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REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

Titlul | - DISPOZITII GENERALE

Art.1 - Scopul Regulamentului de Organizare gi Functionare

Regulamentul de COrganizare $i Functionare al URBAN SERY SA cu sediul in Botosani, str. 1
Decembrie nr. 19, judetul Botogani stabilegte modul de crganizare a structurilor societétii precum si atributiile
principale ale acestora,

Qiganizarea si functionarea URBAN SERV SA, sunt reglementate de Ordonanta de Urgentd nr.
109/2011 privind guvernania corporativd a intreprinderilor publice $i unde aceasta nu dispune, de dispozitile
Legii nr. 311990 a societdtilor comerciale, modificatd si completatd, Ordinului SGG nr. €00/2018 si Ordinului
OMFP nar. 1649/2011 privind Codul Controlului Intern.

Titiul Il - SISTEMUL DE MANAGEMENT INTEGRAT

Art.2 - Generalitati

Sistemul de management al societati s-a constituit ca urmare a necesitati unei permanente
adaptabilitati la transformarile care intervin in mediu economic si social.
Sistemul de management integreaza:

« -principile managementului strategic
« -principiile managementului integrat/calitate, mediu, securitate si sénatate in muncé.
« -standardele de management/control intern, in confermitate cu Ordinului SGG nr. 600/2018.

Art. 3 - Principiile managementului

s Qrientarea catre client- identificaresa si satisfacerea cerintelor clientului
» Leadership- liderii stabilesc unitatea dintre scopul si orientarea organizatiei.

» Implicarea resursei umene- implicarea totala a personalului de la toate nivelurile permite valorificarea
abilitatilor in beneficiul organizatiei.

» Abordarea bazata pe proces- activitatile si resursele aferente sunt conduse ca un proces

» Abordarea managementului ca sistem- identificarea, intelegerea si conducerea processlor corelate ca un
sistem contribuie la eficacitatea si eficienta organizatiei in realizarea obiectivelor.

* Imbunatatirea continua- angajarea unei abordari consecvente pentru imbunatatirea performanteior.

Art.4. Controlul intern managerial

Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologica a implementarii i dezvoltarii
sistemului de centrol internimanagerial al URBAN SERV SA Botogani
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Art.5.

Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Comisiei de Monitorizare
constituitd la nivelul URBAN SERY SA , prin decizia Directorului General , in vederea monitorizarii |
coordonarii $i indrumarii metodologice a implementarii si dezvolidrii sisternului de control intern managerial.

Comisia de menitorizare 151 desfagoard activitatea In conformilale cu prevederile Ordonantei
Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, ce cuprinde cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/manageriat,
cu madificarile si completarile uiterioare si prezentului Regulament.

Scopul Comisiei de monitorizare de:

a) Monitorizare, Goordonare gi fndrumare metodelogicd a sistemuiui de control infern managerial a
pracesului de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitétilor procedurale, a procesului de
gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a
sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre conducatorul intreprinderii publice
— Directorul General;

b) Asigurare a realiziri celor trei categorii de obiective, obiective operationale de raporare,de
conformitate, in vederea asigurérii administrarii fondurilor publice Tn mod eficient $i eficace incluzand
structurile organizatorice ;metodele i procedurile.

Art.6. - STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMISIEI DE MONITORIZARE
(1) Comisia este formata din presedinte, membrii Comisiei si secratarul tehnic al comisiei .
(2) Presedintele Comisiei ¢e menitorizare detine functia de conducere cu autaritate Tn structura organizatorica
a URBAN SERV SA. sau, in lipsa acestuia, atributile sunt exercitate de un Inlocuitor numit de Directorului
General din randul  membrilor comisie .
(3) Mambrii comisiei de monitorizare sunt conduc#torii componentelor structurale incluse n primul nivel de
conducere din structura organizatoricd a societadti URBAN SERV SA cu exceptia compartimentulyi audit
intern.
{(4)Presedintele ,membrii comisiei, sunt numiti si revocati prin Decizie a Directorului General.
Secretarul tehnic al comisiei este numit de presedinte .
(5)Conducatorii compartimentelor care nu se regésesc in componenta Comisiei ,pot fi cooptati pentru
desfasurarea activitatilor derulate la nivelul Comisiei de Monitorizare ,in functie ce specificul activitati
acestora.

Art.7. - ATRIBUTIILE PRESEDINTELUI COMISIEI DE MONITORIZARE
1) Presedintele Comisiei de Monitorizare este responsabil pentru modul de organizare si de lucru al
Comisiei ,’n acest scop exercitand in principal urmatoarele atributii principale
- Asigurd coordonarea lucrarilor/sedintelor Comisiei de monitorizare gonform ordinii de zi ;
- Aprobd minutele sedintelor si dupd caz hotéararile acestora;
» Avizeaza Programul de dezvoliare a sistemului de control intem managerial la nivelul URBAN
SERV SA pe care 1l supune Tn vederea analizei si aprobdrii conduceri URBAN SERV 5A -
Director General;
s Avizeaza lista obiectivelor URBAN SERV SA ,in care sunt cuprinse atat obiectivele generale
cal si obiectivele specifice din cadrul societsti pe care le supune analizei si aprobarii URBAN
SERV 8A - Direclor General,
« Avizeaza lista obiectivelor si activitatilor la nivelul URBAN SERV SA in care sunt prinse gi
activitatile procedurale din cadrul URBAN SERV SA. ;
« Aprob3 Informarea privind monitorizarea performantelor pe care o prezintd spre informare
Directorului General i Consiliului de Administratie;
s Avizeazd procedurile documentate elaborate in cadrul URBAN SERV SA inainte de a fi
transmise ,Tn vederea analizei gi aprobarii conducerii URBAN SERY SA - Director General;
e Aprob# Registrul de riscuri la nivelul URBAN SERV SA,
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e Semneazd hotdrarile Comisiei de Monitorizare si minutele sedintelor precum si lucrérile
transmise conducerii URBAN SERV SA si Cansiliului de Administratie pentru informare sau
aprobare privind:

a) Raportul asupra sistemului de centrol intern managerial la data de 31.12.20..
b) Situatia centralizatoare anuald privind stadiul implementarii §i dezvoltérii sistemului de
control intern managerial;
¢/ Situatia sinteticd a rezultatelor autoevaluarii;
d) Programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerizl ;
Obicctivele generale:

1) Decide asupra participarii la sedintele Comisiei a altor reprezentanti din compartimentele societatii, a
céror prezentd este necesard pentru clarificarea gi solutionarea prablemelor specifice.

2) Acordd avizul ¢e conformitate pentru hotérarile Comisiei, informarile, evaluarile gi raportarile
intocmite de Comisie.

3) Procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare sf se organizeaza in functie de dimensiunea si complexitatea si mediul specific al URBAN SERV
SA.

Art.9. - ATRIBUTHLE COMISIEI DE MONITORIZARE
In vederea consocliddri unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare exercitd | in
principal urmétoarele atributii:

» Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de centrol intern managerial la nivelul URBAN
SERV SA, denumit Program de dezvoltare actualizat anual sau ori de cate ori este necesar;

¢ Transmite spre aprobare Consiliului de Administratie si Directorului General Programul de
dezvoltare ,in termen de 30 de zile de la data finalizarii elaborarii acestuia,

+ Urméreste ca termenele previzute in programul de dezvoltare sd fie respectate si decide
impreuns cu reprezentantii pe sistem cu privire la mésurile ce se impun in cazul nerespectarii
acestora;

Art.10. 1) IMPREUNA CU REPREZENTANTH DE SISTEM

In acest sens, entitatile publice care au implementat un sistem de management al calitatii sau orice alt
sistern de management specific domeniului de activitate SMM,SMSSO, pot raspunde la cerintele impuse de
Codul controlului intern managerial, prin principiile specifice sistemului de managernent implementat, cu
conditia ca acele principii sa fie aplicate uniter la nivelul intregii entitati ... (Il.Considerati generzle privind
conceptul de control intern managerial , pc.11 din QSGG nr. 600/2018)

a) Urmaresle implementarea SMI/Standardetor de control infern managerial in cadrul URBAN SERV SA;

b) Coordoneaza procesul de identificare si actualizare a obiectivelor generale §i a obiectivelor specifice fa

care se ataseaza indicatori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;

c) Coordoneazd procesul de actualizare a activititilor procedurabile(de sistem/operationale) din cadrul

compartimentelor si a Listei obiectivelor si activitdfilor la nivelul URBAN SERY SA(la nivelul tuturor

compartimentelor);

d) Analizeazi/Elaboreazd procedurile de sistem generale care respectd si cerintele 18O 8001:2015,
IS014001:2015 si 150 45001:2018 si se hotaraste si actealizarez acestora,

@) Monitorizeazg situatia Procedurilor documentate si se hotaraste atunci cénd este cazul actualizarea
acestora;

- Actualizeazd anual Lista procedurilor de sistem si Lista procedurilor operationale $i asigura

codificarea procedurilor de sistem si operationale elaborate si a celor propuse a fi elaborate;

- Primesc de la compartimente Procedurile de sistem/ operationale{procedurile documentate)

elabarate, pe care le inainteaz4 spre analiz8, atunci c&nd este cazul, membrilor Comisiei de
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menitorizara si spre avizare presedintelui Comisiei, ,dupd analizarea acestora din punct de vedere al
respectdrii prevederilor legale si procedurale;
= Procedurile documentate se semneaza la intocmire de citre responsabili de activititile procedurale,
la verificare de cétre conduc&torul compartimentului, fa avizare de cétre presedintele Comisiei de
monitorizare si se aproba de catre conducitorul URBAN SERV SA,;
- Analizeaza toate registrele de riscuri primite de la compartimentele structurale si prin secretariatut
tehnic al Comisiei de menitorizare centralizeaza riscurile semnificative in Registrul de riscuri al societatii.
- Analizeazi Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative elaborat de
Secrelariatui tehnic si sunt aprobate de Directorul General al societatii.

Art.11. - ATRIBUTIILE SECRETARULUI TEHNIC AL COMISIE! DE MCNITORIZARE
Secretardl tehnfc al Comisiei de monitorizare are urméatoarele atributii:
(1) Asigura, din punct de vedere tehnic §i metodologic, monitorizarea, organizarea ¢i indrumarea dezvoltdrii
sistemului de contro! intern/managerial.
(2) Redacteaza si disemineaza Hotararile CM.
(3} Serveste drept punct de legdturd in vederea bunei comunicari dintre compartimentele societati  si
Comisie.
(4) Duce Iz indeplinire dispozitiile presedintelui CM.
(5) La propunerea pregedinteiui convoaca membrii comisiei la sedinté.
{6) Pregiteste documentele necesare desfisurdrii sedintei si le transmite in format scris sau electronic
membrilor cu cel putin 2 zile inainte de sedinfa Comisial.
{7} Intccmeste Procesele Verbale ale sedintelor pe care le transmite n format scris sau electronic membrilor
CM in termen de 5 zile de |a data gedintei.
(8) Semnaleaza Comisiei situatiile de nerespectare a Hotérérilor acesteia.
(9} Elaboreaza etapele privind respectarea si indeplinirea termenelor Programului de dezvoltare control intern
managerial al societaii.
(10} Realizeaza evidenta gi pdstrarea documentelor CM.
(11} Elaboreazd ROF-ul CM cu sprijinul reprezentantilor de sistem.

{12) Verific structura Procedurilor Operationale/de Sistem redactate si apoi le Tnainteaz& CM spre analizare
si avizare cu sprijinul reprezentantilor de sistem.

(13) Transmite structurilor societdti  Procedurile de Sistern si monitorizeaz3 in registrul pe sistem  toate
Procedurile Operationale ale societatii.

(14) Centralizeaza datele primite de la structurie funclionale ale societatii i le supune spre aprobare
presedintelui CM .
(15) Centralizeaza riscurile semnificative in Registrul de riscuri al URBAN SERV SA. dupd ce riscurile
aferente obiectivelor si /sau aclivitdtilor se identificd si se evalueazd la nivelul fiecSirui compartiment in
conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri ;
(18) Analizeaza si pricritizeaza riscurile semnificative, care pol afecta atingarea obiectivelor intreprinderii
publice URBAN SERV SA, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranfa la risc, anual, aprobate de
vatre conducerea URBAN SERV SA. ;
{17} Analizeaza Planul de implementare a masurilor de conftrol pentru riscurile semnificative 1a niveful URBAN
SERV SA. Planul este elaborat de cétre Secretarul tehnic al CM avand la baz& masurile de control transmise
de conducatorii compartimentelor ;
(18} Analizeazd si avizeazd Informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor ,elaborate
pe baza raportarilor privind gestionarea riscurilor ,de la nivelul compartimentelor ;

{19) Analizeazi stadiul implementarii si dezvoltarii sistemelor de control intern managerial la nivelul
URBAN SERV SA care face obiectul informarii, prin intocmirea de situatli centralizatoare anuale, conform
modelului prevazut in Situatia centralizatoare privind stadiul implementaril si dezvoltarii sistemului de control
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intern managerial, care se transmit entitatiior publice ierarhic superioare, cu incadrarea in termenele prevazuie
la alin. (3), art. 8 din Ordinul SGG nr.600/2018.

