ Colaboreaza cu toate compartimenteie societatii. cu institutiile din cadrul Primariei Ploiesti, cu

persoane fizice si/sau juridice, cu mass-media locala si nationala.

(2) Atributiile personalului din cadrul comaprtimentului se completeaza cu dispozitiile legale incidente in
materie, precum si cu orice alte awribugii sau sarcini stabilite de conducerea Societdtii, din sfera sa de
activitate.

13.6. Compartiment SSM SU Mediu si Sisteme de Management

Axt.86 Compartimentul SSM SU Mediu si Sisteme de Management este in subordinea Directorului General,
avand in componenta activititi din urmatoarele domenii:

a.
b.
€.
d

SSM;

Situatii de Urgente (SU);

Mediu;

Sisteme de management ( managementul calitatii si sistem de control intern/ managerial).

Art.87 (1)Domeniul SSM, SU si Mediu - ACTIVITATH, ATRIBUTII, RESPONSABILITATI :

L.

2

Indruma si controleaza activitatea de prevenire a accidentelor si combaterea riscurilor la locul de
munca;

Asigura securitatea 3i sanatatea lucrdtorilor in toate aspectele legate de munca, prin serviciul propriu
de prevenire si protectie;

Indruma si controleaza activitatile de dotare cu echipamente de protectie si de lucru., imbunatitirea
conditiilor de munca, respectarea prevederilor legale si normelor proprii societatii:

Asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire si elaboreaza planul de prevenire si
Protec:ie;

Intocmeste tematica anuald privind instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca si n
domeniul situatiilor de urgenta;

Asigura cadrul organizatoric si a mijloacelor necesare securitafii si sanatafii in munca, pentru
situatiile de urgenta si protectia mediului ;

Tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile de
lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
accidentelor de munca si le raporteaza autoritatiilor competente;

Obtine autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca. situatiilor
de urgenta si protectiei mediului, inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;
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Asigurd instruirea, informarea si evaluarea personalului in probleme de S.S.M, situatii de urgenta si
protectia mediului;

- Elaboreaza instructiuni proprii de sanatate si securitate tn munca si pentru situatii de urgentd, precum

sl a tematicii pentru efectuarea instructajului introductiv—general, la locul de munca si periodic pentru
toate meseriile;

. Urmaireste ca echipamentul tehnic si fie dotat cu aparaturd de masurd §i control a parametrilor

tehnologici, de prevenire si avertizare a starilor de pericol si s nu prezinte pericol pentru sanitatea
sau viata salariatilor, a persoanelor aflate in societate in interes de serviciu, sau altor persoane pentru
care se asigurd securitatea si sanatatea in munca;

- Urmareste acordarea alimentatiei de protectie (acolo unde este cazul si legea o impune), a

materialelor igienico sanitare persoanelor care isi desfisoara activitatea in locuri de munca pentru
care se impune aceasta;

Organizeaza activitatea de control medical periodic si la angajare;

Participa la cercetarea accidentelor de munci si intocmeste documentatia necesard depunerii la
Inspectoratul Teritorial de Munci;

Organizeaza si controleaza activitatea de aparare civila;

Organizeaza si controleaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor; _
Colaboreaza si se supune controalelor efectuate de personalul Inspectoratului Teritorial de Munca,
ISU si a celui de la Agentia de Protectie a Mediului Prahova:

- Asigura — in limita bugetului aprobat — echipamentul de protectie necesar salariatilor din cadrul SC

Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL:

. Efectueaza instructajul introductiv — general, acorda si verifica permanent modul de efectuare a

instructajului la locul de munca si a celui periodic la toate compartimentele din societate;

- Asigura organizarea si functionarea Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca in conditiile legii;
- Verifica modul cum se desfasoara activitatea si se respecta normele de securitate si sanatate a muncii

la toate locurile de munca:

- Aduce la indeplinire masurile dispuse de inspectorii de munca in urma controalelor efectuate de

Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova;

. Respecta legislatia in vigoare privind comunicarea si cercetarea evenimentelor, inregistrarea si

evidenta accidentelor de munca si a incidentelor periculoase, semnalarea. cercetarea, declararea si
raportarea bolilor profesionale;

. Urmdreste respectarea legislatiei si a acte!or normative in vigoare privind protectia mediului;
. Colaboreaza cu celelalte organisme cu atributii in acest domeniu: ]
. Urmareste si asigura indeplinirea prevederilor din planurile si programele de gestionare a calitatii

factorilor de mediu elaborate de Agentia de Protectia Mediului:

. Se implica in integrarea politicilor de protectie a mediuiui in strategia de dezvoltare durabila la nivel

de societate;

- Participa la elaborarea. realizarea, implementarea programelor de protectia mediului, derulate cu

finantari extrabugetare interne sau externe:

- Intocmeste documentatia in vederea obtinerii si prelungirii autorizatiilor necesare functionarii SC

Servicii de Gospodarire Urbana Pleiesti SRL;

- Intocmeste informari, rapoarte, note de constatare privind activitatea specifica;
. Are obligatia de a urmari si coordena activitatea de evacuare a deseurilor. rezultate in urma

activitatilor societatii si a emite raportarile legale catre A.P.M. Prahova;

2. Respecta indicatorii de performanta proprii;
3. Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea SC Servicii de Gosporarire Urbana Ploiesti SRL,

pentru domeniul sdau de activitate; ;

Raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatioare a atributiilor ce-i revin;
Raspunde pentru aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;

Raspunde de exactitatea datelor cuprinse in lucrarile executate:
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38.

39.
40.

41.

Art.88
1.

(S

10.

11

12:
13

15:
16.

18.

. Raspunde pentru prejudiciile create ca efect al activitatii desfasurate;

Raspunde pentru gestionarea corecta a cheltuielilor prognozate in buget, pentru activitatile legate de
activitatea desfasurata;

Asigurd arhivarea documentatiei / documentelor create, in conformitate cu prevederile legale;
Asigura evidenta; pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale;

Urmireste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor i a
normativelor existente in domeniul sau de activitate;

. Colaboreaza cu toate compartimentele societatii si cu :

ITM Prahova

Inspectoratul Judetean de Protectie Civila Prahova

Politia Municipiului Ploiesti

Grupul Judetean de Pompieri Prahova

Directia Judeteana pentru Statistica Prahova

Agentia pentru Protectia Mediului Prahova

Statia Meteo Ploiesti

Serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local

Domeniul Control Intern / managerial - ACTIVI TATIL, ATRIBUTII, RESPONSABILI TATI :
Elaboreaza sistemul de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati.
Dezvolta standardele de control intern aprobate prin OSGG ar. 600/2018, in functic de
particularitétile organizatorice gi functionale ale societatii;

Elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial (SCIM) si
supunerea spre dezbatere/aprobare;

Urmareste modul de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
control intern (managerial);

Centralizeaza informarile referitoare la progresele inregistrate ¢u privire la dezvoltarea subsistemelor
de control intern/managerial ale compartimentelor de munca:

intocmeste informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea sistemului de
control intern/managerial, ori de céte ori este necesar:

Claseaza, pastreaza si arhiveaza documentatia aferenta procesului de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial;

Consiliaza compartimentele societatii, cu privire la materialele necesare a fi elaborate in procesul
dezvoltarii SCIM;

Propune unele directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM., in functie de stadiul implementarii
standardelor de control intern/managerial;

Asigura din punct de vedere tehnic si metodologic, monitorizarea, organizarea $i indrumarea
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

Elaboreaza si evidentiaza documentatia necesara desfasurdrii sedintelor comisiei de monitorizare;

. Asigura o comunicare eficienta intre comisia de monitorizare si compartimentele societatii:
Participa la sedin{ele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de monitorizare:

Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor presedintelui comisiei de monitorizare si Directorului
General;

_Informeaza comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in
cadrul compartimentelor de munca sau la nivelul societatii;

Elaboreaza proiectele de proceduri de sistem aplicabile la nivel de societatii;

Tine evidenta editiilor procedurilor operationale emise de compartimentele societatii, precum si a
reviziilor acestora;

. Organizeaza revizuirea procedurilor de catre compartimente, ori de cate se impune si aducerea la
cunostinta executantilor a acestora, precum si a celorlalti factori interesati;

Evaluaeaza procedurile operationale sau de sistem, elaborate in cadrul societatii:

F SO 2 0 0P
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35.

Art.8Y
1.

(%)

Mo

*

\O

. Sprijina compartimentele de munca ale societatii, in identificarea/actualizarea obiectivelor specifice

si a activitatilor destdsurate pentru realizarea acestora;

. Sprijina compartimentele de muncd la identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot

afecta atingerea obiectivelor specifice;

. Intocmeste/actualizeaza registiul riscurilor la nivel de societate, prin agregarea datelor/informatiilor

cuprinse in registrele riscurilor de ia nivelul compartimentelor de munca;

. Gestioneaza sistemul de monitorizare §i raportare a performangelor, pe baza indicatorilor de

rezultat/performanta asociati obiectivelor specifice;

. Centralizeaza informarile si raportdrile intocmite la nivelul compartimentelor societatii., in

conformitate cu prevederile OSGG nr. 6G0/2018. in vederea intocmirii raportarilor periodice;

. Elaboreaza proiectele situatiilor centralizatoave si mponanle periodice privind stadiul implemeritarii

sistemuiui de control intern/managerial;

. Controleaza si monitorizeaza activitatea desfasurata de toate compartimentele societatii, sub aspectul

legalitatii. oportunitatii si integritatii profesionale;

. In cazul constatarii abaterilor de la legalitate, propune masuri pentru repararea prejudiciului produs

si protejarea patrimoniului, in conformitate cu legislatia in vigoare, privind controlul intern si
controlul financiar preventiv;

. Verifica conformarea personalului la normele de conduita stipulate in Regulamentul Intern, precum

si la criteriile de imagine ale societatii:

. In urma monitorizarii si controlului, in functie de constatari, intocmeste urmatoarele inscrisuri

destinate Directorului General: rapoarte, rapoarte de revizie, procese verbale de inspectie, note de
constatare, informari. situatii, sinteze;

. Raspunde de realizarea programului anual de dezvoltare a sistemului de contrel intern/managerial i

a raportarilor periodice privind stadiul implementarii standardelor de control;

. Verifica justificarea consumurilor de combustibil pentru autovehiculele societétii si pentru cardurile

garaj alocate compartimentelor societdtii, inclusiv justificarea consumurilor de combustibil pentru
echipamentele si utilajele societatii;

. Verifica operatiunile referitoare la drepturile salariale ale angajatilor societatii si efectueaza verificari

periodice. in vederea identificarii eventualelor abateri;

. Verifica operatiunile derulate prin casieria societatii, inclusiv avansurile spre decontare;
. Asigura arhivarea documentatiei / documentelor create, in conformitate cu prevederile legale;
. Asigurd evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate

cu prevederile legale;

Urmdreste si se informeaza la zi cu legislatia in vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor si a
normativelor existente in domeniul sdu de activitate.

Domeniul Managementul calitdfii - ACTIVITATIL, ATRIBUT(I, RESPONSABILITATI :
Coordoneazi proiectarea, docunientarea, implementarea, mentinerca si imbunatatirea Sisteriului Jde
Management al Calitagii, in concordantd cu cerintele standardului de referintd. si cu obiectivele
stabilite de managementul de la cel mai inalt nivel; '
Planificarea si realizarea ansamblului de actiuni sistematice privind cerintele standardului cahtam
Stabilirea de responsabilitati prin proceduri, instructiuni etc; :

Elaboreaza documentele specitice activitdtii de audit intern al sistemului de management al calitatii
31 realizeaza misiunile de audit intern ai sistemului de management al calitatii, conform planului de
audit aprobat; i

Analizeaza permanent functionarea sistemului de managerent al calité;ii politica si obiectiveie.
Asigura revizuirea/actualizarea si modificarea documentelor SMC elaberate; '

Colaboreaza cu toate compartimentele societatii privind Sistemul de Management al Calitatii
Asigura instruirea, consultanta pentru elaborarea procedurilor operationale/de proces ale
compartimentelor din cadrul institutiei:

Avizeaza procedurile/instructiunile conform cerintelor standardului ISO 9001;

\

40 (6!




>
ey

' @‘W REGULAMENT DE ORGANIZARE SI

FUNCTIONARE

|
|
|
Societatea 1

10.
11
12.
13
14.
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18.

22,
23.

24.
25

26.

Servicii de Gospodirire Urbana Ploiesti S.R.L.

Organizeaza revizuirea proceduriler de catre compartimente ori de cate ori se impune;

Tine evidenta editiilor procedurilor emise de compartimentele societatii precum si reviziile acestora.
Urmareste modul de aplicare si respectare a prevederilor documentelor sistemului de management al
calitatii si a documentelor la care acestea fac referire in Zonele de activitate (directii, servicii,
cornpammente)

Initiaza si monitorizeaza actiuni pentru dezvoltarza/ imbunatatirea sistemuliui de management al
calitatii;

Elaboreaza si organizeaza anual programe prvind instruirea personalului implicat direct in aplicarea
sistemului, pe documentele Sistemului de Management al Calitétii, precum si Programul Anual de
instruire pe Politica privind Calitatea;

Initiaza analiza anuald a Sistemului de Management al Calitaii:

Claseaza, pastreaza si arhiveaza documentatia aferenta sistemului de manazement al calitatii;
Reprezinta societatea in raport cu firrnele implicate in actiunile de certificare a sistemului de
management al calitatii;

Evaluarea gradului de satisfacere a cerinfelor cetdtenilor in urma chestionarelor intocmite si
centralizate prin monitorizare periodica:

. Asigurd arhivarea documentatiei / documentelor create, in conformitate cu prevederile legale:
. Asigura evidenta. pastrarea. arhivarea si casareca documentelor pe care ¢ gestioneaza. in conformitate

cu prevederile legale;

. Urmareste si se informeaza la zi cu legislatia Tn vigoare in vederea aplicdrii corecte a legilor si a

normativelor existente in domeniul sau de activitate si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare
pentru domeniui sau de activitate;

Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;

Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor eiaborate.
precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale din structurile din subordine.
Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale:

Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca. de prevenire a situatiilor de
urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti
SRL pentru domeniul sau de activitate

13.7. Compartiment 1.7.

Art.90 Este subo[donal Directorului General. k
Art.91 ACTIVITATIATRIBUTII, RESPONSABILITATY:

]s

2
8

#

% N O

20
10.

L

Mentine functionarea retelei de calculatoare, introducerea si prelucrarea automata a datelor din
cadrul societatii:

Executa prefucrari de date

Elaboreaza propuneri privind dotarea cu echipamente de calcul;

Implementeaza si optimizeaza sistemul informatic integrat de gestiune, contabilitate si
managementul firmei;

Accrda asistenta tehnica beneficiarilor sistemului informatic:

Asigura evidenta utilizarii retelei si a echipamentelor de calcul;

Asigura instalarea de soft-uri noi, crearea de noi utilizatori, acordarea drepturilor de acces;
Urmareste cresterea securitatii informatice in retea, atat in ceea ce priveste posibilitatea modificarii
sau distrugerii informatiei memorate cat si in ceea ce priveste folosirea neautorizata a informatiei;
Instruieste utilizatorii sistemului informatic si raspunde solicitarilor lor;

Colaboreaza cu institutii abilitate pentru intretinerea softului si hardului sistemului informatic;
Asigura conditiile legale privitoare la depozitare si transport a echipamentelor de tehnica de calcul:
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12,

13,
14.
5
16.
157
18.
15,

20.

Asigura instalarea, utilizarea si mentinerea la zi a programelor antivirus pentru prevenuea pierderiior
de date, precum si a defectiunilor hardware;

Constata si elimina defectiunile software si hardware apéarute la echipamenteie din cadrul Societatii
Servicii de Gospoddrire Urbana Ploiesti SRL;

Efectueaza curatari hardware si software ale sistemelor de calcul, cum ar fi: freespace,
defragmentare, scandisk, etc.;

Instaleaza, dezinstaleaza, inlocuieste pachetele software licentiate folosite in cadrul Societatii
Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesii SRL;-

Reinstaleaza sistemele de operare in cazul aparitiei problemelor de funciionare;

Intretine reteaua de calculatoare precum si linia de internet;

Realizeaza testiri pentru componentele de calculatoare deja existente, precum si pentru cele noi, atat
din unitatea centrala cét si din cele externe;

Efectueaza partifionarea si formatarea hardisk-urilor in cazul aparitiei sau penfru evitarea
defectiunilor logice;

Creaza si modifica diverse documente gi logo-uri in cadrul Societatii Servicii de Gospodarire Urbana
Ploiesti SRI.;

. Realizeaza salvare (arhivarea) pe periodic hard disck -uri externe sau alte dispozitive de stocare a

datelor / informatiilor;

2. Participd, alaturi de alte compartimente de specialitate din cadrul societatii, !a organizarca si

desfasurarea de festivitati sportive, culturale, educative, in limita sferei de activitate si competenti:

. Raspunde de claborarea, modificarea si intretinerea paginii de web a societatii;

- Respecta indicatorii de performanta stabiliti pentru activitatea proprie;

. Raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;

Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor elaborate.

- Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz. n conformitate cu dispozitiile legale; :
. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a situatiilor de

urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

. Exercitd si alte sarcini stabilite de conducerea Societatii Servicii de Gospodarire Urband Ploiesti

SRL. pentru domeniul sdu de activitate.

13.8. Coloana Auto :

Art.97 Este subordonat Directorului Generat, iar activitatea este coordonatd de-un conducitor activitate

rutiera.

Art.93
L

)
e

wn

= on

Coloand Autc ~ ACTIVITATI, ATRIBUTH . RESPONSABI[IT‘J
Verifica starea 1ehnica si fizica a Iniregutui parc de mijloace dc‘ transport al Societétii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL:
[rtocmeste si pune in aplicare planul anual de revizii §i reparaiii al autoturisinelor, autoc amloanclor
tractoarelor, cisternelor, utilajelor (JCB. MultiOne, IFRON, buldozer) etc. aflate in dotarea Societirii
Servicii de Gospedarire Urbana Ploiesti SRL;
Intocmieste anual tn plan de aprovizicnare si de cate ori este nevoie. referate de necesitate peniru
autoturismele. autocamioanele, tractoarele, cisternele, utilajele (JCB, MultiOne, IFRON, buldozer)
etc. aflate in dotarea Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL;
Recepiioneazd lucrdrile de reparaie efectuate de terti la masini, utilaje, instalatii;
Preda cdtre noii angajati i preia de la cei care pleacd din unitate autoturismele, autocamioaneie
tractoarele. cisternele. utilajele (JCB, MultiOne, IFRON, buldozer) etc. aflate in dotarea Socletﬁ’m
Servicii de Gospodarire Urband Ploiesti SRL, in conformitate cu prevederile legale;
Urmaregte consumurile de carburanii si lubrifianti in conformitate cu normativele in vigoare;
Urmareste cptimizarea tutucor consumuriior;
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8. Verificd intretinerea zilnici a mijloacelor de transport si a parcdrii acestora in locurile special
amenajate:

9. Asigurd inscrierea in circulagie a mijloacelor de transport care circuld pe céile publice, realizeaza
verificiri §i autorizari prevazute de reglementarile in vigoare, pentru toate mijlocale de iransport ale
societatii;

10. Asigurd urmdrirea conformitétii curselor efectuate cu cele inscrise in foile de parcurs:

11. Asigura urmarirea normelor de uzurd a acumulatorilor, anvelope, aite consumabile ale tuturor
mijloacelor de transport ale societétii.