1) - intocmeste Situatia centralizatoare privind stadiul implementirii sistemului de control intern
managerial la data de 31 decembrie ...(Anexa nr 3 Cap. | din O8GG nr. B00/2018} prin centralizarea
situatiilor transmise de compartimente pe care le prezinta presedintelui Comisigi 'n vederea analizarii si
aprobarii;

2) pe baza Chestionarelor de autoevaluare (Anexa nr 4.1 din O5GG nr. 600/2018) primite de la
compartimente intocmesgte/analizeaza cu reprezentantii de sistern urmatoare'e documente:

3y - Stadiul implementarii standardelor de control intern managerial, conform rezuliatelor

4y autoevaludrii |2 data de 31 decembrie... (Anexanr3 Cap. Il din 0.5.G.G. pr. 600/2018)

5) - Raportul asupra sistemului de control intern managerial |a data de 31 decembrie... (Anexa nr 4.3 din
0.5.G.G. nr. 600/2018);

6} - Situatia sinteticd a rezultatelor autoavaluari (anexa nr 4.2 din O.5.G.G. nr. 600/2018), pe care |e
inainteaza spre aprobare presedintelui Comisiei,

{20) Secretarul tehnic al Comisiei indeplineste orice alle atributii in vederea bunei desfasurari a activitatii
Comisiei, astfel Incat 3 fie asiguratd continuitatea lucrarilor acesteia. Aceste atributii sunt stabilite de catre
pregedintele Comisiei.

(21) Pentru indeplinirea atributiilor care i revin secretarul tehnic zl comisiei va beneficia de sprijinul membrilor
Comisiei de monitorizare.

(22) Secretarul fehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor
responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

Art12. — {(1)ATRIBUTIILE MEMBRILOR/CONDUCATORILOR DE COMPARTIMENTE DE LA
PRIMUL NIVEL DE CONDUCERE

a) ldentificd obiectivele specifice zle compartimentelor si obiectivele derivate din chiectivele generale
ale socistéti;

b) Identifica actiunile gi activitdtile pentru realizarea obiectivelor specifice (LOA);

¢) Desemneaza pentru asigurarea unui management eficient af riscurilor, la nivelul compartimentului un
responsabil cu riscurile care va respecta toate cerintele Standardului 8-Managementul riscului ;

2} Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si asista conducatorii
acestora in procesul de gestionare a riscurilor ;

3) Riscurile aferente cbiectivelor sifsau activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul fiecarui
compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile semnificative se
centralizeaza |a nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al URBAN SERV SA.

4) Conducatorul compartmentului transmite masurile de contrel pentru riscurile semnificative
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor
de control pentru riscurile semnificative la nivelul URBAN SERV SA; planul este analizat de Comisia de
monitorizare avizat de si aprobat de cétre conducatorul URBAN SERV.

5) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri  aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

6) Elaboreaza procedurile de sistem/ operationale care trebuie aplicate In vederea realizarii sarcinilor
de serviciu de citre executanti, in limita competentelor si responsabilitdtiler specifice, asa cum decurg din
atributiilte compartimentului respactiv cu respectarea tuturor cerintelor Standardufui 8 - Proceduri ;

- Elaborarea va respecta cerintele Anexel nr.2 la Cod, a machetelor anexafe si a diagramelor de
proces pentru fiecare tip de procedurs — anexe la fiacare procedura,

7) Identifica, evalueaz& si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
stabilirea ac{iunilor care s& mentina riscurile in limite accepiabile;

8) Inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intré/ies din compartimente, respectiv
societate, a procesdriior care au lo¢, a destinafiior documentelor, a fluxurilor de comunicare intre
compartimantele din societate, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitdli publice;

9) Monitorizeaza si evalueazi realizarea obiectivelor specifice, analizand activititile ce se desfagoara
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in cadrul compartimentului (masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea
abaterilor, aplicarea masurilor corective);

10) Informeaza Comisia cu privire la rezultatele verificdrilor gi altor actiuni derulate n cadrul
compartimentului;

11) Elaboreaza situatia anuald centralizatoare privind stadiul implementérii si dezvoltarii subsistemului
de control intern/managerial la nivel de compartiment, conform Ordinuluf 600/2018- Anexa 3, Capitolul 1, pe
care o transmit Secretariatului Tehnic , pané |a data de 20 februarie a anului urméator pentru anul precedent.

12) Efectusazd operatiunea de autoevaluare a subsistemuiui de control intern managerial
existent la nivelul compartimentului pe care 1 conduc, ptin @ completarea  chestionarului
de autoevaluare prevazut in anexa 4.1. la Instructiunile privinc intocmirea, aprobarea $i prezentarea rapartului
asupra sistemului de control intern managerial aprobate prin Ordinut 600/2018, pe care 1l transmite
Secretariatului Tehnic, pana la data de 20 februarie a anuilui urmétor pentru anul precedent,

13)lau maAsuri pentru Tmbunatatirea  subsistemului de cortrol intern/managerial din  cadrul
compartimentului pe care 7l coordoneaza.

14} Participa la sedintele Comisiei.

15) Obligatiile d= mai sus completeaza obligatiile rezultate din celelalte prevederi ale ordinului.

Art.13. Comisia coopereazd cu compartimentele din cadrul societéiii Tn vederea credrii unui sistem
integrat de contrel intern/managerial.

Art.14. 1) Calitatea de membru al Comisiei inceteaza in urmatoarele situatii:

a) Incetarea raporturifor de serviciu in corditiile legii;

b) Revocare, prin decizie a directorului general al URBAN SERV SA Botogani, atunci c&nd perscana in
cauzd incalcé prevederile legii sau ale prezentului Regulament, ori se afl n impoesibilitatea de a-gi fndeplini
atributiile.

2) In siiuatia in care un membry al Comisei absenteazd nemotivat de la trei gsedinte consecutive,
Comisia propune prin vot revocarea sa.

3) Tn cazul in care unul dintre membril Comisiei pierde aceasta calitate, in conditiile prevazute la art. 18
alin {1) si (2), directorul general al URBAN SERV SA Botesani numeste un nou membru al Comisiei in termen
de 5 zile lucratoare.

COORDONATOR IMPLEMENTARE SCIM

Tittui 11l - MANAGEMENTUL SOCIETATII
— Adunarea Generala a Actionarilor
—  Consiliul de Administratie
~ Director general
— Director economic

Functionarea Consiliului de Administratie se va realiza conform cerintelor legale si Actului Constitutiv.

Art.19. — Organizarea, functionarea si administrarea sogietitii Conducerea societatii:

1. Adunarea Generald a Actionarilor (AGA) este organul de deliberare gi decizie al sccietatii si are
obligatii potrivit legii. Adundrile generale sunt ordinare si extracrdinare.

Adunarea Generala Ordinars a Acfionarilor se intruneste cel putin o data pe an, in cel mult & luni de
la incheierea exercitiului financiar. n afara de dezbaterea altor probleme Tnscrise Ia ordinea de zi, adunarea
generald este obligats:

2. sd aprobe sau s3 madifice situatiile financiare anuale si 88 fixeze dividendul:
b. s4 aleagi si s% revoce membrii consiliului de administratie, respectiv ai consiliului de supraveghere, si
cenzorii;
¢ in cazul societdtilor ale caror situatii financiara sunt auditate, 58 numeascs sau s& demitd auditorul
financiar gi s& fixeze durata minima a contractului de audit financiar;
d. s3 fixeze remuneratia cuvenitd pentru exercitivl Tn curs membrilor consiliului de administratie, respectiv
membrilor consiliului de supraveghere $i cenzorilor, dacd nu a fost stabilitd prin actul constitutiv,
e. s& se pronunie asupra gestiunii consiliului de administrafie, respectiv a directoratului;
88 stabileascd bugetul de venituri i cheltuieli §i, dupd caz, programul de activitate pe exercitiul de
activitate urmétor;

=
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¢- 58 hotérascé gajarea, inchirierea sau desfiintarea uneia sau a mai multor unitsfi sle societatii (art. 111
din Legea nr. 31/1990).
Adunarea Generalid Extraordinard a Actionarilor se intruneste ori de cate ori este necesar a se lua
¢ hotdrare pentru:
a) schimbarea formei juridice a socletatii;
b) mutarea sediului societatii;
¢} schimbarea obiectului de activitate al societaii;
d) infiintarea sau desfiintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, reprezentante sau alte asemenea
unitéii fara personalitate juridica, daca prin actul constitutiv nu se prevede altfet;
e) prelungirea duratei societatii;
f) majorarea capitalului social;
g) reducerea capitalului social sau reintregirea lui prin emisiune de noi actiuni;
h} fuziunea cu alte societ&ti sau divizarea societaji;
i) dizolvarea anticipatd a societatii;
j) conversia actiunilor nominative in acliuni la purtdtor sau a actiunilor la purtator in actiuni nominative;
k) conversia actiunilor dintr-¢ categorie in cealalts;
I} conversia unei categorii de obligatiuni in alté categorie sau i actiuni;
m} emisiunea de obligatiuni;
n) oricare aitad modificare a actului constitutiv sau oricare alta hotdrére pentru care este ceruta aprobarea
adundrii generale extraordinare.
Exercifiul atributiilor prevazute la lit. b), c) i f) va putea fi delegat consiliului de administratie, respectiv
directoratului, prin actul constitutiv sau prin hotdrare a adunarii generale extraordinare a actionarilor, .
Delegarea atributjilor prevazute [a lit. ¢) nu poate privi domeniul si activitatea principald a societaii. (2] In
cazul In care consiliul de administratie, respectiv directoratul, este
2. Consiliul de Administratie (sistem unitar de administrare) este organ cu atributii de decizie i
contral, va respecta Tntotdeauna hotararile Adunarii Generale & Actionarilor, pe care le va aduce intocmai
la indeplinire si functioneaza potrivit legii §i are atributii potrivit actului consitutiv.
Consiliului de Administratie are urmatoarele competente de baza, care nu pot fi delegate directerilor:
a. stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societali;
b. stabilirea politicilor cantabile gi a sistemului de control financiar, precum gi aprobarea planificarii financiare;
¢. numirea i revocarea directorilor i stabilirea remuneraiei lor,
d. supravegherea activitafii directorilor;
e. pregitirea raportului anual, organizarea adunari generale a aclionarilor gi implementarea hotararilor
acesteia;
f. introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societdtii, potrivit Legii nr. 85/2006 privind
procedura insclventei.
De asemenea, nu pot fi delegate directorilor atributiile primite de cétre consiliul de administrafie din
partea adundrii generale a actionarilor
3. Directorul general al societéiii indeplineste atributiile delegate prin contractul de mandat. Deciziile
directorului general pot fi suspendate temporar sau anulate de Consiliul de Administratie.
4, Directorul economic al societétii indeplineste atributiile delegate prin contractuf de mandat precum si
atributii confarm deciziei directoruiui general.

Titlul IV - IRECTOR GENERAL
Directorul general se subardoneaza Consiliului de Administratie.
Art.20. Atributii gi raspunderi ale directorului general
Alributiile, raspunderile directorului general sunt reglementate de lege, de statutul societdti, de

contractul de mandat, de hotararile AGA, de decizile CA. Principalele atributii $i raspunderi ale directorului
general:
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7) 5S4 creeze si s& mentind un climat propice desfésurarii activitdtilor societ3tii, indiferent de locul
desfasurdrii acestora, avand la baz&: armonia, respectul reciproc, realizarea sarcinilor de serviciu,
respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern al socictatii;

8) 5a organizeze, sa conducd si s3 gestioneze activitatea societdti URBAN SERV S.A. pe principiul
continuitiii activitatii, al eficienfei economice, cu respectarea legislatiei in materie, & hotérariior
Adunarii Generale a Actionariler si ale Consiliuiui de Administratie;

9) S Isi indeplineascd obligatile asumate prin contractul de mandat in legéturd cu obiectivele si criteriile
de performants ce decurg din Bugetul de Venituri si Cheltuieli aprobat pentru fiecare an;

10) 53 elaboreze si $& aplice strategii specifice de management, in vederea continuitaii activitatii curente
sl de perspectivd, in conditii de eficacitate i eficienta;

11) 54 selecteze, sa angajeze, sa promoveze, si sanctioneze si s& concedieze, dupd caz, personalll
salariat al societatii, cu respectarea legislatiei in vigoare si a organigramei aprobatd de Consiliuf de
Administratie;

12} Sa negocieze Contractul Colectiv de Munca pe socistate si s&-| semneze, dupé acordul Consiliului de
Administratie,

13) 84 negocieze si s8 semneze contraciele individuale de munca cu angajatii, cu respectarea prevederilor
legale;

14) Sa stabileasca alributiile de serviciu pentru angajatii societstii, in functie de fisa postului, de activitatea
desfaguratéi concret prin compartimentele de specialitate ale societdtii, tinand cont de pregétirea
profesionald de specialitate a angajatului dar si de competenta acestuia, care vor prevala n cazurile
pentru care nu sunt prevederi legale speciale;

15} 84 reprezinte societatea in relatiile/raporturile cu terii;S& incheie acte juridice Tn numele si pe seama
societatii, in functie de competentele stabilite de legislatia n materie si hotararile Consiliului de
Administratie;

16) 84 prezinte la termen si Tn conditile legii situatile stabilite prin zctele nomative aplicabile si sa
respecte obligatile ce deriva din prevederile art. 52 alin. 5} si 6) si art. 57 din O.U.G. nr. 109/2011,
medificatd si completata.

17) Sa prezinte trimestrial Consiliului de Administratie un ragort scris in care sunt prezentate informatii
privind executia mandatului, schimbari semnificative in situatia afacerilor si in aspecte externe care ar
putea afecta performanta societatii sau perspectivele sale strategice, conform art. 54 din O.U.G. nr.
109/2011 modificatd si completata.

18) 5& prezinte orice situatie, in scris, in fegatura cu activitatea societatii si activitatea directorului generaf,
solicitatd de Consiliul de Administratie, de Adunarea Generald a Actionarilor sau impusa de legislatia Tn
vigoare;

19) 53 administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul societatii;

Titlul V - AUDIT PUBLIC INTERN se subordoneaza Consiliului de Administratie si directorului generat

Art.21. - Audlt Publlc Intern Tndeplineste ummatoarele atributii principale: conformare cu Legea nr.
872/2002- privind auditul public intern (*republicatd™")(*actualizatad™)

s elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice Tn care isi desfégoard activitatea, cu avizul
Consiliului de Administratie, iar in cazul entitéiilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea
sau sub autoritatea altei entitdti publice, cu avizul acesieia;

+ elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o pericadé de 3 ani, gi, pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

+ efectueaza activitéti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

¢ informeazd Consiliul de Administratie despre recomandarile nefnsugite de cétre conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre conseciniele acestorg;

= raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziiler si recomanddrilor rezultate din activititile sale de
audit;
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elaboreazd raportul anual al activitatii de audit public intarn;

n cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitatii
publice si structurii de control intern abilitate;

verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitdtile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate gi poate inifia masurile corective necesare, in cocperare cu conducitorul entitatii publice n
cauza.

Auditorul intern auditeazi, cel putin o dat3 la 3 ani, fars a se limita la acestea, urmétoarele:

activitafile financiare sau cu implicatii financiare desfigurate de enfitatea publicd din momentul
constituirit angajamentelor pana la utilizarea fonduriler de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa;

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea sau fnchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitétilor administrativ-
teritoriale;

constituirea veniturilor publize, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum
i a facilitédtilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare:

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sislemele de conducere gi control, precum si riscurile asociate unar astfel de sisteme;

sistemele informatice.

Titlul VI BIROUL RESURSE UMANE

Art.22. Biroul Resurse Umane se subordoneazd directorului general, are rolul de a coordona la nivelul

societalii activitdtile/procesele din domeniul resurselor umane — personal, salarizare, precum si activitati
privind problemele de secretariat.

Biroul Resurse Umane asigurd conformare la documentatia SMI (Calitate, Mediu, Sanatate si

Securitate Tn munca), la procedurile cperationale urmare a implementarii codului de control managerial intern
si a legislatiei specifice.

a)
b)

¢}

Biroul Resurse Umane fndeplineste urmatoarele atribuiii principale:

I. Resurse umane

1) Recrutarea, selectarea, angajarea, gestionarea resurselor umane

Actioneazd pentru aplicarea sarcinilor stabilite de conducerea societii in vederea asigurarii necesarului
de persconal, pe meserii, funclii i specializari.

Prezintd propuneri, la selicitdrile sefilor de formatii, cu privire la asigurarea personalului necesar prin
recrutare internd / externa.

Analizeazd periodic modul de utilizare a forfei de munca si prezintd conducerii societétii propuneri de
imbunatatire.

d) Intocmeste formele necesare penwru angajarea persenalului, precum si cele pentru incetarea

raporturilor de munca.

€} Intoccmeste si tine evidenia dosarelor de personal, pe care le p&streazd, consemnand cronologic toate

medificarile intervenite fn activitatea si salarizarea personalului,

Tine registrul electronic de evidentd a salariafilor, Tnregistreazd contractele individuale de muncé,
opereazé orice modificare a prevederilor confracteior individuale de munci iniffale incheiate prin
redactarea de acte aditionale (cu privire la: durata contractului; locul muncii; felul muncii; conditiile de
munca; salarii; timpul de munca gi timpul de odihnd) sl il transmite Tn termen legal catre ITM.

g} Intocmeste dosarele de pensionare si le inméneazs salariatilor in vederea depunerii la casa de pensii.

h)

Efectueazd lucrari privind drepturile personaiului: eliberarea de acte, adeverinte necesare stabilirii
vachimii Tn muncd etc.; comunicd datele necesare compartimentelor interesate pentru plata drepturilor

9
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banesti (concedii de odihna, detasari, delegari etc.) la cererea salariafflor sau a fostilor saiariafi.
intocmeste graficul concediilor de odihnd pe baza planificarii sefilor de formatie, in urma consultarilor
cu salariatii, il supune spre aprobare conducerii societ3tii §i urmareste efectuarea acestora la dateie
stabilite.

Avizeaza cererile de concediu de odihnd sub aspectul dreptului la concediu gi al numarului de zile.
Analizeaza si supune spre aprobare solutionarea cererilor, sesizarilor gi reclamatiilor privind probleme
de personal.

Intocmeste rapoartele statistice gi informari privind activitatea de personal - salarizare.

m) Coordoneaz3 activitatea comisiei de seleclie $i promavare a perscnalului.

n)
)

p)

q)
n

a)

b)
c)
d)
e)
)

o}

h}
i)

a)
b)
]
d)

e)

g)
h)

Participd la realizarea cercetarilor disciplinare prealabile a persoanelor pentru care s-au propus
sanctiuni disciplinare, coordonand activitatea comisiei numite de conducerea societaii in acest sens;
Urmareste respectarea programului de lucru prin conducerea evidentei de prezentd, concedii de
odihna, concedii de boald, recuperari, concedii fard platé etc.

Trimite cétre Agentia Judeteand de Ocupare a Fortei de Munca: Anexa 1A — Situatia privind locurile de
muncé vacante, conform legislatiei in vigoare si Anexa 1B comunicare privind ocuparea locurilor de
munca declarate vacante.

in functie de necesititi, la dispunerea conducerii societdtii, redacteazé anunfurile privind organizarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din organigrama;

Verifica graficele de lucru si foile colective de prezentd si tine evidenta orelor lucrate in afara
programului normal pe salariat si formatii.

2) Salarizare

Coordoneaza activitatea in vederea elaborarii clauzelor generale privind raporturile de munca, politica
salariald si proiectarea sistemului de salarizare, tindnd seama de specificul locurilor de muncé gi
condifiile de organizare a muncii.

asigurd si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale si a Contractului Colectiv de Munca,
privind salarizarea, concediile de odihna, concedille medicale, alte drepturi de personal.

raspunde de intocmirea statelor de platd pentru acordarea tuturor drepturilor szlariale si a alter drepturi
de personal, previzute de Contractul Colectiv de Munca, la termenele stabilite;

raspunde de corectitucinea datelor Inscrise in statele de plata a salariilor;

elaboreaza decizii pentru aprobarea unor drepluri salariale.

raspunde de intocmirea documentelor privind acordarea tichetelor de masé, respectarea prevederilor
legale de acordare a acestora;

fundamenteaza anual fondul de salarli in vederea Inteomirii bugetului de venituri si cheltuieli;

asigurd utilizarea eficientd a fondului de salarii si urméreste Tncadrarea in fondul prevazut in BVC,
raspunde de calcularea si acordarea drepturiler salariale si a altor drepturi de personal conform
prevederilor fegale n vigoare, ale Contractului Colectiv de Muncé al URBAN SERY S.A_ si dispozitiilar
date de conducerea societatii in legaturd cu acestea;

3) Formarea personalului

in colaborare cu celelalte compartimente, efectueazd analize gi face propuneri pentru calificares,
recalificarea, specializare si perfectionarea personalului.

propune conducerii societdtii planul anual de formare-instruire/perfectionare profesionala, urméarind
implementarea acestuia.

coordoneazd activitatea de evaluare a performantelor individuale ale salariatilor, prin fige de evaluare,
care se Tntocmesc de sefii de compartimente, care se supun aprobéarii conducerii societafii.

actioneaza pentru organizarea procesului de instruire practica pentru elevii care solicitd desfdgurarea
activitatii de practic3 in socletate.

incheie acte adifionale la contractele individuale de munca, in condifile actelor normative in vigoare, in
cazul persoanelor sare sunt trimise la diferite forme de pregatire profasionala.

urméreste, impreund cu compartimentu! juridic, recupserarea cheltuiglilor de gcolarizare de fa cei care
nu respecta clauzele contractuale.

urmareste modul de desfagurare a activitdtilor de formare profesionald, analizeaza rezultatele obtinute
si informeaza periodic conducerea societafii.

elaboreazd necesarul de instruire internd/externa pe compartimente, care se transmite sefilor de
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compartimente, necesar ce vas ta la baze plenificdrii anuale a instruirii la nivel de organizatie, plan
supus aprobdrii directorului general al organizatiei,

4) Calculul drepturilor salariale gi a altor drepturi de personal

calculeazs, pe baza foilor colective de prezenid, safariile, indemnizafiile, toate drepturile salariale
cuvenite precum si tichetele ce se acord4 in conditiile legii;

intocrmesgte pontajul lunar pentru conducerea societatii si pentru angajatii Biroului Resurse Umane;
intocmeste documentatia necesarad determindrii drepiurilor banesti cuvenite salariatilor;

ntocmegte statele de platd pentru concedile de odihng si pentru indemnizafile Consiliului de
Administratie;

calculeaza drepturile cuvenite salariatilor pentru orele suplimentare, orele prestate in zile de sérbatoare
legald si sporul pentru crele lucrate de noapte {acclo unde nu a fost introdus in salar), conform
pontajelor intoomile de citre seft superiori, vizate de catre conducerea societatii;

primeste de la salariafi, in termene legale, "certificatele de concedii medicale” §i se preocupa s fie
inregistrate si vizate de perscanele competents, urménd a depune lunar sau cand este cazul
certificatele medicale |a Casa de Sanatate, in vederea recuperarii sumelor aferente;

in cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit personalului,
propune recalculareza acestora;

urmiregte aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzétoare a saiariilor,

furnizeazd date pentru stabilirea deducerilor personale, fn vederea calculdrii impozitului pe salarii.
avizeaza efectuarea platii salariilor, avansurilor, indemnizatiilor, distribuirea tichetelor;

urméreste depunerea in termen a Declaratiilor fiscale aferente salariilor, conform legislaiiei in vigoare.
5) Secretariat

asigura serviciile de secretariat la cabinetul directarilor din top managementul societatii;

asigurad activitatea de primire, inregistrare, repartizare si predare a corespondeniei;

asigurd expedierea corespondentei la destinatie dupd rezcolvare,;

raspunde de folosirea stampileicu nr.,

asigurd organizarsa audienielor la conducerea societdtii si asigurd aciivitatea de informare generala
pentru public;

asiguré preluarea si transmiterea legaturilor telefonice pe liniile directe si de interior, la conducere si la
compartimentele societétii comerciale;

asiguré primirea §i transmiterea prin fax a diferitelor matetiale, primirea si Tnregistrarea notelor
telefonice; asigurd primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin
posta speciala;

asigurd urmdarirea - actualizarea agendei de lucnt a conducerii executive & societafl comerciale cu
privire la executarea legaturilor telefonice pentru convocari, sedinte, asigurd servicii de protocol pentru
gedintele de Consiliv de Administratie, AGA, delegatii,

pastreazd si opereaza Tn registrul cu evidenta delegatidor din cadrul unitatii;

pregateste calatorile de serviciu ale conducatorilor sociatétit, rezervarea de bilete, a camerel de hotel,
pregatirea documentelor necesare pentru intélnirile de lucru, contactarea persoanelor cu care trebuie
sd se intalneasca seful si stabilirea programului;

difuzeazd documentele, prin condici de corespondentd si urmareste n permanentd daca
mesajele/corespondenta au fost receptionate/transmise si au ajuns la destinatie;

administreaza e-mailul societiti (alaturi de specialist in relati publice); redirectioneazé emailurile
adresate Consiliului de Administratie catre adresa de e-mait & acestuia;