12. Asigurad evidenta inspectiilor tehnice periodice si a asigurarilor de raspundere civila si facultative ale
tuturor mijloacelor de transport ale societatii;

13. Executi reparatii curente, reparatii accidentale, revizii tehnice, revizii periodice la utilajele auto din
dotarea Societdtii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL.;

14. Asigurd eliberarea si evidenta foilor de parcurs si intocmirea figelor de activitate zilnica pentru toate
utilajele auto;

15. Asigura efectuarea constatarilor tehnice la sesizarea soferilor sau in urma verificarilor efectuate i
tntocmirea documentatiilor pentru efectuarea reparaiilor in cadrul atelierului propriu al Secietatii
Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL sau in unité{i service autorizate atunci cand dotarea
tehnicd a atelierului nu permite realizarea anumitor reparatii de o complexitate ridicata;

16. Asigurd supravegherea reparatiilor realizate:

17. Raporteaza cazurile de indisciplind si neindeplinire a ﬁarcmxlor inaintand referate conducerii cu
propuneri de masuri §i sancfiuni:

18. Inchiriaza utilajele din dotare cétre terti conform tarifelor aprobate prin hotdrari ale consiliului local.

19. Asigura receptia lucrarilor la uu!a;; auto efectuate in atelierul Societatii Servicii de Gospodarire
Urband Ploiesti SRL sau cu terii;

20. Asiguri reciclarea pieselor de schimb, iubrifianilor si al altor materiale uzate;

21. Raspunde de incadrarea in consumurile specifice de carburanti si celelalte materiale;

22. Raspunde de realizarea indicatorilor de performanta aferenti activitatii coloanei;

23. Asigura urmirirea aprovizionarii cu materiale si piese de schimb necesare mijloacelor de transport.

24. Asigurd umarirea modului de exploatare a mijloacelor de transport si utilajclor in conformitate cu
conditiile de fucru recomandate de producitor;

25. Efectueaza diverse lucrari terasiere (santuri, gropi, decopertari. diverse amenajari) cu utilajele din
dotare:

26. Asigura, la solicitarea tuturor serviciilor Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL sau
a tertilor, servicii de transport materiale, deseuri. materii prime, utilaj, echipament, personal, etc.,
sau inlocuirea temporara a personalului deservent, pentru transport, in cadrui acestora;

27. Participd la activitatile de curdtenic in cimitirele municipiului si in incintele SC Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL, inclusiv transportul gunoiului;

28. Intocmeste documentatiile pentru casarea utilajelor care au norma de functionare depésita:

29. Analizeaza si efectueaza propuneri in vederea achizitiondrii de utiilaje noi;

30. Verifica respectarea de cétre conducatorii auto a legislatiei rutiere in vigoare:

21. Personalul compartimentului:

a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;

b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor
elaborate, precum si de utilizarea eficienta a rewrselox umane si materiale din cadrul
compartimentului;

¢. Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale;
d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

32. Asigurd respectarea legislatiei de protectie a medinlui prin evitarea dispersiei in atmosfera a gazelor
poluante sau aruncarea deseurilor de orice fel in alte locuri decat cele special amenajate;
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33. Raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare;

34.

39,

36.

38.

Art.94

Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale pentru
neindeplinirea atributiunilor de serviciu:
Exercitd i alte sarcini stabilite de conducerea Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti
SRL, pentru domeniul sau de activitate:

Colaboreaza cu toate compartimentele societatii si firme specializate in domeniul vanzarilor si/sau
reparatiilor auto;

. Asigurd, la nivelul compartimentuiui:

Evidenta autoturismelor, autoutiitarelor si a utilajelor;

Evidenta nr de inregistrare auto, a asigurarilor obligatorii, a CASCO, [TP, Roviniete, dotari;
Mentinerea relatiei cu asiguratorii, firmele de leasing, politia rutiera, service-urile auto, etc;
Gestioneaza dosarele de dauna. dosarele de achizitii auto si inmatriculare, dosarele de casare
autovehicule, etc.

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic si / sau de conducerea Societatii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL, specifice domeniului sdu de activitate.

CAP.14. STRUCTURA OPERATIONALA

ao o

14.1. Serviciul Administrarea Cimitirelor

Este subordonat Directorului General Adjunct si este condus de un Sef Serviciu.

Art.95 Are in subordine patru cimitire coordonate de functionari administrativi cu atributii de coordonatori
si 0 echipa de gropari:

I%

Art, 96

R SR

o

Cimitirul Eternitatea

Cimitirul Mihai Bravu

Cimitirul Viisoara

Cimitirul Bolovani

Echipa Gropari

(1) Serviciul Administrarea Cimitirelor — ACTIVITATI, ATRIB UTil, RESPONSABILITATI:
Organizarea, administrarea si coordonarea activitatii cimitirelor apartindnd municipalitatii;
Elaborarea, completarea, actualizarea (dupd caz) a regulamentului de organizare si functionare a
cimitirelor, prin care se instituie reguli generale privind serviciile de tnhumare:

Atribuirea locurilor de inhumare prin concesiune pe termen limitat, conform dispozitiilor legale
aplicabile;

Verificarea si arhivarea documentelor emise / utilizate in activiratea specifica;

Clarificarea situatiei juridice a documentelor aflate in arhiva cimitirelor, in colaborare cu serviciul
de specialitate ( juridic — contencios) din cadru! societatii;

Urmarirea i asigurarea respectarii prevederilor Regulamentului de Functionare al Cimitirelor:
[ntocmirea actelor / documentelor specifice (concesiune, transfer oseminte, adeverinte notariat ,
autorizatii executie, luari in evidentd certificate mostenire, etc);

Organizeazi si controleaza in registiu. concesionarea locurilor de inhumare in cimitirele umane
aflate in administrarea societatii:

Asigurd evidenta operativa la zi a concesiunilor, nominal pe persoane si pe termene;

Incasarea taxelor si tarifelor pentru servicii funerare, contributie cimitir, etc.;

. Someaza concesionarii riu platnici;
. Elaborarea actelor de concesiune a locurilor de inhumare in cimitire, a actelor de renuntare la locurile

din cimitire si a altor documente, cu respectarea dispozitiilor legale si ale Regulamentului de
Organizare si Functionare al Cimitirelor;
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13.

14.

19:

16.

28.
29,
30.
31
32.
33.
34.
35.

36.

38.
39,

40.

Asigura controlul asupra modului in care sunt respectate obligatiile contractuale de catre persoanele
care au incheiat contracte de colaborare, inchiriere, prestari servicii, activitati de constructie n
cimitire, etc.;

Eliberarea adeverintelor necesare la notariat;

Urmareste si raspunde de inregistrarea corectd a inhumarilor si de pastrarea in bune conditii a arhivei
cimitirelor:

Verificarea sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor privind activitatea serviciului si intocmirea de
puncte de vedere in acest sens;

. Avizeaza bonurile de iesire din magazie pentru materialele ridicate necesare desfasurarii activitatii.
_ Realizarea constructiilor funerare conform prevederilor legale si hotararilor Consiliului Local;

. Intretinerea aleilor, cladirilor, instalatiilor si imprejmuirilor cimitirelor;

. Activititi de baza (inhumare — deshumare deceda, intretinere §i supraveghere capela):

_Realizarea / executarea de lucrdri de amenajare morminte, prestari servicii si executie lucrari

funerare;

. Propune conducerii Societétii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L aplicarea masurilor

legale in diferite situatii incidente activitatii de administrare a cimitirelor;

. Organizeaza impreund cu conducerea societatii, modul de functionare a activitatii de incasari de taxe

si tarife in numerar de la populatie si agenti economici pentru serviciile prestate in cadrul activitatilor
desfasurate, precum si de constituire a garantiilor prevazute de lege in sarcina gestionarilor;

. Asiguri si intretine curdtenia in cimitire, solicita utilaje pentru mentinerea salubritatii cimitirelor.
. la maisuri pentru echiparea muncitorilor cu echipamente §i materiale de protectie, instruirea

personalului potrivit legii;

. Asiguri functionarea dotérilor din cimitire (instalafii de apa. iumina, gaze), a capelelor, a maginilor

ce deservesc cimitirele;

. Propune conducerii Societétii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L si Consiliului Local

ajustarea periodica a tarifelor;

Planifica, organizeaza, coordoneazi. conduce, controteaza si evalueaza activitatea compartimentelor
din subordine;

Stabileste sarcini, competente si responsabilitati personalului din subordine:

Verificd indeplinirea sarcinilor de cétre personalul din subordine;

Asigura arhivarea documentatiei / documentelor create in cadrul serviciului, precum si in cadrul
compartimentelor din subordine, in conformitate cu prevederile legale;

Asigurd evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale;

Urmareste si se informeaza la zi cu legislatia n vigoare in vederea aplicarii corecte a legilor i a
normativelor existente in domeniul sau de activitate:

Intocmeste informari, rapoarte, note de constatare privind activitatea specifica;

Coordoneaza elaborarea / intocmirea procedurilor proprii activitatii, de sistem si operationale,
precum si a reviziilor periodice ale acestora;

Informeaza operativ in legaturd cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legaturd cu sfera de
activitate a compartimentelor din subordinca sa;

. Asigurd, prin personalul de specialitate din subordine, elaborarea proiectelor de decizii privind stera

sa de activitate;
Elaboreaza proiecte de hotarari cu privire la activitatile specifice serviciului;
Colaboreaza, in ceea ce priveste activitatile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul
societatii;
Personalul din cadrul serviciului:
a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;
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41,

b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor
elaborate, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale din structurile
din subordine;

¢.  Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale;

d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila.

Colaboreaza cu diverse directii ale Primariei Municipiului Ploiesti si alte institutii/societati.
specializate pe domeniul sau de activitate;

42. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic si / sau de conducerea Societatii Servicii de

Gospodarire Urbana Ploiesti SRL. specifice domeniului sdu de activitate.

(2) Activitatile. atributiile si respnsabilititile prevazute la alin.(l) se completeaza cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a cimitirelor din Municipiul Ploiesti, aprobat prin hotirare a
Consiliului Local al Municipiului Ploiesti precum si cu dispozitiile legale incidente in materie.