6) Solutionarea petitiilor

organizeszé si asigurd rezolvarea petitilor {cererilor), reclamatiilor, sesizarilor sau propunerilor
formulate in seris o prin posta electronicd de perscane fizice sau juridice citre URBAN SERV, potrivit
cadrului reglementat de lege; supune aprob&rii proceduri de lucru, le comunica §i asigur2 aplicarea
acestora;

primeste, inregistreazé, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza rdspunsurile petitionarilor;
aplica dispozitile conducerii pentru cercetarea si analiza detaliati a aspectelor sesizate,

inainteaza petitiile inregistrate catre compartimenteie de specialitate, in functie de obiectul sesizat in

11
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acestea, cu precizarea termenului in care compartimentul de resort trebuie sa formuleze si s3
transmitd proiect de réspuns;

urméreste soluticnarea si redactarea in termen a raspunsului si solicitd avizub compartimentului juridic
asupra temeiului legal,

expediaza raspunsurile ctre petifionar, se ingrijeste de clasarea si arhivarea petiiitor;

raspunde pentru solutionarea petitiilor §i expedierea raspunsurilor in termenele si Tn conditiile stabilite
de lege;

trimite, in termen de 5 zile de la inregistrare, pefitile gresit Indreptate cétre societate, autoritatilor sau
institutilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, si ingtiinfeaza petitionarul
despre aceasta;

claseazi, in condifiile legii petitile anonims /in care nu sunt trecute datele de identificare;

aplic prevederile reglementarilor incidente in domeniul solufionarii petitiior, urmareste respectarea
termenului legal de solutionare, respectarea normeler procedurale prevazute de lege;

raporieaza trimestrial/semestrial asupra activitatii desfagurate pentru solutionarea petitiilor primite.
solutioneaza cererile si solicitarile salariatior societatii, conform rezolutiilor directorului general in
termenul legal.

. RESPONSABIL CU PROTECTIA DATELOR

privind cerinele Regulamentului (UE) 2016/679 - protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

Respansabilul cu protectia datelor cu caracter personal se subordoneazad nemijlocit conducéiorului societatii
URBAN SERYV 8A si are urmatoarele :

d)

e)

f)

9
h)

1
2)

3)

SARCINI 8| RESPO AT

1) Sarcini specifice activititii desfisurate:
Coordoneazé slaborarea gi implementarea procedurilor proprii, pe care le supune aprobarii conduceril
operatorului;
Elaboreazi Nota de Informare pentru exercitarez drepturilor de cétre persoana vizata
Consiliaza conducerea societsfii sau a imputernicitului/ilor acestuia si sprijind instruirea personalului
care prelucreaza date cu caracter personal referitoare la normele si regulite de protectie a datelor cu
caracter personal;
Infarmeaz3 operativ conducerea societatii sau a imputemnicituluif ilor acestuia despre vulnerabilititile si
riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrérii datelor cu caracter persenal gi propune
masuri pentru inl3turarea acestora,
Coordoneaza §i monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu caracter perscnal la
nivelul societatii si propuna conducerii societdtii sau, dupd caz, in conditiile legi, mésuri privind
modificarea, suspendarea ori revocarea drepturiler de acces in situatile prevézute la art. 10;
Efectueaza, prin sondaj, verificiri privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a datelor cu
caracter personal, Tntocmeste rapearte si face propuneri pentru remedierea deficientelor constatate, pe
care le Tnainteaza spre aprobare conducerii URBAN SEREV 5A;
Asigura refationarea, salicitd asistentd de specialitate gi particips la convocérile gi activitdtile organizate
de Autecritatea de supraveghere in domeniul prelucrarii datelor cu caracter parsonal.
Constituie si detine Registrul de evidentd a operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal pe baza informatiilor furnizate de diferitele compartimente din cadrul societéii Urban Serv SA
responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal, atét in format electronic, ¢t si format hartie.
$& priorilizeze aclivitdtile si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinté riscuri mai
mari pentru proteciia datelor.

2) Responsanbilitdtli specifice activitatii:

Pastreazd secretul si confidentialitatea in ceea ce priveste Indeplinirea sarcinilor sale. Tn confermitate
cu drepiul uniunii gau dreptul intern.

Este implicat Tn mod corespunzator si in timp util in toate aspecicle legate de protectia datelor cu
caracter personal.

Se informeaz4 gi studiaza In permanents legislatia T vigoare pentru domeniul de activitate si
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specificul institutiei, Tn vederea aplicarii corecte a acesteia, si de asemenea informeazd conducerea
precum si serviciile cdrora le sunt aplicabile modificérile legislative.

4) Réspunde de imbunatitirea permanents a pregatirii sale profesionale i de specialitate pentru a
maximiza eficienta obiectivelor propuse.

5} Raspunde de pastrarea, evidentierea gi arhivarea documentelor pe care le elaboreazé

6) Foloseste timpul de munca exclusiv pentru Tndeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul serviciului de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indateririle sale ori nu sunt
dispuse de seful ierarhic.

Titlul VIl - COMPARTIMENT JURIDIC

Art.23. - Compartimentul juridic indeplineste urmétoarele atributii principale:

Compartimentul Juridic se subordoneaza directorului general.

Compartimentul Juridic asigurd conformarea la documentatia SMI(Calitate, Mediu, Sanatate si
Securitate Qcupationald), la procedurile operationale urmare a implementdrii codului de control managerial
intern $i a legislatiei specifice.

Are rolul de a asigura, la nivelul societatii, exercitarea activitétilor specifice profesiei de consilier juridic:
- consultantd, asistentd reprezentare juridics, avizare peniru legalitate si contrasemnare acte juridice.
apédrarea drepturilor i intereselor legitime ale societdtil Tn conformitate cu constitutia si legile {arii. Exercitd
atribufii in domeniile :

1.Juridic
1) Actlvitatea de contencios

a) Formuleazi cereri de chemare in judecatafapelirecurs sau de intdmpinare, in cazul dosarelor in care
societatea are calitate de parat/intimat.

b} Alcatuieste probatoriut format din inscrisurile care s& anexeaza in dovedire.

c) Calculeaza, intocmeste si inainteaza catre compartimentul de specialitate, referatul pentru plata taxe
de timbru

d) Formuleazi céi de atac ordinare/ extraordinare, dupa pronuntarea si somunicarea sentintei, finand

e) cont de considerentele si dispozitivul acesleia.

f) Organizeazad si conduce avidenfa situaliilor litigicase, conduce evidenia operativd a tuturor cauzelor
aflate tn faza contencicasi — pe bazd de registru unic de evidenta, condic de termen, opis alfabetic.
2) Disciplina contractuala

a) Intocmeste si avizeazd contractele incheiate de societate .

b) Particip& la negocierea contractelor.

c) Intocmeste documentatia necesara rezilierii contractelor in conditile incalcarii clauzelor acestora de
cétre cocontractant.

d) Analizeaza periodic cu directorul economic debitele din creantele existente i intocmeste documentatia
pentru recuperarea acestora prin actionarea in judecata.

3} Alte atributii

a) Acorda asistentd juridicd $i colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul societatii .

b) Solutioneaza probleme cu caracter juridic Tnaintate societatii de cétre autorititile publice.

c) Emite puncte de vedere privitor la probleme cu caracter juridic ivite in activitates societatii .

d) Intocmeste si/sau avizeazi proiectele de hotarari, regulamente, ordine, instructiuni precum gi orice acte
cu caracter normativ care sunt in leg#turd cu atributiile si activitdtile unitati. Face propuneri/avizeaza
pentru medificarea sau retragerea deciziilor ce nu mai sunt in concordanta cu legea.

e) Asigurd consultantd juridicad compartimentelor societatii, inclusiv la elaborarea proiectelor de hotarari,
dispozitii propuse spre aprobare Consiliului Local, Primarului Municipiului Botogani, Consiliuiui de
Administratie - n care societatea este parte gi are obligatii, interese.

fi Raspunde pentru aplicarea normelor care privesc exercitarea profesiei de consilier juridic, pentru
respeclarea prevederilor statutufui profesiei de consilier juridic, pentru incalcarea obligaliilor stipulate de
lege.

g} Comunicd — ori de cite ori este nevoie , spre informare, tuturor compartimentelor, sinteza actelor
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normative nou apdrute specifice fiecirui compartiment.

Prezintd periodic, in scris, Consiliului de Administralie,informari asupra situafiei juridice a societai,
evidentiaza cauzele unor disfunctii si propune masuri imediate de eliminare a deficienielor.

Elaboreazéd cecizile privind sanctionarea disciplinarsi a personalului; {ine evidenia sancliunior
disciplinare.

Elaboreazad contractele de mandat si actele aditionale pentru conducerea executivé a societalii;

4) Raspunde de integritatea dosazrelor constituite in activitatea proprie, precum si pentru predarea

acestora spre pastrare la compartimentul responsabil de arhiva societadii .

* & 4 & & ¢ 2 w9

a) In exercitarea atributilor $i competentelor acordate, efaboreazd, completeazd, avizeazd,
supune aprobdrii gi gestioneaza - pdstreazd documentele prevazute de reglementarile nationale
si de normele interne, pana la arhivare, intre care :

Cereri de chemare in judecata

Apeluri

Reacursuri

Tntampindri

Referate pentru taxe de timbru

Pianger! prealabile

Reclamatii administrative

Plangeri penale

Contracte

Documente, note si informari diverse impuse de specificul situatiei analizate

Titlul Vil - BIROL MEDIU, PROTECTIA MUNCII, CALITATE
Se subordoneaz3 directorului general.

Art.24, Biroul indeplines te urmi tcarele atribup i principale $i are rolul de a organiza si realiza, la nivelul

societatii activitdtile din domeniile: calitate, mediu, securitate si sanatate in munca.

a)

1) Mentinerea Sistemului de Management Integrat

Mentinerea sistemulyi de management integrat - documentat conform cerinfelor standardelor de
referintd SR EN 150 9000:2015 - Sistem de management al calitatii; Cerinte; SR EN 1SO 14001:2015
— Sistem de management de mediu; Cerinte; SR ISO 45001: 2018 — Sistem de management al
sanatafii si securitaii in munca.

Asigurarea identificarii si documentrii cerintelor legale de calitate, de mediu si séndtate i securitate
ocupationald; efectuarea periodica a evaluarii conformarii organizatiei la acestea;

Planificarea si realizarea la termenele stabilite a auditului intern, 2 instruirior in domeniul
managementului calitdtii, mediului $i sanatati si securitdtli ocupalionale si a analizei efectuate de
management;

Identificarea aspectelor de mediu si evaluarea impacturilor de mediu asociate for, In mod periodic, la
nivel centralizat pe organizatie;

Urmérirea stabiliri si documentarii la toate nivelurile relevante din organizalie a obiectivelor specifice
de calitate, sfinatate si securitate ocupationald si a {intelor cuantificabile;

Stabilirea masurilor si actiunilor necesare pentru indeplinirea obiectivelor i tintelor fixate $i elaborarea
programelor de management (Calitate, Mediu, Sanatate si Securitate Tn munca);

Supravegherea modului de gestionare a degeurilor,

Identificarea necesittii, implementarea i mentinerea controlului operational;

Verificarea indeplinirii obiectivelor gi tintelor cuprinse in programele de management;

Monitorizarea si evaluarea satisfactiei clientilor, pe baza informatiillor referitoare la perceptia clientilor
asupra satisfacerii cerintelor lor de catre organizatie;

Elaborarea programului anual pentry simulari de situatii de urgenta si verificare a capacitatii de raspuns
i a scenariului simulrii situatiei de urgenta. Asigurarea implementdrii acestui program $i inchelerea
pracesului verbal al desfAgurarii simularii situatiei de urgents;
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I} Colectarea sistematica a datelor necesare din sistem si elaborarea raportului de stadiu al SMI -

referitor la implementarea, mentinerea in functiune, eficacitatea si imbunatitirea continua a acestuia;

Idenlificarea si elaborarea, atunci cand e cazul, de proceduri, instructiuni, fise de proces, formulara, etc.