14.2. Serviciul Parciri Blocari

Art.97 (1) Este subordonat Directorului General Adjunct, este condus de un Sef Serviciu si are T subordine
Compartimentul Parcari si Compartimentul Blocari.
(2) ACTIVITATI, ATRIBUTII, RESPONSABILITATI:

1

DA W

N

Planificd, organizeaza, coordoneazi, conduce, controleazi si evalueaza activitatea compartimentelor
din subordine; ;

Stabileste sarcini, competente si responsabilitati personalului din subordine:

Verificd Indeplinirea sarcinilor de cétre personalul din subordine:

Evalueaza personalul din subordine;

Asigura arhivarea documentatiei / documentelor create in cadrul serviciului, precum si a
compartimentelor din subordine, in conformitate cu prevederile legale:

Asigurd evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale;

Urmareste i se informeaza la zi cu legislatia in vigoare Tn vederea aplicarii corecte a fegilor si a
normativelor existente in domeniul siu de activitate;

Raspunde ca iesirea in exterior a oricdrei adrese, situatii, planuri. etc.. si se facd numai prin
registratura generald a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

Intocmeste informari, rapoarte, note de constatare privind activitatea specifica;

. Coordoneazi elaborarea / intocmirea procedurilor proprii activitdtii, de sistem si operationale,

precum si a reviziilor periodice ale acestora:

. Informeaza operativ in legiturd cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legatura cu sfern de

activitate a compartimentelor din subordinea sa:

. Asigurd, prin personalul de specialitate din subordine, elaborarea proiectelor de decizii privind stera

sa de activitate;

. Colaboreaza, in ceea ce priveste activitaile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul

societatii;

. Personalul din cadrul serviciului:

a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca. precum si a normelor de conduiti;

b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor
elaborate. precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale din structurile
din subordine;

¢. Raspunde disciplinar si/ seu material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale;

d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta. de aparare imnpotriva incendiilor si de protectie civila;
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15. Colaborsaza cu diverse directii ale Primariei Municipiului Ploiesti si alte institutii/societati
specializate pe domeniul sdu de activitate;
16. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic gi / sau de conducerea Societatii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL, specifice domeniului sau de activitate.
(3) Atributiile personalului din cadrul Serviciului, inclusiv al compartimentelor din subordinea acestuia, se
completeaza cu dispozitiile legale incidente in materie, precum si cu orice alte atributii sau sarcini stabilite
de conducerea Societitii, din sfera sa de activitate.

14.2.1.Compartiment Parcdri:
Art.98 ACTIVITATI, ATRIBUTII, RESPONSABILITATI:
1. Organizeaza §i controleazd activitatea parcarilor si toaletelor publice aflate in administrarea
Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L.; : ‘
Domeniu Parcadri:

2. Amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare aflate in concesiunea societatii;

3. Propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, in conditiile legii, infiintarea de
parciri cu platd pe raza municipiului Ploiesti si darea acestora in concesiune Societatii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL.;

4. Elaboreaza proiecte de hotarari cu privire la activitatile specifice Compartimentului Parcari:

5. Asigura amenajarea locurilor de parcare prin marcajele corespunzatoare, instaiarea st Intretinerea
sistemelor de informare, in colaborare cu Serviciul Tehnic;

6. Asigurd dotarea parcarilor cu indicatoare si placute aditionale, parcometre, bariere, service si
intretinerea acestora, in limitele prevederilor bugetare alocate:

7. Asigurd exploatarea si intretineréa parcarilor publice, in limita prevederiior bugetare;

8. Propune, in colaborare cu Compartimentu! Preturi si Devize, conducerii unitéii, tarifele pentru
utilizarea parcrilor cu platé afiate in concesiunea Societétii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti
SRL.;

9. Asigurd afisarca la loc vizibil a tarifelor stabilite si a oricaror alte informatii prevazute de
Regulamentul privind infiintarea, organizarea si exploatarea parcarilor publice cu plata. aflate pe
domeniul public si privat, al municipiului Ploiesti; ‘

10. Pune la dispozitia utilizatorilor cel putin una dintre modalitatile de plata a contravalorii tarifului de
parcare: prin casier — incasator, parcometre, sms si aplicatii de plata;

11. Gestioneaza buna functionare a caselor de marcat fiscale utilizate de casierii incasatori in parcarile
publice cu plata;

12. Incaseaza tarifele de parcare prin casieri — incasatori, coleacteaza si predd zilnic Incasarile realizate
de acestia la casieria societitii;

i3. Tine evidenta rapoartelor incasarilor lunare in vederea transmiterii acestora catre ANAF de catre
Serviciul Financiar - Contabilitate;

14, Asigura gestionarea si verificarea functiondrii parcometrelor din parcérile atlate in concesiunea
societdtii, precum $i mentenanta acestora,

15. Colecteazd incasdrile din parcometre si preda zilnic incasarile realizate de acestia la casieria
societatii, tinAndu-se evidenta incasarilor zilnice pe fiecare parcometru in parte;

16. Verifica functicnarea aplicatiilor de incasare implementate si asigurd interfata dintre societate si
[urnizorii acestora;

17. Asigura intocmirea si eliberarea abonamentelor, permiselor de parcare, cardurilor-legitimatie.
precum si gestioneazd documentele nccesarein vederea eiiberarii acestora.conform hotararilor
Consiliului Local al Municipiutui Ploiesti incidente;

18. Participa, alaturi de alte compartimente de specialitate din cadrul societatii, la organizarea de
festivitati sportive, culturale si educative, in confomitate cu hotararile consiliului local.
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Domeniu toalete publice:

1.9

20.

21.

Raspunde de activitatea W.C-urilor publice si asigura repararea si intretinerea instalatiilor electrice,
apa, canalizare, la cladirile toaletelor publice;

Asigura salubrizarea toaletelor publice;

Percepe tarifele pentru folosirea toaletelor publice:

ACTIVITATL, ATRIBUTIL, RESPONSABILITAT! comune:

22:

23

28
26.
21
28.

29,

30.
31

(9%}
b

Lo Lo
= W

[ntocmeste necesarul de materiale de curaienie si intretinere prin referate justificative;

. Raspunde de echipamentele si sculele pz care le are in dotare:
24,

Colaboreaza cu celelalte compartimente/servicii din cadrul societatii in vederea realizarii sarcinilor
de serviciu;

Colaboreaza cu serviciile de specialitate ale Primariei si asociatiile de proprietari, in vederea
soluticnarii petitiilor primite ; :

Intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale si rechizite ventru buna
functionare a activitatii compartimentului;

Tine evidenta zilelor de concediu a personalului din cadrul compartimentului;

Intocmeste pontajul de lucru al salariatilor Compartimentului Parcari;

Asigura corespondenta specifica serviciului, raspunde la reclamatii si contestatii in legatura cu
domeniul sau de activitate ;

Asigura arhivarea documentatiei compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale;

. Personalul din cadrul compartimentului rdspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate

in munca; de prevenire a situatiilor de urgenta: de aparare impotriva incendiitor si de protectie civila;

. Poarta si utilizeaza in mod corespunzator echipamentul de lucru si protectie din dotare;
- Raspunde disciplinar, material sau peral. dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale pentru

neindeplinirea atributiiior ce-i revin;

- Indeplineste toate sarcinile stabilite de seful ierarhic superior sau prin decizii ale conducerii societatii,

pe domeniul sau de activitate.

14.2.1.Compartiment Blociri:

Art.99 ACTIVITATI, ATRIBUTII, RESPONSAEILITATI:

1.

)

(¥}

Organizeaza i controleaza activitatea de ridicare de pe domeniul public si privat al Municipiului
Ploiesti, respectiv de blocare pe domeniul public si privat ai Municipiului Ploiesti, a vehicuielor /
autevehiculelor parcate neregulamentar, in limita stabilitd prin hotdrari ale Consiliului Local, precum
§i in parcarile cu plata aflate in administrarea Societatii Servicii de Gospodirire Urbana Ploiegti
SR _ ]
Organizeazi si efectueazd activitatea de constatare, ridicare, transport, depozitare si eliberare a
autovehiculelor care sunt abandonate sau fdrd stapan si care ocupa ilegal drumurile publice sau
terenurile apartinand domeniului publiic si privat al Municipiului Ploiesti;

Organizeaza si efectueazi activitatea de constatare, ridicare, transport, depozitare si eliberare a
carutelor si a vehiculelor trase sau impinse cu mana care circuld ilegal pe drumurile publice ale
Municipiului Ploiesti:

Blocheaza autovehiculele parcate neregulamentar, in conformitate cu dispozitiile regulamentelor
privind activitatea de blocari - parcdri, aprobate prin hotdrari ale Consiliului Local al Municipiului
Ploiesti:

Propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, in conditiile legii, proiccte de
hotarare legate de activitatea de blocari-ridicari efectuata de Societatea Servicii de Gospodarire
Urbana Ploiesti SRL.;

Propune conducatorului unitdii, in colaborare cu Compartimentul Preturi si Devize tarifele pentin
deblocare sau contravaloarea ridic4rii autovehiculelor, in conditiile legii;
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10.

11,

14.
15.
16.
17

18.

195

20.

2.

Intocmesc rapoarte, note de constatare si planse fotografice pentru autovehiculele parcate ilegal;
Incaseaza tarife de deblocare si ridicare prin perscnalul de specialitate din cadrul compartimentului
si preda zilnic incasdrile realizate de acesta la casieria societatii;

Gestioneaza buna functionare a caselor de marcat iscale utilizate de personalul de specialitate din
cadrul compartimentului, in activitatea de blocare si ridicare:

Tine evidenta incasarilor lunare in vederea transmiterii acestora catre ANAF de cétre Serviciui
Financiar - Contabilitate;

Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului sau unitatii administrativ — teritoriale;

. Colaboreaza cu ce]elalte compartimente/servicii din cadrul societatii in vederea realizarii sarciniior

de serviciu;

. Intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale si rechizite pentru buna

functionare a activitatii compartimentului;

Tine evidenta zilelor de concediu a personalului din cadrul compartimentului;

Intocmeste pontajul de lucru al salariatilor compartimentului:

Raspunde de realizarea indicatorilor de performanta ai compartimentului ;

Rezolva reclamatiile si sesizarile cetatenilor, legate de sfera de competentd a compartimentului i
colaboreaza cu serviciile de specialitate ale Primariei, in vederea solutionaril acestora;

Asigura corespondenta specifica compartimentului, raspunde la reclamatii si contestatii in legatura
cu domeniul sau de activitate:

Asigura arhivarea documentatiei compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale:

Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, in conformitate cu dispozitiile legale pentru
neindeplinirea atributiilor ce-i revin.