2} Managementul calititii conform art.Bfart.10 —reprezentantii de sistem conform Ordin 8GG

nr.600/2018.

3} Managementul mediului

Evident{iazi si urméareste gestionarea degeurilor rezultate din cireuitu) productivifurnizare servicii al societatii.

Stabileste regimul de utilizare, depozitare si evacuare a substantelor periculoase specifice procesului
productiv.

Intocmeste documentatia pentru cbiinerea autorizatiei de mediufacordului de mediu $i monitorizeaza
respectarea conditiilor de mediv impuse de acordul de mediu gi reglementérile normative in vigoare.
Elaboreaza programe de actiuni pentru implementarea cerintelor privind protectia mediului la nivel de
societate.

Utilizeaza sursele de informare/documentare/ pentru imbhunatatirea desfagurarii activitagii.

Instruiegte personalul cu privire la responsabilitatile §i cerintele privind proteciia mediului & nivelul
punctelor de lucru.

Urmareste existenfa, accesu!, cuncasterea i aplicarea sisiemului de reglementari pentru activitaile
cuprinse in serviciul public de salubrizare af localitati.

Tine, In registru speciat, evidenta monitorizarii obligatilor operatorului rezultate din analizele si
controalele ANRSC si Garzii de Mediu, modul de solutionare pentru fiecare caz in parte.

Urmareste intocmirea - actualizarea, finaintarea documentatilor pentru  oblinerea/prelungirea
autorizatillor/avizelor/acordurilor pentru protectia mediulul, sanitare, de ape, elc. potrivil reglementarilor
n vigoare.

Asistd persoanele Tmputernicite cu inspeciia punandu-le la dispozifie evidenta masurdtorilor proprii,
raspunde pentru organizarea evidenielor, pentru desfasurarea controalelor proprii $i prelevarea de
probe gi ia masuri pentru desfagurarea acestor activitdti in conditii optime respectand obligafiile
fransmise in acest sens pentru prevenirea prejudiciilor.

Urméreste si propune masuri in legaturd cu respectarea ordinului de Tncetare temporard sau definitiva
a unor activitati.

Propune organizarea si urmareste funciionarea si controlul sistemelor proprii de supraveghere a
instalatilor $i proceselor tehnologice pentru analiza si controlul poluantiler pe raza de incidentd a
activitatii desfagurate.

Monitcrizeazé si raporteaza lunar rezultatele supravegherii indicatorilor fizico-chimici care influenteaza
factorii de mediu; raporteazé in mod ierarhic, conducerii URBAN SERV SA si autoritailor competente
pentru protectia mediului .

Informeaza conducerea URBAN SCRV SA Botogani si autoritdtile competente in caz de eliminri
accidentale de poluanti In mediu sau de accident major.

In cazul restructurdrii activititilor existente, propune /mésuri, pregrame pentru conformare, potrivit
normelor in vigoare.

Propune solufii adecvate pentru mediu in cazul intocmirii proiectelor sau activitdfifor noi, precum si
pentru mocificarea celor existenta.

Urmareste si ia masuri pentru prevenirea degradarii mediului.

Stabilegte cu conducerea societatii §i transmite conducatorilor activitigilor din cadrul unitatii, sarcinile ce
le revin Tn domeniul proteciiei mediului , urmareste aducerea acestora la indeplinire, informand
conducerea asupra neregulilor constatate, propunand masuri de la caz la caz.

4) Securitatea i s&nitatea in munca

Coordoneazé activitatea de identificare a pericolelor si evaluare a riscurilor pentru fiecare componenta
a sistemudul de muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijlcace de munca/ echipamente de
muncé si mediul de munca pe locuri de muncd/posturi de lucry;

intocneste planul de prevenire si protectie care cuprinde mésuri tehnice, sanilare, organizatorice s/ de
altd naturd, bazate pe evaluarea riscului, pe care 1l supune aprobérii conducerii societafii
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Elaboreazé instrucliuni proprii pentru completarea siisau aplicarea reglementarilor de securitate si
sandtate n muncé, {indnd seama de particularitatile activitatilor i ale unitati/intreprinderii, precum si
ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate numai
dupa ce au fost aprobate de citre angajator,

Propune atribifiile si rispunderile in domeniul securitatii si s8natati in muncd, ce revin lucréterilor,
corespunzator functilor exercitate, care se consemneazé in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;
Verifich Tnsusirca si aplicarea de cafre toli lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire §i
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atribufiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
dorneniul securitatii 5i s&ndtatii in muncé;

Elaboreazéd tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitafii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de muncd n instruciiunile proprii, asigursrea informdrii gi instruirii
lucratorilor in domeniul securitdtii $i sanatati Tn muncd si verificarea nsusirii gi aplicarii de cétre
lucratori a informatiilor primite;

Elaboreazé programul de instruire-testare la nivelul intreprinderii gifsau unit&sii;

Asigurd intocmirea planului de actiune fn caz de pericol grav i iminent;

Tine evidentz zonelor cu risc ridicat gi specific;

Siabilegte zonele care necesitéd semnalizare de securitate si séndtate Tn muncé, stabiiirea tipuiui de
semnalizare necesar gi amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate gi/sau sinétate ia locul d& muncs;

Tine evidenta meseriilor $i a profesiilor prevazute de legislatia specific, pentru care este necesars
auterizarea exercitérii lor;

Tine evidenta posturiler de lucru care necesita exameane medicale suplimentare,

Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd
testarea aplitudinilor sifsau control psihologic periodic;

Efectueazd controale interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorulul asupra
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestors;

Tine evidenia echipamentefor de muncd si urmdregte ca verificlrile periodice i, dacd este cazul,
ncercérile periodice ale echipamentelor de munca s4 fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.148/2006 privind cerinfele minime de securitate st sanétate
pentru utilizarea 'n muncé de cétre lucratori a echipamentelor de munca;

Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din intreprindere gi
intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de proteciie, conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate gi s@nétate
pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de muncé;
Urméreste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvats a echipamentelor individuale de protectie
si a tnlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celefalte situalii prevézute de Hotérarea Guvernului
nr. 1.048/20086;

Participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

Urméreste realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetdrii evenimentelor;

Colaboreaza cu lucratorii sifsau reprezentantii lucritarilor, serviciile externe de prevenire i protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

Colaboreazé cu lucratorii desemnatifserviciile interne/serviciile externe aifale altor angajatori, in situatia
n care mai mulii angajatori igi desfasoara activitatea in ecelasi loc de muncé;

Urméreste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire gi a planuiui de
evacuare;

Propune sanctiuni si stimulents pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatillor i atributiilor Tn
demeniul securitatii §i s&ndtati Tn munca,

Propune clauze privind securitatea si s@natatea in munca la Tncheierea contractelor de prestari de
servicii cu alli angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

16



: |
URBAN SERV SA REGULAMENT DE | pgg,

Formular
DOTOSEN, | BROURESURSE | oncanzaesi | Sl Cad
FUNCTIONARE ’ F-11-01

Ordin $GG nr. 600/2018 | |

» Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfagurarea acestor activitati;

s Efectueaza instruirea introductiv — generald in domeniul securitatii §i s&n&tatii in munca, la angajarea
personalului,

« Urméregte constituirea prin decizie a comiletului de securitate si sénatate in muncd Tmpreund cu
sindicatul reprezentativ din unitate si desfasurarez activitdiilor fn conformitate cu legislalia in vigoare.

« Face propuneri pentru proiectul de buget anual / multianual necesar realizarii activitatilor gi programelor
de care rdspunde pe total unitate, pentru implementarea unor proiecte in dezvoltarea modernizarea
activitdtilor de servicii furnizate de socistate.

5) Apararea impotriva incendiilor
» Coordoneazd activitatea de identificare i evaluare a riscurilor de incendii; fundamenteazd si
elaboreaza decizille directarului general legate de apararea impotriva incendiilor; controleazd modu' de
aplicare a dispozifiilor conducitorului societatii i face, de la caz la caz, propuneri pentru imbunététire
n cadrul prevazut de lege.
«  Asigurd si réspunde pentru:
- stabilirea structurilor din unitate cu atributji in domeniul apararii impotriva incendiilor;
- Tntocmirea actelar de autoritate - decizii, dispozitii, hotarari, etc., prin care se stabilesc
ragpunderi pe linia apéréri impotriva incendiilor (stabilirea structurilor cu atribuii in domeniuf
aparari impolriva incendiilor, planul de interventie la incendii, planurile de evacuare si a
organizarii autoapararii impotriva incendiilor pe locuri de munci; reglemenlarea electuari
lucrarilor cu foc deschis in spatiile aparfinand sccietatii,..etc..);
- Intocmirea gi difuzarea documentelor specifice activitaiii de apdrare Tmpotriva incendiilor: liste,
situatii, instructiuni, grafice, planuri, etc. cu informatii care - potrivit reglementarilor, privesc:
- substantele periculoase utilizate Tn activitatea unitati;
- datele de identitate zle personalului din cadrul servicilor de urgentd cu care unitatea
colaboreazd In caz de situatii de urgenia;
- agentii economici care au contracte de inchiriere, altele asemenea, cu specificarea cladirilor
utilizate si a profilului de activitate, réspunderile ce le revin ;
- instalatile speciale de stingere tip, locuri deservite, numar de capete de debitare, agent
stingator,
rezerve;
- alimentarea cu apd pentru stingerea incendiilor la constructii-cantitdli de rezervd, pompe,
hidranti exteriori $i interiori;
- instalatii speciale de semnalizare a incendiilor tip, locuri deservite, numar de linii si
componente
- de declansare sau actionzare, rezerve;
- sistemele, instalatiile si dispozitivele de limitare a prapagéarii incendiilor pe locuri de amplasare;
- instructiunile de apérare impotriva incendiilor pentru: punctele vitale vulnerabile la incendii,
locurile de munca, instaiatiile utilitare, efectuarea lucrdrilor cu risc ridicat de incendiu la foc
deschis, vopsire, etc.,
- procedurike de instruire pe categorii de instructaje conform Dispozitillor generale privind
instruirea in domeniul situatiilor de urgenta, aprobate prin Ordinul Ministrului Administratiei gi
Internelor;
- graficele de intretinere gi verificare pentru diferite categorii de utilaje, instalatii gi sisteme care
pot genera incendii sau care se utilizeaz3 in caz de incendiu,
- planurile de evacuare in caz de incendiu pe nivel si incaperi, de depozitare a materialelor
periculoase si de interventii;
- organizarea activitafii de instruire a salariafitor in domeniui situatiilor de urgenta.
- organizarea salvarii utilizatorilor si a evacudrit bunurilor, ntocmirea planuritor de proteclie
specifice gi mentinerea cenditiilor de svacuare pe traseesle stabilite
-asigurarea dotérii cu afige, acte normative fige individuale de instruire, brogur, instructiuni.
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« intocmeste documentatia necesard pentru oblinerea avizelor si autorizalilcr de securitate la incendi,
urmareste respectarez conditilor care au stat la baza eliberdrii acestora, face aclualizarea
documentatiei n situatiile prevazute de lege.

» Transmite personalului atributife ce le revin la locurile de munca n domeniul apdrdrii Impotriva
incendiilor; urmdreste modul in care sunt respectate la locurile de muncd masurile de apdrare
impetriva incendiilar,

» Asigurd, verifica si raspunde pentru intretinerea mijloacelor de aparare Tmpotriva incendiilor.

» Informeaza de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul pentru situatii de urgentd despre izbucnirea i
stingerea cu forle proprii a oricérui incendiu.

» Intocmeste necesarul pentru aprovizionarea cu materiale, echipamente, mijloacele necesare
interventiilor in caz de incendiu, altor situatii de urgenta .

¢ Informeaza - raporteazi periodic Consiliviui de Administratie in legaturé cu aplicarea reglementarilor
din domeniul prevenirii $i stingerii incendiilor, face propuneri privind conformarea la normele in vigoare
pentru toate obiectivele si zonele administrate de societate.