. Personalul din cadrul compartimentului raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate

in munca; de prevenire a situatiilor de urgenta; de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

. Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea Societatii Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti

SRL. pentru domeniul sau de activitate.

Art. 100 Activititile, atributiile si responsabilitétile prevazute la art. 96 si 97 se completeaza cu prevederile
regulamentelor de organizare §i functionare privind activitdtile specifice, aprobate prin hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Ploiesti si ale procedurilor operationale interne.

14.3. Serviciul Tehnic

Art.101 (1) Este subordonat Directorului General Adjunct si este condus de un Sef Serviciu.
(2) Serviciul are in subordine:

a.
b.

Compartimentul Tehnic;
Compartimentuj Reparatii i Intretinere ;

Art.102 (1) ACTIVITATI, ATRIBUTII, RESPONSABILITATI:

L
2.

Planifica. organizeaza si controleaza activitatile compartimentelor Tehnic si Reparatii Intretinere;
Activitati specifice:

a. Amenajarea si intretinerea fantéanilor arteziene aflate in concesiunea societétii;

b. Activitati de realizare a lucrarilor de producere si montare a mobilierului stradal (aparate de
joaca pentru copii, panouri de prezentare, cosuri de gunoi, banci, garduri metalice pentru
protectia spatiilor verzi etc);

c. Activitati de proiectare, producere, montare, punere in functiune, exploatare, verifficare
tehnicd periodica, repararea, intretinerea si siguranta in exploatare a echipamentelor §i
instalaiilor montate si utilizate in cadrul spatiilor de joacd aflate in concesiunea societatii;
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d. Desfiintarea constructiilor ilegale edificate pe terenurile ce apartin domeniului public si
privat al municipiului Ploiesti:
€. Activitati de asfaltare si plombe asfaltice pe domeniul public si privat al municipiului
Ploiesti:
f. Producere de pavele si borduri;
g Lucrari de mentenanta s1 intretinere a maginilor si utilajelor din dotare;
h. Furnizarea, montarea,demontarea si reconditionarea elementelor de semnalizare rutierd,
furnizarea, montarea, demontarea si reconditionarea mobilierului stradal;
Respectd si aplica in mod corect procedurile de lucru, asigurdndu-se ¢a sunt duse la indeplinire
conform normelor si standardelor stabilite;
Intocineste Planul anual de lucrdri, conform dispozitiilor Contractului de delegare a gestiunii prin
concesiune a serviciului de administrare a dorneniului public si privat al Municipiului Ploiesti,
precum si a procedurilor formalizate aplicabile; 3
Stabileste sarcini, competente si responsabilitati personalului din subordine;
Verifica indeplinirea sarcinilor de catre personalul din subordine:
Evalueaza personalul din subordine:
Urmareste aprovizionarea si bonarea materialelor utilizate in activitatea specitica;
Monitorizeaza consumurile de materiale si carburanti;

- Asigura asistenta tehnica de specialitate; .
- Verifica respectarea planului anual de revizii si reparatii al motouneltelor societatii;
. la masuri de eficientizare a activitatii. de crestere a productivitatii muncii si a calitatii serviciilor

prestate;

. Intocmeste planul de verificare periodica a echipamentelor s instalatiilor de la locurile de joacd allate

in administrarea societdtii; _
Controleaza si raspunde de realizarea planului de revizii si reparatii echipamentelor si instalatiilor de
la locurile de joacd aflate in administrarea societatii;

. Raporteaza periedic conducerii societitii activitatea serviciuiui;

- Raspunde de incadrarea in consumuri specifice la materialele din cadrul lucrarilor coordonate si dz
lustificarea acestora, precum si de incarcarea fortei de munca;

- Raspunde de calitatea lucrarilor si de respectarea termenelor de finalizare ale acestora;

. Raspunde de buna gestionare a bazei tehnico-materiale si de starea tehnica a utilajelor din dotarsa

serviciului:

- Participa la intocmirea documentatiei tehnice — caiete de sarcini, ete- in cadrul procedurilor d2

achizitie publica;

. Colaboreaza cu Regia Autonoma a Serviciilor Publice Ploiesti. cu diverse directii ale Primariei

Municipiului Ploiesti si alte institetii specializate pe domeniul sau de activitate:

. Asigura arhivarca documematiei / documentelor create in cadrul servicivlui inclusiv 1

compartimenielor din subordine. in contormitate cu prevederile legale;
Asigura evidenta, pastrarea. arhivarea si casarea docuinentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale.

. Urmdreste §i se informeaza la zi cu legisiajia in vigoare in vederea aplicdrii corecte a legilor si a

normativeior existente in domeniuj siau de activitate;

. Raspunde ca iesirea in exterior a orizarei adrese, situatii, planuri, etc., sa se facd numai prin

registratura generald a unitdtii cu aprotarca obligatorie a conducerii:

- lntocmeste informari, rapoarte, noie de corstatare privind activitatea specifica;
- Asigurd, prin personalul de specialitate din subordine, elaborarea proiectelor de decizii privind sfera

sa de activitate,

. Colaboreaza, in ceea ce priveste aciiviiatile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul

societatii,

. Personaiul din cadrul serviciului:
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a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;

b. Raspunde de realizarea documentelcr in termen si de calitatea serviciilor / documentelor
claborate, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale din structurite
din subordine;

c¢. Raspunde disciplinar s/ sau material dupd caz, in conformitate cu dispozitiile legale;

d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila.

(2) Atributiile personalului din cadrul Serviciului. inclusiv al compartimentelor din subordinea acestuia, se
completeaza cu dispozitiile legale incidente in materie, precum i cu orice alte atributii sau sarcini stabilite
de conducerea Socieratii. din sfera sa de activitate. ' ;

14.3.1 Compartimentul Tehnic

Art. 103 Este subordonat Serviciului Tehnic. :
Art. 104 ACTIVITA’ Tl ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

L

2.

LI

L

[

13

14.

intocmeste proiectele tehnice pentru mobilierul stradal confectionat in regie proprie precum i pentru
lucririle specifice activitatii;

Actioneaza pentru identificare de noi spatii care pot fi amenajate ca terenuri de joaca si recreere in
Municipiul Pioiesti si face propuneri in consecinta;

Asigura, prin personal de specialitate (nominalizat prin decizia Directorului General) membrii in
componenta comisiilor de evaluare organizate in vederea achizitionarii de lucréri si servicii specifice
activitatii serviciului;

Asigura. prin personal de specialitate (nominalizat prin decizia Directorului General) membrii in
componenta grupului de elaborare a proiectelor de hotarari de consiliu locat;

Identifica bunurile date in concesiune prin contractul de’ delegare incheiat intre Societatca Servicii
de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL si Primaria Ploiesti: :

Intocmeste documéntatia necesara autorizarii societatii pentru personalul care necesita astfel de
autorizare conform legislatiei in vigoare; : '

Verifica si urmireste contractele de fumizare de utilitati in derulare (energie electrica, apa-canal,
gaze) atat pentru sediul SC Servicii de Gospodarire Urbana Plciesti SRL cét si pentru toate punctele
de lucru si locatiile aflate in administrarea acesteia si anume: face citiri, transmite citiri furnizorilor
de utilitati, sesizeaza si informeaza conducerea in cazul consumurilor mari;

Face citiri si le transmite in contabilitate pentru facturare privind consumul de apa si energie electrica
pentru agentii economici care au contracte incheiate cu SC Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti
SRL si informeaza conducerea in cazul neregulilor constatate;

Asigura contactul permanent cu locuitorii Municipiului Ploiesti, prin intocmirea de raspunsuri la
sesizari privind activitatile din contractul de delegare incheiat intre SC Servicii de Gospodarire
Urbana Ploiesti SRL si Municipiul Ploiesti. din sfera sa de activitate;

. Asigura arhivarea documentatiei/docuemntelor create la nivelul compartimentuiui. in conformitate

cu prevederile legale;

Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe care le gestioneaza, in conformitate
cu prevederile legale;

Urmireste si se informeaza la zi cu legislagia in vigoare in vederea aplicirii corecte a legilor st a
normativeior existente in domeniul sau de activitate;

Raspunde ca iesirea in exterior a oricarei acrese, situatii, planuri, etc., sa se faca numai prin
registratura generald a unitatii cu aprobarea obligatorie a conducerii;

Intocmeste informari, rapoarte, note de constatare privind activitatea specifica.

P a b Sl |61



<
129

“

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1
FUNCTIONARE

] Societatea

Servicii de Gospodirire Urbani Ploiesti S.R.L.

@
s
S,

N o
8 Paiiy gy i a9

Art.105 Este subordonat Serviciului Tehnic si este coordonat de un funct

14.3.2. Compartimentul Reparatii si Intretinere

ionar administrativ cu atributii de

coordonator.
Art. 106 ACTIVITATL ATRIBU TII, RESPONSABILITA Tl
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9.

n

16.
7.

18.
19,

20.
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Planifica, organizeazs si controleaza activitatile de constructii metalice si edilitare;

Stabileste sarcini, competente si responsabilitati sefilor de echipa nominalizati pe lucriri;
Urmareste aprovizionarea si bonarea materialelor:

Monitorizeaza consumurile de materiale;

Asigura asistenta tehnica de specialitate;

la masuri de eficientizare a activitatii, de crestere a productivitatii muncii si a calitatii serviciilor
prestate; =

Realizeaza lucrérile de interventie si reparatii la motouneltele din dotarea societdtii, precum si la
echipamentele si instalatiile de la locurile de joacd aflate in administrarea societdtii, conform
planurilor intocmite in cadrul Serviciului Tehnic:

Intocmeste anual un plan de aprovizienare si de céte ori este nevoie, referate de necesitate pentru
utilajele din cadrul serviciului;

Preda cétre noii angajati §i preia de la cei care pleaca din unitate, masinile, utilajele, instalatiile aflate
in dotarea cempartimentului;

. Executa lucrari de producere si montare a mobilierului stradal ( panouri de prezentare, cosuri de

gunoi. banci, garduri metalice pentru protectia spatiilor verzi etc.);

- Executa activitati de producere, montare, punere in functiune, exploatare, verificare tehnica

periodica, repararea, intretinerea si siguranta in exploatare a echipamenteior si instalatiilor montate
si utilizate in cadrul parcurilor de distractii si spatiilor de joaca.

. Executd lucrari de reparatii si intretinere la aleile din cadrul parcurilor publice, a tocurilor de joaca

aflate in concesiunea societitii.

- Executa lucrari de ntretinere curente si amenajare de fantani arteziene.
- Executa Iucrari de reparare, montare si vopsire a cosurilor de gunoi, banci din lemn sau banci

metalice. . :

. Asigura efectuarea lucrarilor de conservare, consolidare, restaurare, reparatii curente si de ntretirere

amonumentelor si statuilor, in cond:tiile legii, precum si a oriciror alte lucrari, pentru monumenteie

care fac parte din patrimoniul muricipiului Ploiesti, aflate in concesiunca societatii;

Furnizare, montare, demontare si reconditionare elemente de semnalizare rutiera:

Realizeazd lucrdri de semnalizare loc de parcare persoane cu dizabilitati — la comanda Primriei

Municipiului Ploiesti; , !

Asigura, prin atelierul mecanic, repararsa motoutiiajelor si unelteior agricole. .

Executa confectii si reparatii diverse {confectii garduri metalice; confectii copertine, porti, sciare

etc .| reparatii porpe aferente instalatiilor de irigat, reparatii instatatii electrice etc.) .

Executa operatii de demontare, incaicare si transport a panourilor publicitare, garajelor, tonetelor.

chioscurilor sau altor constructii amplasate ilzgal pe domeniul public.

- Raspunde de buna functionare a tuturor utilajelor. masinilor si aparatelor din dotare. ’
Gestioneaza cartile tehnice ale utilajelor si instalatiilor aflate in dotarea compartimentului. in care
opereaza evenimentele si alte informatii in legatura cu acestea, conform normelor legale.

. Verifica, repara si intretine hidranti.. _

. Asigurd monitorizarea monumentelor aflate in concesiunea societatii;

. Asigurd monitorizarea fantanilor arteziene aflate in concesiunea societatii si executd lucrari de
intretinere / mentenanta si reparatii a acestora.

26. Efectueaza lucrari de zidarie, tencuicli. varuieli, vopsire, tinichigerie, tamplarie si dulgherie.
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27,

28.
29,
30.

Asigura interventii si reparatii curente la cladirile, cat si la instalatiile aflate in administrarea SC
Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti SRL., la solicitarea acestora, cu avizarea directorului de
specialitate si aprobarea directorului general

Raspunde de realizarea indicatorilor de performanta aferenti activitatii compaitimentuiui.
Raspunde de modul cum se utilizeaza forfa de munca, utilajele, de calitatea muncii prestate.
Raspunde de respectarea legislatici in vigoare in ceea ce priveste activitatile: de prevenire a situatiiior
de urgenta; de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz. in conformitate cu dispozitiile legale pentru

neindeplinirea atributiunilor de serviciu.

. Raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare.
3. Exercit? si alte sarcini stabilite de conducerea Societatii Servicii de Gospodarire Urband Ploiesti

SRL, pentru domeniu! sau de activitate.

. Colaboreaza cu Regia Autonoma a Serviciilor Publice Ploiesti, cu diverse directii ale Primariei

Municipiului Ploiesti si alte institutii/societati specializate pe domeniul sau de activitate.

14.4. Serviciul Spatii Verzi

Art.107 Este subordonat Directorului General Adjunct si este condus de un Sef Serviciu. care are in
subordine trei compartimente coordonate de funictionari administrativi cu atributii de coordonator si anume:

a.
b.
g

Compartiment Activitati Peisagistice.
Compartiment Tdieri i
Compartiment Serd si Pepiniera.

Art. 108 (1) ACTIVITATI, ATRIBUTII, RESPONSABILITATI:

1

Administreaz, intretine si infrurauseteazi spatiile verzi (parcuri, gradini publice, zone de agrement
aferente municipiului, scuaruriie dintre ansambiurile de cladiri, precum si spatiile si imobiiele
apartinand institutiilor si agentilor economici) prin :

a. amenajarea zonelor de agrement, cu respectarea conditiilor si cerintelor impuse de lege :

b. realizarea activitatii de amenajare a spatiilor verzi cu flori, arbusti si arbori conform

procedurilor tehmce de executie : "

¢. lucrari de intretinere si curdtenie ,

d. prestarea de servicii de amenajare si intretinere spatii verzi catre terti :
Efectueaza masuratori pe teren cand este cazul — prin personalul de specialitate din cadru! serviciului
( topograf);
Executd traséri topografice a diverselor proiecte si obiective din cadrul societatii pentru uz intern al
societati1, prin personaiul de specialitate din cadrul serviciului (topograf):
Realizeaza activitatea de taiere si toaletare a pomilor, pe raza Municipiului Ploiesti ;
Primeste si analizeaza solicitari cu privire la toaletare / ridicare de coronament / doboréri arbori /
copaci aflati pe domeniul public si privat al municipiului Ploiesti. precum si pe domeniul privat,
apartinind persoanelor fizice §i / sau juridice (terti);
Efectucaza constatari in teren a situatiei copacilor pentru care s-a primit solicitare de interventic.
conform procedurii interne de lucru, prin personalul de specialitate din cadrul serviciului;
ntocrnirea documentatiei si a corespondentei cu institutiiie abilitate ale statului (AFM, Directia
Agricold sau Muzeul de Stiintele Maturii, dipa caz) in vederea obtinerii avizelor necesare pentru
doborari si / sau toaletare arbori:
intocmirea Planificarii anuaie a interventiilor asupra arborilor. prin personalul de specialitate din
cadrul serviciului, in colaborare cu Compartimentul Taieri:
Realizeazid masuritori si cartari ale terenurilor definite ca spatii verzi prin intermediul postului de
topometrist din structura de personal a Serviciului Spatii Verzi — pentru terenurile aflate in
concesiunea societatii;

. Respecti si aplicd in mod corect procedurile de lucru, asigurandu-se ca sunt duse la indeplinire

conform normelor si standardelor stabilite;
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Intocmeste Planul anual de lucréri, conform dispozitiilor Contractului de delegare a gestiunii prin
concesiune a serviciului de administrare a domeniului public si privat al Municipiului Ploiesti,
precum si a procedurilor formalizate aplicabile;

Intocmegte periodic planul de lucrari in zonele verzi gi urmareste realizarile acestuia;

Foloseste eficient forfa de munca din subordine si asigura conditii corespunzitoare de munc:
Urmareste §i indruma activitatea de spatii verzi, pe baza programelor periodice ntoemite la nivetul
compartimentelor din subordine, astfel incat sa se realizeze normele de lucru;

Asigurd asistenta tehnica de specialitate si urmireste respectarea procesului tehnologlc

Controleaza si ia masuri pentru respectarea normelor de timp pe activitatile subordonate:

Stabilegte amplasarea materialului dendrofloricol care se planteaza, cét si speciile, stabileste perioada
optima de plantare:

Receptioneazi periodic lucrarile executate de sectoarele de spatii verzi;

Tine evidenta si justifica, pe gestiuni (sectoare de activitate) consumurile de materiale, materii prime
si carburanti din cadrul serviciului, pe baza documentelor si situatiilor puse la dispozitie de
compartimentele din subordine si inaintate lunar Serviciului Financiar — Contabilitate;

- Réaspunde de corecta exploatare a instalaiilor electrice, precum si de instalatiile de alimentare cu apa

aflate in gestiunea serviciului;

- Avizeazi bonurile de iegire din magazie pentru materialele ridicate, necesare procesului de productie.
- Repartizeaza zilnic utilajele in sectoarele de activitate, in functie de necesitati si disponibilitati, si

urmareste activitatea acestora pentru folosirea lor cu randament;

. Colaboreaza cu Asociatiile de proprietari in vederea amenajarii si intretinerii spatiului verde din j Jurul

blocurilor, conform Hotararilor Consiliului Local;

. Colaboreaza cu Serviciul Tehnic in vederea realizarii lucrarilor de producere si montare a

mobilierului stradal (aparate de joaca pentru copii, panouri de prezentare, cosuri de gunoi, mese de
sah, mese de ping — pong, popice, banci, garduri metalice pentru protectia spatiilor verzi etc.);

. Propune masuri pentru imbunatagirea activitatii;
. Coordoneaza si urmareste programele de:

a. udare a arborilor din aliniament,
b. scos radacini,
¢. tdieri a arbustilor uscati.

- Intocmegte programe de udare a arborilor din aliniament, programe de scos radacini, programe de

taieri a arbustilor uscati, programe pe care le urmaregte si coordoneaza;

. Intocmegte situagia elementelor constitutive ale spatiilor verzi;
- Raspunde de modul in care se utilizeaza forta de munca, utilajele, de calitatea muncii prestate de

cdtre sectoarele spatii verzi in fata beneficiarului;

. Asigurd §i rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul siu de activitate, de

calitatea prestatiilor;

. Intocmeste prognoze si programe privind utilarea si dezvolmred parcurilor si gradiniior publice cu

obiecte de joaca si agrement;

. Intocmeste studii si prognoze privind inlocuirea unor specii de arbori in aliniamentele stradale.

diversificarea speciilor floricole. adaptabilitatea speciilor de arbusti la conditiile pedologice ale
municipiului;

- Acorda asisienta tehnica de specialitate la realizarea gradinilor, spatiilor verzi si amenajarilor

floricole interioare proprii. dar si pentru terti;

. Colaboreaza cu serviciile de specialitate ale primariei si asociatiile de proprietari privind dezvoltarea

in spatiu a zonelor verzi astfel incat sa creasca suprafata de zone verzi pe locuitor;

. Participa cu date si informatii tehnice la elaborarea de norme si normative interne;

. Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatile proprii;

. Avizeazd bonurile de iesire din magazic pentru materialele ridicate necesare cultivarii spatiilor verzi;
38.

Lunar justificd consumul materialelor ridicate de la magazie pe culturi;
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39.