» Réspunde la nivelul societiti de intocmirea lucrdrilor aferente planurilor de protectie civild a
personalului §i interventie in ¢az de situatii de urgenta a echipelor de interventie organizate in societate
patrivit legii; asigurd realizarea obligatilor ce se stabilesc in sarcina societdfii de catre autoritifile
administrative cu competente in gestionarea situatiilor de urgenta
6} Alte atributii

a) Raspunde de colectarea datelor privind managementul desgeurilor, prin canalele formale consacrate,
conform unei metodologii specifice, le analizeaza tinand cont de necesitatea existentei unor evidente
realiste privind dinamica gestiondrii deseurilor, care s& pemitd fundamentarea viitoarslor masuri
corective sau preventive Tn domeniu, demonstrand capacitate de selectie §i prelucrare a informatiilor.

b) Raspunde de prelucrarea datelor colectate privind managementul deseurilor cu profasionalism,
conform codificarii din catalogul deseurilor, respectand termenele si normele legale aprobate de catre
organismele competente privind arhivarea acestora.

c) Réspunde de intocmirea rapoartelor privind managementul degeurilor cu profesionalism §i obiectivitate,
anual sau ori de céte ori necesitatea o impune, confarm procedurilor gi cerintelor legale aplicabile, sile
arhiveazi corespunzator pentru asigurarea informatiilor necesare analizei dinamicii managermentuilui
deseaurilor.

d) Raspunde de cifuzarea rapozrtelor privind managementul deseurilor cu promptitudine, in termenele
stabilite conform legislatiei in vigoare.

Titiul IX - BIROU ACHIZITII, APROVIZIONARE

Art.25, Biroul Achizitii, Aprovizionare se subordoneaza directorului general. Organizeazd activitatea
de activitatile din domeniile: achiziti — licitatii ¢i asigura conformare la documentatia SMI (Calitate, Mediu,
Sanstate si Securitate Tn Muncd), la procedurile operationale urmnare a implementarii codului de control
managerial intern si a legislatiet specifice in toate domeniile de activitate ale societafii.

Activitatea de achizifii publice (achizitii directe si proceduri de atribuire a contractelor de
achizifii publice — art.68 alin.(1) Legea nr.88/2016: licitatii deschise, proceduri simplificate, negocieri
directe, etc), cu obiectiv principal atribuirea contractelor de achizitie publicdfacorduri — cadru de lucrari de
inveslitii, de furizare produse si de servici, in conformitate cu prevederile legale in vigoare ale Legii
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ultericare si ale Hotdrarii nr. 395 din 2 iunie
2016 pentru aprabarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare 1a atribuirea contractului
de achizitie publicdfacordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice:

» intreprinde demersurile necesare peniru inregistrarea/ reinnoireafrecuperarea inregistrari
autoritstii contractante in SICAP sau recuperarea cerlificatului digital, daca este cazul;

e elaboreazd si, dupd caz actualizeazs, pe baza necesitdtior transmise ce celelalte
compartimente ale autoritéti contractante, programul anual al achizitilor publice si, daca este
cazul, strategia anuald de achizitii;

» elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazé activilatea de elaborare a docurnentatiei de atribuire i
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& strategiei de contractare, In cazu! organizérii unui concurs de solutii, a documentaiiei de
coneurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitale;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

aplicd si finalizeazé procedurile de atribuire;

realizeaza achizitile directe;

constituie si pdstreazd dosarul achizitiei publice.

Atributii principale:

a) solicitd tuturor compartimentelor din organizatie, necesarul de lucréri, servicii 5i produse cu justificarea
necesitétii si oportunitafii acestora, propuse pentru anul calendaristic;

b) pe baza centralizarii necesarului de lucréri, servicii si produse, intocmeste programul anual de achizitfi
de lucrari, servicii i produse pe care il supune aprobarii conducerii crganizatiei,

¢) estimeazad valcarea contractului de achizitie pe baza calculdrii gi insumarii tuturor sumelor platibile
pentru indeplinirea contractului respectiv, fara taxa pe valoarea adaugata gi, in masura in care pot fi
anticipate la momentul estimarii, orice eventuale suplimentari sau majorarn ala valoni contractului;

d) In functie de valoarea estimatd a cantractului de achizitie biroul achizitii propune conducerii organizafiei
procedura de achizijie;

e) dupa aprobarea bugetului propriv, definitiveazd programul anual al achizifilor in funciie de fondurile
aprobate si de posikilitatile de atragere a altor fonduri;

f) impreund cu directorul economic, identifica sursele de finantare prin care se asigura foendurile necesare
n vederea indeplinirii contractului de achizitie,

g) opereaza modificéri sau completéri ulterioare n programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune,
cu aprobarea conducatorului organizatiei si avizul directorului economic;

h) elaboreazd notele justificative Tn toate situatiile in care procedura de atribuire propusd pentru a fi
aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau cea restransé, cu aprobarea conducétorului organizatiei si
cu avizul compartimentului juridic;

i) pe baza aprobarii procedurii de achizitie, biroul de achizili elaboreazi documentatia de atribuire; in
cadrul documentatiei de atribuire se precizeaza arice cerinté, criteriu, reguld si alte informatit necesare
pentru a asigura ofertantului/candidatului ¢ informare coractd, completa si explicitd cu privira l2 medul
de aplicare a procedurii de atribuire. Documentatia de atribuire va cuprinde criteriile de calificare,
selectie si atribuire precum si specificatiile tehnice ale produselor, serviciilor sau lucrarilor,

j} nainteaza documentatia de atribuire intocmitad conducerii organizatiei spre aprobare;

k) dupd elaborarea, definitivarea si aprobarea documentatiei de atribuire, publica in SICAP si, dupa caz in
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, anunturile de inteniie si de participare;

l) asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregétirea si organizarea procedurilor de atribuire,
obiectul acestora, crganizaterii, termenele, precum gi alte informatii care sa adifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii;

in pericada cuprinsd intre data publicdrii anunfutuifinvitatiei de participare si datz limita de
depunere a ofertelor, va asigura oricdrui operator economic posibilitatea de a obline
documentatia de atribuire si va r8spunde n termenele legale la toate solicitérile de clarificare cu
privire la prevederile documentatiei de atribuire;

la data, ora si lceul indicate in anuntul/invitatia de participare, prezintd comisiei de evaluare a
ofertelor documentalia de atribuire, verifica la secretariatul erganizatiei ofertele depuse si faptul
ca toate ofertele au fost prezentate comisiei de evaluare a ofertelor,;

participé la analiza, verificarea si evaluarea ofertelor, astfel incat stabilirea ofertei casticatoare
de cétre comisia de evaluare s nu fie viciatd de neconcordante si nelamuriri;

urmareste ca Tnainte de preluarea atributilor specifice, Tn cadrul procesului de evaluare,
membrii comisiei de evaluare s3 semneze, pe propria raspundere, o declarafie de
confidenfialitate si impartialitate prin care se angajeazd sa respecte prevederile legale in
vigoare;

sprijind comisia de evaluare a ofertelor ca dupa finalizarea evaluarii ofertelor s3 elaboreze si s&
propuna spre aprobare raportul procedurii de atribuire;
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informeazd candidati si ofertanti despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie;

Intocmeste impreund cu compartimentul juridic contractul de achizilie, dupa expirarea perioadei
de contestaiie, il propune castigatorului, si publica n SICAP si ANAP anuntul de atribuire;
colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire $i pentru urmdarirea contractelor incheiate (derularea acestora
fiind responsabilitatea celor implicati);

asigurd constituirea i pdstrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public, pentru fiecare
coniract atribuit;

intocmesgte notele interne pentru restituirea garantiitor de participare cétre ofertantii castigatori
si necastigatori;

m) emite comenzi si urméresgte onorarea acestora de catre furnizorii de produse/serviciiflucrari,

n
0)

[£)]

q}
r)
s)

1)

tine evidenta comenzilar, a materiatelor gi pieselor din stoc;

organizeazi si participa la receptia cantitativa si calitativa a materiilor prime, materialelor, utilajelor etc.
achizitionate de organizatie;

asigurd si pune la dispozitia comisiei de receplie actele de atestare a calitatii pieselor de schimb si
materialelor sosite n depozit, asigurd documentele prevazute de lege ia receptionarea bunurilor;
respinge materialele, piesele, bunurile cu defecte, deteriorate sau fara certificat de calitate;
organizeazd sl asigurd depozitarea in magazii, in bune condifii, a preduselor achizifionate;

organizeazd i r&spunde de descircares in timp optim a produselor furnizare organizatiei;

avizeaza plata facturilor la termenele scadente pentru pradusels primite si receplionate.

Titlul X DEPARTAMENT TEHNIC

Art.26. Departamentul Tehnic se subordoneazd directorului general si exercitd atribufile si

competeniele delegate de acesta, respectiv:

1)

2)

organizeazd, indrumé si controleazd activitatea compartimentelor care i se suberdoneaza, respecta
prevederile organigramei, Statului de funclii i ROF aprobate prin hotérarile AGA gi CA,
asigurd la nivelui compartimentelor direct subordonate implementarea si mentinerea in functiune a

Sistemului de management integrat calitate, mediu, securitate gi sandtate in munca;

3}

raspunde de functionarea activithtilor Tn conditi de rentabilitate, calitate, protejare a mediului, de

sénatate si securitate Tn muncd, potrivit prevederilor SMI;

4

5)

6)
7

8)
9)

asigurd intocmirea planului de investitii, realizarea acestuia si asigurarea functiondrii si modernizarii
obiectivelor si instalatilor din cadrul societdtii, elaborarea documentatilor tehnice si dirigintarea
lucrdrilor de constructii — montaj ;

asigurd intocmirea documentatiilor necesare pentru oblinerea de avize, acorduri, autorizatii legale de
functionare lz obiectivele societdti si a programelor pentru asigurarea candifilor impuse de
autorizare si obtinerea de preturi si tarife ;

verificarea lunara a productiel pe activitati, intocrirea raportului de productie si supunerea spre
aprobare conducerii societatii .

organizeaza executia lucrdrilor si functionarea serviciilor in concordant cu conditile de calitate
reglementale si, respectiv, cu cerintele prevazute prin contractele de furnizare, prin normele specifice
sifsau interne;

urméreste si elaboreazd proceduri specifice de Jucru pentru desfdsurarea principalelor atribufii specifice
domeniului tehnic si de productie ;

analizeazd si avizeaza documentele cu caracter intern elaborate in cadrul compartimentelor din
subordine.

10} controleaz3 indeplinirea de catre subordonati a atributiilor cuprinse in fisa postului.
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Titlul XI - SERVICIUL TEHNIC, PRODUCTIE, INVESTITI

Art.27. - Serviciul Tehnic, Productie, fnvestilii se subordoneazd gefului Departamentului Tehnic i
directorului general si are rolul de a asigura, la nivelul societdtii, exercitarea activitatilor specifice domeniului
tehnic-productie, IT si indeplineste urmatoarele atribulii principale:

l. Tehnic
- elaboreaz3, acolo unde nu existd alte reglementari, norme tehnice interne si urmaregte aplicarea lor.
- elaboreaza proceduri specifice de iucru pentru desfasurarea principalelor atributii domeniului tehnic
- colaboreaza |a elaborarea si revizuirza periodics a procedurilor care compun Manualul Calitatii (funclie de
caz).
- colaboreazs cu compartimentele interne peniru promovarea proiectelor brandurilor proprii (mérci, sigle,
sloganuri);
- colaboreaza cu celelalte compartimente din domeniul tehnic-productie i intocmeste documentatille necesare
obtinerii factualizani autorizatiilor de functionare a punctelor de (ucru;
- urmareste si frtocmeste lunar situalia consumului de carburanti si alte cheltuieli la autogunoiere si
autospeciale ufilizate la colectarea si transportul deseulu;;
- implementeaza procadurile specifice de lucru pentru asigurarea calititii la realizarea sarcinilor in domeniu;
- urmérests realizarea evaludrii energetice a cladirilor si reabilitdrii termice a acestora corespunzétor
reglementarilor Tn vigoare la nivel national,
- colaboreazd cu celelalte compartimente pentru fundamentarea operatiunilor de casare sau vanzare de
active;
- colaboreazi |a evaluarea §i reevaluarea activelor in conformitate cu prevederile actelor normative si la
periodicitatea dispusa de acestes;
- propune efectuarea de expertizéri tehnice ale cladirilor de cdtre experli autorizati,
- urméareste starea tehnicd a mijloacelor fixe si face propuneri pentru incheierea contractelor de reparatii,
intretinere, service si utilitati;
- efectueaza receptia lucrérilor de reparatii;
- analizeaza si face propuneri de inchiriere a mijloacelor fixe dispanibile;
- analizeaza si face propuneri de vanzare a mijloacelor fixe disponibite;
- face parte din organizeaza licitatia pentru vanzarea mijloaceler fixe disponibile;
- urméareste mentinerea pe parcursul activitdtii @ nivelului de dotare tehnicd si de organizare a sectoarelor
productive corespunzator conditiilor existente la oblinerea avtorizatiilor de functionare, semnaleaza abateri gi
propune modificari;
- asigurd dotarea punctelor de lucru cu documentatia tehnica necesard executiei produselor! serviciilor si
colaboreazd cu compartimentele specifice pentru actualizarea scesteia;
- intocmeste necesarul ce consum utilitati { apa, energie, gazy;
- Intocmesgte raportarile statistice cuprinz&nd resurse enargetice ;
- elaboreazd documentalia de avizare tehnicd si autorizare a desfasurarii activitatii la Baza Auto, reglementate
de normative specifice;
- urmareste derularea contractelor de utilitét;
Supervizeaz4 existenta, accesul, cunoagtersa gl aplicarea sistemuiui de reglementari pentru activitaile
cuprinse in serviciul public de salubrizare al localitafii:
- Intocmeste documentatia necesard In vederea obfinerii / mentinerii licentei pentru serviciul public de
salubrizare al localitétii;
- intocmeste si transmite lunar si trimestrial rapoartele specifice ANRSC activitatea licentiata;
- furnizeaz4 toate informatiile solicitate si asigurd accesul la documentele tehnice si financiare, imediat gi fara
restrictle, organelor de control ale ANRSC;
- intocmegte programul de indeplinire a cerintelor de mentinere a licentei cu termene i responsabilitati;
- urmaregte $i raporteazé la ANRSC stadiul indeplinirii cerintelor de mentinere a licentei;
- urmareste ca prestarea serviciiler 84 se facé In conditile respect&rii cerintelor esentiale;
- urmareste ca maodificarea structurii mijloacelor fixe s& se facd numai in condilile mentinerii sau cresterii
indicatorilor de performanta asumali si a calitatii serviciului furnizat;

21



 URBANSERVSA § |
BOTOSANI W BIROU RESURSE | EoULAMERT gF Pag. | Eam T
SMI CMSSM UMANE 22148 | rev.0 F-11-01

FUNCTIONARE

| Ordin $GG nr. 600/2018 |

- participd la elabararea propunetilor de bugete de venituri §i cheituieli aferante sectoarefor productive ale
societati.

II. Productie
Activitatea de productie constd in ntocrmirea de rapoarte in conformitate cu cerintele Contractului nr.
92714 .07.2017 - Contract de delegare a gestiunii “concesionarea serviciului public de colectare §i transport a
deseurilor municipale sclide in judetul Botosani* zona 4 Botosani.
Generarea repoartelor au la bazéd formularele de Tncrcare-descdrcare deseuri confirmate de
generatorul de deseuri si bonurile de céntar emise la cantérirea autocompactoarelor de degeuri la intrarea pe
depozitul de la Stduceni.

1. Raportéari zilnice
Urmatoarele rapoarte vor fi dispanibile, accesibile si la dispozitia ADI Ecoproces, in timp real in format
electronic sau in maximum 24 de ore de la solicitare. in format scris:
« Rapoarte pentru deseurile necolectate;
« Cantitati, pe greutatea deseuriior sclide colectate, pentru fiecare traseu de colectare propus/ vehicut de
colectare :

a) deseuri menajere mixie colectate,
b} deseuri reciclzbile colectate de la punctele de precolectare sau alte surse;
c} deseuri de sticla colectate si modul de valorificare al acestora;

&) alte tipuri de degeuri solide colectate (voluminoase, DEEE, periculoase);
+ Registre cu reclamatii, instiintari si probleme apérute si solutile acestora;
* QOrice alte rapoarte s/ procese verbale solisitate de AD| Ecoproces.

2. Rapoarte junare

Un raport lunar al prestarii Serviciilor va face parte din documentele de facturare lunare trimise in decurs de
zece (10) zile la sfarsitul fiecarei luni si continand urmétoarele:

» Cuprinsul rapoartelor/ proceselor verbale zilnice din timpul pericadei de raportare;

« Raport lunar cumulat al prestérii Serviciilor;

«  Servicii neprogramate suplimentare.

3. Rapoarte trimastriale

Rapoartele trimestriale vor fi trimise in prima luna dupa perioada de trei luni (odata cu data de incepere) cu cel
putin Z {doua) zile inainte de sedinia trimestriala de management al Servicilior. Aceste rapoarte vor include
informatii referitcare la prestarea Serviciilor pe perioada de raportare conform solicitarilor ADI Ecoproces,
cumulate pe luni, inclusiv;

» Informnatii despre vehicule (separat pentru fiecare vehicul):

a} Zile utilizare/ neutilizare;

b) Motivele neutitizarii vehiculelor;

c) incarcaturi nete medii;

d) Distanta parcursa;

e) inlocuiri ale vehiculelor, containerelor si personalului;

fy  inregistrarea problemelor, avariilor, defectiunilar, ete;

» Starea containerelor si a punctelor de colectare pentru fiecare comuna, oras si municipitl:

o} Numdrul si tipul containereler plasate;

By Numdrul contairerelor reparate;

x}  Numdrul containerelor inlocuite;

3 Numdrul containerelor furate, distruse si avariate;

&) Numdrul punctelor de colectare avariate si reparate;

f)  Numarul punctelor de colectare care au trebuit mai intai sa fie curétate inainte ca vehiculul

sa ajunga la containere.

*  Persanal
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a)  Numdrul de membri ai personalului angajati pentru colectare, si aitele;
b}  inlocuir

Reclamatiifplangerifsesizari si actiuni intreprinse pentru solutionarea acestora;
« Statistici referitoare la colectarea degeurilor:
a Cantitate totala de deseuri mengjere colectate;
b Cantitate totala de deseuri similare colectate,
[+ Cantitatea de deseuri reziduala colectate;
d Cantitatea de deseuri reciclabile colectate, pe fractiuni
e. Cantitatea de deseurl voluminoase colectate,
f. Cantitatea de deseuri periculoase din deseuri menajere colectate;
g Cantitatea de DEEE colectata;
h Cantitatli de deseuri colectate din locuri neamenajate/ nepermise;
i. Deseuri respinse la colectare si cauzele respingerii;
« Date caracteristice:
1}  Deseuri colectate pe traseu/ pe zi;
2} Degeuri colectate pe oral camion;
- Diverse
1)  Colectari nesfectuate;
2y  Informatii despre siguranta si securitate;
3) Situatii specialg;
4} Alte activitati,
5)  Dispute.

4. Raport anual

Un raport anual bine documentat va fi emis acoperind aceleasi subiecte ca cele detaliate in rapoartele
trimestriale, nu mai tarziu de sfargitul primel luni @ anului urmater pentru anul anterior. Toate rapoartele si
documentele solicitate pe durata Contractului vor fi remise ADI Ecoproes in doua {2) exemplare si in format
digital, intr-un format accesibil Autoritétii Contractante.

(6) Alte solicitari de informatii. ADI Ecoproces isl rezerva drapiul de a solicita diferite informatii ulterioare
incluse in rapoarte.

(7) Peniru orice schimbare, imbunatatire sau extindere a oricarui amplasament precum si pentru inlocuirea
pieseler principale si modificiri aduse vehiculelor, utllajelor, containereler si personalului, operatoruf va notifica
ADI Ecoproces in prealabil, iar in cazul in care aceste operatiuni vizeazd bunurile puse la dispozitia
operatorului de catre ADI Ecoproces operarea modificarilor se va realiza cu aprobarea prealabila a ADI
Ecoproces.

Operatorul va actualiza permanent documentatia completa a amplasamentelor, vehiculelor, utilajelor,
echipamentelor si personalului pe toata durata Contractului.

{8)In cazul in care piese ale vehiculelor si utilajelor sunt dezafectate sau avariate iremediabil si necesita
inlocuire, operatorul va pune la dispozitia ADI Ecoproes lista sau raportul modificat cu toate piesele inlocuite si
infocuitoare.

{9) Referitor la inmatriculari, inregistrari, permise guvernamentale si taxe, in decurs de dousdzeci si opt (28) de
zile de la Tnceputul fiscdrui an de lucru, oparatorul va remite ADI Ecoproces dovada:

+ de plata a tuturor laxelor, asigurdrilor si impozitelor datorate,

+ de inmatriculare a vehiculelor,

+ de siguranta la drum a vehiculelor si de control adecvat al emisiilor

» Tnregistrérii operatorului;

» de detinere a tuturor aprobdrilor necesare.

IIl, Investitii
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1) elaboreazéd. in colaborare cu celelalte compartimente, planul multianual si programul anual al activitéti de
investitii.

2) urmaregte realizarea, receptia, punerea in functiune gl atingerea parametrilor proiectati/ previzionati a
abiectivelor de investitii.

3) asigurs o banc3 de date cu furnizori de serviciifdotari tehnice si tehnologice pentru organizarea procesului de
licitatie a executiei /achizitiei obiectivelor de investitii

4y intocmesgte memorii justificative si tehnice privind necesitatea realizérii investitiifor,

5) asigurd proiectarea documentatiei tehnice, prin care se descrie constructiv produsul/serviciul contractat si
nlénfuirea operatiilor si sarcinilor care concur la realizarea Iui in conformitate cu condiiile convenite si cu
respectarea cerintelor reglementate pentru protectia mediului, a consumatorilor i a drepturilor de proprietate
industriald (pentrv desene, modele sau proceduri de lucru).

5) elaboreazd propuneri de proiecte pentru dezvoltarea / diversificarea sau modernizarea activitétilor productive
si sursele potentiale de finantare a investifilor necesare.

7) elaboreazad (direct sau prin terli) documentafia de accesare a programelor de finantare din fonduri atrase
pentru proiecte de dezvoltare, diversificare, modernizare a activitatilor productive.

9) colaboreaza cu alte compartimente la implementarea protectelor aprobate.

3) colaboreazs la elaborarea documentatiilor de fundamentare tehnico-economica a obiectivelor de investitii.

IV, Sistem informatic

1) Instaleaza, intretine, gestioneazd si administreazd echipamentele de calcul, de birowimprimantele si
echipamentele de comunicatie.

2) Propune configuratia optim# a echipamentelor care urmeaza a fi achizitionate si incluse in sistemul informatic.

3) Planifica revizile periodice ale componentelor (retele, siatii de lucru, periferice), in scopul evitdrii caderilor
accidentale ale acestor sisteme.

43 Intervine prompt in cazul intreruperii functionarii sistememlor IT, in vederea repurerii cit mai rapide in
functiune.

5) EvalueazZ starea tehnicd a echipamentelor de teleccmunicatii si de tehnica de calcul ale firmei, se
autcinstruiegte privind exploatarea acestora conform manualelor de utilizare si asigurd depanarea
defectiunilor sau, dupa caz, propune apelarea |a o tertd persoana insatitéd de analiza costurilor interventiet.

6) Raspunde de mentinerea unui bun nivel de performanté tehnica a activitatilor operative ale firmei, precum si
de imbunatatirea sistematicd a echipamentelor conform noutdilor aparute pe piatd

7) Instaleaza si upgradeaza sistemele de operare ale statiilor de lucru, instaleaza si upgradeazi software-ul
utiizator de pe stafiile de lucru, asigurad buna funciionare a calculatoareior din punct de vedere software in
vederea asigurdrii conditillor optime de desfasurare a activitatiler operationale.

8) Configureazd calculatoarele utilizator conform regulilor de ufilizare a echipementelor |T definite de cétre
managementul ierarhic superior.

9) Propune imbunatatiri ale configuratilor software si dupd acordul managementului ierarhic superior le
implementeaza.

10) Asigura protectia retelei informatice impotriva actiunilor distructive sau perturbateare din mediu intern sau
extern.

11) Organizeaz3 bunul mers al retelei conform principiilor functionale ale nivelelor de securizare a datelor.

12) Salveaza regulat intregul sistem de date din retea, In momentul permiterii acestui lucru, pentru asigurarea
recuperdrii informatiilor in caz de necesitate.

13} Asigura evidenta licenielor necesare utilizarii programelor informatice de cétre firméa si eventual si de cétre
clientii acesteia.

14} Particip4 la testarea aplicatiilor software dezvoltate sau implementate pentru firma sau pentru clienti.

15) Cunoaste aplicatiile suport ale sistemului informatic ale firmei, si are competenie de evaluare a situatiilor de
disfunfionalitate.