40.
41.
42.

43.
44,

45.

46.
47.
48.
49.

50.

5.

Intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu seminte, materiale, unelte, etc., necesare
procesului de productie, pe baza referatelor mtocmlle de coordonatorii compartimentelor /
sectoarelor din subordine;
Raspunde de valorificarea serviciilor astfel incat sa nu se inregistreze pierderi:
Stabileste amplasarea materialului dendrofloricol ce se planteazd, cat si speciile respective;
Intocmeste cantitativ si valoric situatiile de lucréri §i le Tnainteaza pentru centralizare la Serviciul
Finanaciar Contabilitate;
Raspunde de realizarea indicatorilor de performanta ai serviciului;
Realizeaza cbiectivele privind mediul inconjurator, printr-o politica adaptabila “aquis-ului”
comunitar, astfel:
cresterea si mentinerea indelungata a fertilitatii solului;
protectia resursei de apa ;
stimularea activitatii florei si faunei utile:
conservarea diversitatii biologice;
refacerea si protejarea zonei naturale din jurul faunei;
realizarea obiectivelor privind plantele cultivate;
integrarea naturala a speciilor si a varietatilor de plante cultivate:
optimizarea permanenta a structurii culturilor ;
dimensionarea optima (ecologica) a spatiului de nutritie;
j. refacerea echilibrelor naturale privind circuitul apei, al elementelor nutritive s.a.
Realizarea obiectivelor socio — economice, astfel incat sa asigure :
a. dezvoltarea sistemelor agricole si agroindustriale cu efecte ecologice, economice si sociale
favorabile ;
b. minimizarea impactului tehnologiilor agricole si agroindustriale asupra mediului
inconjurator;

SOEE G T e R e & B

¢. reducerea consumului specific de energie;

d. folosirea, cu precadere a resurselor energetice regenerabile:

e. valorificarea superioara a produselor ecologice si a fortei de munca;
f. imbunatatirea calitatii vietii si a muncii salariatilor ;

g. refacerea si conservarea valorilor umane si materiale traditionale.

Informeaza operativ in legatura cu eventualele evenimente ce se petrec sau au legatura cu sfera de
activitate a compartimentelor din subordinea sa:

[ndeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic si / sau de conducerea Societatii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL, specifice domeniului sdu de activitate:

Asigura, prin personalul de specialitate din subordine, elaborarea proiectelor de decizii privind sfera
sa de activitate;

Colaboreaza, in ceea ce priveste activitatile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul
societatii;

Personalul din cadrul serviciului:

a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precurm si a normelor de conduita;

b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor
ciaborate, precum s§i de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale din cadrul
serviciului;

¢. Raspunde disciplinar si/ sau material dupd caz, in conformitate cu dispozifiile legale;

d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

Colaboreazi cu diverse directii ale Primariei Municipiului Ploiesti si aite institutii/societati
specializate pe domeniul sdu de activitate.
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(2) Atributiile personalului din cadrul Serviciului, inclusiv al compartimentelor din subordinea acestuia, se
completeazi cu dispozitiile legale incidente in materie. precum si cu orice alte atributii sau sarcini stabilite
de conducerea Societatii. din sfera sa de activitate.

14.4.1. Compartimentul Activititi Peisagistice

Art.109 Este subordonat Serviciului Spatii Verzi si este coordonat de un functionar administrativ cu
atributii de coordonator. Compartimentul are in coordonare activitatea urmatoarelor sectoare:

a.
b.
e.
d.

Sector Vest |
Sector Vest 2
Sector Nord

Sector Centru

Art. 110 ACTIVITATI, ATRIBUTIL, RESPONSABILITA 11 specifice — Compartiment Activitdti Peisagistice:

I

3

—

o2

13.
16.
17

Organizeaza, coordoneaza, verifica si evalueaza activitatea sectoarelor aflate in coordonarea sa:
Asigurd amenajarea peisagistica a zonelor de verzi. cu respectarea conditiilor si cerintelor impuse
de lege;

Asigurd realizarea activitatii de amenajare a spatiilor verzi cu flori, arbusti si arbori, conform
procedurilor tehnice de executie, prin personalul de specialitate din cadrul sectoarelor de activitate;
Asigurd prestarea de servicii de amenajare si ntretinere peisagistica / spalii verzi cétre terti;
Asigura combaterea insectelor daundtoare din spatiile verzi aflate in concesiunea sa, cu respeciarea
prevederilor legale si a limitelor de competenta;

Controleaza si ia masuri pentru respectarez normelor de timp pe activitatile coordonate;

Stabileste, impreund cu seful serviciului, amplasarea materialului dendrofloricol si speciile care se
planteaza in spatiile verzi din sectoarele aflate in coordonarea sa si stabileste perioada optima de
plantare;

Colaboreazi cu Compartimentul Seri si Pepiniera pentru. stabilirea unei strategii unitare in czea ce
priveste speciile care urmeaza sa fie plantate, perioada de plantare 1n scopui pregitirii materialului
dendrofloricol si a speciilor ce urmeaza a fi produse in cadrul Com partimentului Serd si
Pepinierdlntocmeste programul de iucru saptimanal, impreuna cu coordonatorii sectoarelor si
urmdreste realizarea acestuia;

Indruma conform planurilor intocmite de proiectant, lucrari de amenajare si intretinere a noilor spatii
verzi;

. Executd lucrdri de specialitate, in conformitate cu contractul de delegare a gestiunii, pe baza

comenzilor primite;

. Intocmeste, prin personalul de specialitate din cadrul sectoarelor, programele de udare a arborilor dir

aliniament, de scos radacini precum si cele de tdieri a arbustilor uscati din fiecare sector;

- Colaboreaza cu Asociatiile de proprietari in vederca amenajarii si intretinerii spatiului verde din jurul

blocurilor. conform Hotararilor Consiliului Local;

- Raspunde, Tmpreund cu personaiui din cadru! sectoarelor -aflate in coordonarea sa. de corecta

exploatare a instalatiilor electrice, precum si de instalatiile de alimentare cu apa aflate in gestiunea
compartimentelor:

. Asigurd, prin personalul de specialitate din cadrul sectoarelor. asisterifa tehnicd de specialitate si

urmareste respectarea procesului tehnologic. in domeniul sau de activitate:

Foloseste eficient forta de munca din coordonare si asigurd conditii corespunzitoare de munca.,
Utilizeaza utilaje si unelte specifice activitatilor;

Receptioneazi periodic, prin personalul de specialitate din cadrul sectoarelor, lucririle execurate de
secioareie de spatii verzi;

. Avizeaza bonurile de iesire din magazie pentru materialele ridicate, necesare procesului de productie;
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19. Repartizeaza zilnic, prin personalul de specialitate din cadrul sectoarelor, utilajele in sectoareie de

20.

21.

23,

activitate. in functie de necesita(i si disponibilitati, §i urmareste activitatea acestora pentru folosirea
lor cu randament;

Colaboreaza cu Serviciul Tehnic in vederea realizarii lucrarilor de producere si montare a
mobilierului stradal (aparate de joaca pentru copii. panouri de prezentare, cosuri de gunoi, mese de
sah, mese de ping — pong, popice. banci, garduri metalice pentru protectia spatiilor verzi etc.);
Propune masuri pentru imbunatatirea activitatii, pe baza propunerilor din partea prin personaiul de
specialitate din cadrul sectoarelor;

. Raspunde de modul in care se utilizeazé for{a de munca, utilajele. de calitatea muncii prestate de

24.

29.

26.

27,

28

29,

citre sectoarele spatii verzi in fata beneficiarului;

Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sdu de activitate, de
calitatea prestatiilor; ;

Informeazd operativ in legitura cu eventualele evenimente care se petrec in sectorul de activitate.
Raspunde de realizarea indicatorilor de performanta ai serviciului, in sfera sa de activitate;
Colaboreaza, in ceea ce priveste activitatile specifice serviciului, cu toate compartimentele din cadrul
societatii;

Personalul din cadrul serviciului:

a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca, precum si a normelor de conduita;

b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor
elaborate, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale din cadrul
compartimentului:

c. Raspunde disciplinar §i/ sau material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale;

d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

Colaboreaza cu diverse directii ale Primariei Municipiului Ploiesti si alte institutii/societati
specializate pe domeniul sau de activitate;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful jerarhic si / sau de conducerea Societdtii Servicii de
Gospodarire Urband Ploiesti SRL, specifice domeniului sau de activitate.

14.4.2. Compartimentul Tdiieri

Art.111 Este subordonat Serviciului Spatii Verzi si este coordonat de un functionar administrativ cu
atributii de coordopator. ]
Art.112 ACTIVITATI, ATRIBUTII, RESPONSABILITATI specifice — Compartiment Tdieri:

o LEwWN

S

10.

11 5

Organizeaza, coordoneaza. verificd si evalueazd activitatea personalului afiat in coordonarea sa.
Coordoneaza activitatea de taieri si toaletari arbori;

Controleaza si ia masuri pentru respectarea normelor de timp pe activitatile coordonate;

intocmeste programnul saptdménal de interventie si il supune avizarii sefului serviciuluiz

Propune Planul / Planificarea anuala pentru interventii din domeniul sau de activitate. pe baza
solicitarilor existente si a executiei anului anterior;

Executd lucrari de specialitate — taieri, doborari, ridicari de coronament;

Excecutd lucrari adiacente precum sectionarea materialului lemnos rezultat din activitatea de taicre,
in vederea eliberarii terenului, incarcarea si transportul materialului lemnos si a resturilor vegetale
rezultate din activitatea de taiere;

Gestionarea deseurilor rezultate din activitatea specifica:

Tine evidenta avizelor emise — pe baza situatiei puse la dispozitie de personalul de specialitate din
cadrul Serviciului si executa lucrarile avizate in ordine cronologica. cu exceptia situatiilor de urgenta;
Gestioneaza / coordoneaza activitatea personalului din cadrul Compartimentului;

Tine evidenta materialelor, utilajelor din dotarea Comaprtimentului, precum si a consumurilor
acestora;

Pae 57|61




-l REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
g FUNCTIONARE
T e 0
@&3 Societatea

Servicii de Gospodirire Urbani Ploiesti S.R.L.

W peuteis s

12. Intocmeste rapoarte de activitate, situatii centralizatoare periodice, precum si puncte de vedere de
specialitate ori de céte ori este nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici;

13. Furnizeaza informatii de specialitate si asigurd suport tehnic pentru raspunsurile la sesizirile si
petitiile pe domeniul specific de activitate;

14. Colaboreaza cu Asociatiile de proprietari in vederea asigurdrii interventiilor asupra pomilor /
copacilor din jurul blocurilor, conform Hotararilor Consiliului Local, cu respectarea normativelor
tehnice aplicabile;

I5. Asigurd si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul siu de activitate, de
calitatea prestatiilor;

16. Informeaza operativ in legturd cu eventualele evenimente care se petrec in sectorul de activitate;

17. Participa cu date si informatii tehnice la elaborarea de norme si normative interne;

18. Lunar justifici consumul materialelor utilizate / consumate in activitate;

19. Intocmegte referate de necesitate pentru aprovizionarea materiale, unelte, etc.,. necesare activititii;

20. Réaspunde de valorificarea serviciilor astfel incat s nu se inregistreze pierderi;

21. Personalul din cadrul compartimentului:

a. Urmareste respectarea disciplinei la locul de munca. precum si a normelor de conduita;

b. Raspunde de realizarea la termen si de calitatea serviciilor prestate / lucrdrilor executate,
precum si de utilizarea eficienta a  resurselor umane si materiale din cadrul
compartimentului;

¢.  Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz, in conformitate cu dispozitiile legale;

d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca. de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila:

22. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic si / sau de conducerea Societatii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL, specifice domeniului siu de activitate.

14.4.3. Compartimentul Serd si Pepinierd

Art.113 Este subordonat Serviciului Spatii Verzi si este coordonat de un functionar administrativ cu atributii
de coordonator. Compartimentul are in coordonare activitatea urmatoarele sectoare:

a. Sector Serg;

b. Sector Pepiniera.
Art.114 ACTIVITATI, ATRIBUTII, RESPONSABILITATI specifice — Compartiment Serd si Pepinierd:

l. - Organizeaza, coordoneaza, verifica si evalueaza activitatea sectoarelor aflate in coordonarea sa,

2. Coordoneaza si organizeaza activitatea de producere materiai dendro-floricol necesar spatiilor verzi

si comercializarii la terti;

3. Planifica activitatea de productie pe o perioada si stabileste necesarul de materiale;

4. lamasuri pentru a obtine material de calitate si in interval de timp optim;

5. Repartizeaza forta de munca pe culturi in functie de urgenta lucrarilor;

6. Stabileste sarcinile pentru personalul din coordonarea sa si verifica modul de indeplinire al acestora;

7. Instruieste si verifica personalul din cadrul comaprtimentului la fiecare lucrare repartizata

asigurandu-i conditii corespunzatoare de murica;

Controleaza si ia masuri pentru respectarea normelor de timp pe activitatile coordonate;

9. Intocmeste planul de productie pentru materialul dendro-floricol ce se inainteaza spre aprobare
sefului direct;

10. Lunar verifica si intocmeste situatia lucrarilor executate. precum si a consumurilor de materiale
pentru fiecare cultura in parte;

I'l. Nominalizeaza speciile floricole care s-au dovedit a fi rezistente la modificarile climatice survenite;

2. Avizeaza bonurile de iesire din magazic pentru materialele ridicate. necesare in desfasurarea

activitatii:

=
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13.

14.

~

15.
16.
17.
18.

20.
. Face propuneri privind imbuntatirea procesului tehnologic;

. la masuri de gasire a noi solutii tehnice mai eficiente;

. Intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu seminte, materiale, unelte, etc., necesare

28.

Servicii de Gospodirire Urbani Ploiesti S.R.L.

Stabileste, impreuna cu seful serviciului si in colaborare cu Compartimentul Activitati Peisagistice
materialul dendrofloricol si speciile care se urmeazd sa fie produse in sectoarele aflate in
coordonarea sa,

Colaboreaza cu Compartimentul Activitati Peisagistice pentru stabilirea unei strategii unitare in ceea
ce priveste speciile care urmeaza sé fie plantate, perioada de plantare in scopul pregatirii materialului
dendrofloricol si a speciilor ce urmeazi a fi produse in cadrul Compartimentului;

Urmareste starea fitosanitara a culturilor aflate in productie;

Urmareste asigurarea temperaturii adecvate plantelor din sere:

Urmareste respectarea procesului tehnologic conform tehnologiilor de cultura;

Organizeaza si participa la expozitii de floricultura si horticultura in colaberare cu Compartimentul
Activitdti Peisagistice;

. Intocmeste programul de lucru saptamanal, impreund cu coordonatorii sectoarelor si urmaregte

realizarea acestuia;
Acorda consultanta de specialitate.

procesului de productie;

. Organizeaza eficient forta de munca din sectoarele aflate in coordonarea compartimentuiui:
. Indeplineste toate sarcinile stabilite de seful ierarhic superior sau prin decizii ale conducerii unitatii
_ Verifica ultilizarea in mod corespunzator a echipamentului de lucru si de protectie din dotare de catre

personalul din subordine;

. Perscnalul din cadrul serviciului:

a.  Urmareste respectarea discipliner la locul de munca, precum si a normelor de conduitd;

b. Raspunde de realizarea documentelor in termen si de calitatea serviciilor / documentelor
claborate, precum si de utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale din cadrul
compartimentului;

¢. Raspunde disciplinar si/ sau material dupa caz. in conformitate cu dispozitiile legale:

d. Raspunde de respectarea normelor: de securitate si sanatate in munca. de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparaie impotriva incendiilor si de protectie civila;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic si / sau de conducerea Societatii Servicii de
Gospodarire Urbana Ploiesti SRL. specifice domeniului sau de activitate.

CAP.15. OBLIGATIILE PERSONALULUI DE EXECUTIE

Art. 115 Personalul de executie — ingineri, tehnicieni, personal de specialitate, referenil. functionari
administrativ, muncitori calificati si necalificati - indiferent de durata angajarii, au urmatoarele obligatii
principale:

a.

Si se prezinte la serviciu la ora prevdzutd in programul de lucru. in deplina capacitate de munca
pentru a putea executa in conditii bune sarcinile postului; sa utilizeze timpul de lucru exclusiv peritru
realizarca lucrdvilor programate si si nu inceteze lucrui fnainte de ora prevazutd in programul
aprobat;

Sa cunoasca procesele, procedurile si regulile necesare executarii lucrarilor specifice postului gi sa
se autoinstruiasca pentru cresterea calitaii lucrarilor:

Sa foloseasci echipamentul de lucru si de protectie exclusiv in timpul céat este prezent la serviciu;
S execute Tntocmai sarcinile de serviciu primite de la seful direct si s@ nu paraseasca locul de munca
fara aprobarea data de cei in drept:

Sa respecte ordinea i disciplina la locul de muncd, precum si normele de conduitd in relatiile cu
ceilal{i membri ai colectivului, sa dea dovadi de cinste si corectitudine, precum si de respect fata de
superiori;
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f.  Sa se supuna controlului efectuat de citre organele si persoanele imputernicite si-1 faca si sa aiba
fagd de cei in cauza o atitudine corespunzatoare, civilizata:

€. Sdnu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

h. .in caz de imbolnavire, sa anunfe prin orice mijloace pe seful / coordonatorul compartimentului,
pentru inregistrarea corespunzatoare in pontaj, iar la revenirea la serviciu si prezinte certificatul
medical, eliberat de unitatea sanitara imputernicita sa-1 emita si vizat de medicul de intreprindere,
pentru a putea beneficia de indemnizatia prevazuta de lege;

i.  Sdaduca la cunostinga biroului resurse umane toate modificarile din viata personala si a familiei sale
privind schimbarea actului de identitate, starea civila, situatia militara. nasteri sau decese in familie,
schimbarea domiciliului, persoane intrefinute prin acte doveditoare;

J. S& cunoasca si sd respecte prevederile regulamentului de Organizare si Functionare si ale
Regulamentului Intern precum si legislatia in vigoare.

CAP.16. DISPOZITII FINALE

Art.116 Conducerea fiecarei structuri organizatorice este obligati si actualizeze anual atributiile,
competentele si responsabilitatii structurii pe care o conduce/ coordoneazi, in functie de schimbarile
intervenite in cursul anului §i si transmitd Serviciului Resurse Umane si Administrativ - Compartimentul
Resurse Umane, Probatiune, Registraturd aceste informatii actualizate.

Art. 117 in functie de modificarile organizatorice aprobate de Consiliul de Administratie, modificarile
legislatiei sau in alte situatii care impun modificarea/ completarea urgenta a atributiilor, competenteior si
responsabilitatilor specifice entitatilor organizatorice, Regulamentul de Organizare si Functionare va fi
actualizat ori de cate ori este necesar.

Art. 118 Ca urmare a actualizarii Regulamentului de Organizare si Functionare, structurile organizatorice au
obligatia. acolo unde situatia o impune, sa revizuiasca si sa actualizeze fisele de post, procedurile interne si
celelalte documente incidente, conform prevederilor acestuia.

Art. 119 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, a fost avizat in sedinta Consiliului de
Administratie al Societitii Servicii de Gospodirire Urbani Ploiesti S.R.L.. in data de .......evvvveeene..... si
aprobat in sedinta A.G.A din data de ..., datd la care dispozitiile Regulamentului de
Organizare si Functionare aprobat anterior, se abrogi.

Art. 120 Anexa: Organigrama face parte integranta din prezentul Reguiament de Organizare si Functionare
Art. 121 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu prevederile Codului Muncii,
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 109/2011. cu modificarile si completérile ulterioare, Legii nr.
3171990, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ.

AL, DIRECTOR GENERAL ADJUNCT,
F0sMACGHITESCU Alin Mihael DANILA

DIRE

N/

DIRECTIRBWGEVERNANTA GORPORATIVA

Serviciul Resurse Umane si Adxr{izlistrativ
Sef Serviciu
Daniela Angelica RA].LU((LU/
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