16) Raspunde la solicitérile utilizatorilor pentru interventii $i suport specializat IT, cu scopul rezolvdrii sarcinilor
operative legate de utilizarea echipamentelor sisternului IT si programelor informatice din dotarea firmei.

17) Tine evidenta situatiilor critice care afecteazd bunul mers al activititii pe domeniul IT gi propune solutii de
remediere.

18) Sustine, in cadrul organizat pe linie ierarhica, activitdti de instruire a utilizatoritor de echipamente de tehnicé
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de calcul 5i telecomunicatie pentru date.

19) Cunoaste si aplicd noutétile care apar in domeniul specific de activitate.

20) Administreazé si gestioneaza drepiurile de acces la aplicatiile informatice ale firmei, ia masuri de protectie a
informatiilor impotriva accesului neautorizat, la masuri de securitate Tn cazul sesizarilor venite de la utilizatori
legate de posibile accesari neautorizate ale informatiilor,

21) Atribuie nume utilizator gi parcle unice, drepturi de citire gi de scriere ale utilizatorilor.

22) Verificd periodic istoricul inregistrarilor de acces la informatiile electronice ale firmei in vederea detectdrii

activitaflor informatice neautorizate.

V. Raspunde de integritatea dosarelor constituite Tn activitatea proprie, precum si pentru predarea
acestora spre pastrare la compartimentul responsabil de arhiva societatii.

- in exercitarea atributiilor si competenielor acordate, elaboreaza, completeaza, avizeaza, supune aprobarii
si gestioneaza - pastreaza documentele prevazute de reglementdrile nationale si de normele interne, Tntre
care:

1} Plan multianual si programul anual al activitatii de investitii;

2} WMemoriile tehnice si justificative de realizare a investitiilor, a dotarilor i executie a reparatiilor.

3} Proiecte de dezvoltare /diversificare /modernizare a aclivitatilor;

4) Documentatii de accesare a programelor de finantare;

5} Documentatie tehnic {(de proiectare, constructivd, tehnologics, de executie, de certificare, de omologare),
6} Procese verbale de receptie intermediard sau definitiva gi de punere Tn funcliune;

7} Registru de evidentd a punerilor in functiune si a scoateriior din Functiune,

8) Cartea tehnicd a constructiei;

9) Documentatii penfru avizare tehnic&/avtorizare functionare a punctelor de lucru |

10} Referate pentru aprobarea lucrarilor de reparaiii, intretiners, service si utilitéti;

11} Centralizatoare situatii de lucrar, consumuri de utilitati.

12) Contractele ariginale pentru utilitéti;

13) Contracte de extemalizare a unor servicii catre terfi - funclie de caz;

14) Referate pentru valorificarea mijloacelor fixe disponibile;

15) Documentatia necesara pentru vanzarea mijloacelor fixe disponibile;

16) Documentatia originala rezultatd Tn urma licitatiei de vénzare;

17) Referate pentru aprobarea casarilor.

18) Procesele-verbale de casare;

19) Referate cu propunea pentru inchirierea mijloacelor fixe disponibile;

20) Documeniatii de evaluare energetica a cladirilor;

21) Documentatie de reabilitare termica a cladirilor;

22) Documentatia privind evaluarea si reevaluarea mijloacelor fixe,

23) Documentatia necesara pentru expertizare;

24) Documentatie tehnici de participare la licitatie.

25) Documentatie de organizare si dotare a fluxurilor tehnologice la nivel de seclor de productie.

26) Proceduri specifice de lucru pentru desfasurarea principalelor atributii 1n domeniul tehnic productie;
27) Decizie de aprobare a procedurilor specifice de lucru;

28) Programe de asigurarea curateniei de primavara.

29) Programe de pregétire a sezonului rece pentru curdtatul si transportul z&peziifcombaterea poleiului.
30} Raport de productie;

Titlul XIl FORMATIA DISPECERAT
Se subardoneazd sefului Departului Tehnic gl directorului general.

Art.30. - FORMATIA DISPECERAT :

Are rolul de a asigura, la nivelul societdtii, exercitarea activitatilor privind:

- acordarea de informatii prin intermediul liniei de telefonie fixa /mobila;

- acordarea de sprijin logistic formatiilor societétii care furnizeaza operativ Tn contact direct cu utilizatorii
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activitdti de servicii.

a)
b)
c)
d)

&)

a)

d)

e)

1) Acordarea de informatii prin intermediul liniei de telefonie fixd/mobila

Preia gi transmile spre solutionare cererile, sesizdrile si rectamafiile cetdtenior, care sunt de
competenta structurii operative care presteaza servicii de salubrizare;

D3 relatii Tn legatura cu repartizarea cererifor, sesizarilor $i reclamatiilor primite prin intermediul liniei de
telefonie: fixa /mobild, stadiul gi modul de solutionare a lor;

In sezonul rece se informeazd operativ de la statia metzo cu privire la evolulia temperaturii si a
precipitaiilor si le consemneaza in jurnalu! de acfivitate pe timp de iarna;

Informeaza in fiecare dimineatd seful de sector prestari servicii Il $i director adjunct asupra situatiilor
evidentiate Tn registre: cantitd}i de materiale antiderapante utilizate in ultimele 24 ore si stocurile
acestora evidentiate Tn jurnalul de activitate pe timp de iarn; cantitdtile de degeuri fransportate Tn ziua
precedenta precum si stocurile la recipientele din spatile de depozitare temperard;

Asigura managementul documentelor priviteare la inregistrarea, fransmiterea si gesticnarea solutionarii
problemelor preluate telefonic;

2) Acordarea de sprijin logistic formatiilor operative

Furnizeaz3 sprijin logistic formatilor de lucru ale societdi care presteaza activitdtli de servicii
persoanelor fizice i juridice din perimetrul municipivlui Botogani,

Informeazd conducersa asupra situafiet din punctele de lucru ale societatii; indeplineste functii de
monitorizare, evaluare, Instiintare, realarmare, alertare $i coordonare tehnicd operationald a
interventiilor in punctele de lucru §i zonele din competenta societdlii - n situatii neprevazute, deosebite
! de urgenta {incendii, explozii, avarii, accidente de munca).

Asigurd peniru publicul larg - telefonic, relatii - informatii in legaturd cu contractarea, tarifarea serviciilor,
programul in care se poate perfecta formele de contractare a servicillor care fac obiectul de activitate al
societatii.

Primegtefoferd date, informatii de la /cétre clienti URBAN SERY - persoane fizice §i juridice, privind
orice situatie sau imprejurare care afecteazd disponibilitatea gi/sau continuitatea furnizirii
serviciului public de salubrizare.

Primesgte si inregistreaza comunicérile prin telefon, confirma si localizeazd — pe cat posibil, apelurile
primite.

Tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor telefonice legate de activitatile Serviciului public de salubrizare
n registrul de evidentd al sesizéarilor/freclamatiilor telefonice si le aduce la cunosgtinta conducerii gi
gefilor de compartimente responsahili cu rezolvarea acestora.

Analizeaza, directioneazs - transmite operativ apelurile catre formatiile de lueru care presteaza servicii
direct catre utilizatori, iar in functie de natura unor situalii neprevazute, infurmeazd conducerea §i
personalul cu responsabilitali pe domenii de activitate de la nivelul societdtii {protectia muncii, P.3.1,
paza, protectia mediului.}; sesizeazd de asemenea - dupd informarea prealabila 2 factorilor din
conducerea socletalil, inspectiile teritoriale prevazute de lege - Pompieri, Polifie, Salvarea eic., Tn caz
de accident / incident survenit Tn incinte ale punctelor de lucru sau Tn afara lor.dar in care sunt implicati
angajati si mijioace apartinand societaii.

Preia solicitérile utilizatorilor privitoare la ridicarea deseurilor la cererea clientului - potrivit clauzelor in
contractuale de furnizare, comunica solicitdrile formatfilor specializate, spre solutionare ;

Colaboreaza gi coreleazd activitatea dispeceratului cu comandamente de monitorizare ale

municipiufui §i judetului,

Furnizeaza date de intrare pentru analiza efectuatd de management privind reclamatiile /sesizé&rile
scrisefltelefonice .

Elabareazi instructiuni tehnice pentru modul de lucru si de actionare la nivelul dispeceratului si la
nivelul celorlalte structuri operative, la madul de cooperare - in caz de situatii deosebite .

m) Organizeazd si fine evidenia reclamatiilor,sesizarilor,precum §i altor date necesare cunocagterii in

n)

o)

permanentd a modului de functionare a activitatilor menitorizate.
Verificd modul de rezolvare a reclamatiilor gi sesizérilor ce le-a transmis spre solutionare gi informeazé

conducerea societatii.
Monitorizeazd aplicarea graficelor de furnizare stabilite pentru activitétile de servicii, de cétre

compartimentele cperalicnale din domeniile;
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q)

- precalectarea, colectarea §i transportul deseurilor municipale,

- depozitarea controlatd a deseurilor municipale;

- maturatul, spélatul, stropirea i Intretinerea cailor publice;

- curatarea si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea Tn functiune & acestora pe timp

de polei sau de inghet;

s - colectarea, transportul, depozitarea deseurilor voluminoase provenite de la populatie, institutii
publice si operatori economic/, neasimilabile celor menajere (mobilier, deseuri de echipamente
electrice si electronice ete.);

» - colectarea, transportul si depozitarea deseurilor rezultate din activitati de constructii si demolari,

Cocrdoneaza gi verifica telefonic activitatea echipei de interventie In situatii de urgenté;

in cazul formaril poleiului sau ciderifor de zApada conlucreazé cu sefii de formatie salubrizare cai

publice peniru apelarea conducatcrului auto consemnati la domiciliu sau garaj conform graficelor

pentru a se prezenta de urgentd la dispecerat Tn vederea primirii sarcinilor de serviciu.

3} in exercitarea afributiilor gi competentelor acordate, elaboreazi, completeazé, avizeaz,

supune aprobirii 5i gestioneazi-pastreazi documentele previzute de reglementirile nationale gi de
cele interns, intre care :

a)
b)

Programe, grafice privind organizarea si furnizarea serviciilor,

Registru de evidenia activitaii dispeceratuiui pe schimbur de lucru, de evidenta a apelurilor telefonice,
cererilor formulate de clienti, modul de solutionare operativa a solicitdrilor compartimentul/ executantul
raspunzator;

Registru de evideniZ a sesizarilor /reclamatiilor si a modului de solutionare a acestora;

Registru evidentd control servicii;

Registru special - jurnal de activitate pe timp de fam;

Proces verbal de analizé a neconformittilor constatate Tn cadrul controlului tehnic de conformitale,
Raport de neconformitate;

Cerere de actiune corectivé/preventiva;

Chestionare de evaluare a graduiui de satisfactie al clientilor;

Situatii trimestriale privind evaluarea satisfactiei clientului;

Registru de evidentd a sesizarilor/reclamatiilor telefonice.

Titlul XIl - SECTOR COLECTARE TRANSPORT

Art.31 Atributiile sefului sector colectare transport sunt urmétoarele:

1)

2)

3)

4)

3)
)

7

Planificd, organizeaz3 coardoneaza si monitorizeaza compartimentele din subordine $i asigurd ta nivelul
lor implementarea si mentinersa in functiune a Sistemuiui de management integrat calitate, mediu,
securitate si sinitate ocupationald.

Asigurd organizarea compartimentelor din subording cu respactarea prevederile organigramei, statului
de functii si ROF aprobate prin hotararile AGA si CA,;

Coordoneaza, mentine si imbunititeste activitatea de management a serviciilor din subordine, asigura
indeplinirea obiectivelor stabilite pentru departamentul sau.

Organizeazd executia lucrarilor s functionarea serviciilor in concordantd cu condilile de calitate
reglementate la nivel republican si respectiv cu cerintele prevéizute prin contractele de furnizare, prin
normele specifice republicane sifsau interne;

Analizeaza stadiul executiei lucrarilor de deservire, intrelinere-reparare, pe baza rapoartelar intocmite
de sefii de formatii/sector din structura subordonata, dispune masurile ce se impun.

Urmareste Tntocmirea situatiilor de lucrari si confirmarea de catre clienti internifterti, a calitatii si stadiului
executiel lucrérilor/servicilor contractate, precum  si raportarea si decontarea integrald si la termen a
lucrarilor realizate.

Verifica si asigurd pregatirea lucrérilor/serviciilor executate de formatia intretinere, reparati auto i
verificd Tnregistrarile aferente receptiei pe fazeletape sau schimb, zilnic, precum si lunar sau /si la
terminarea lucrarilor/serviciilor potrivit programarilor/esalonérilor stabilite intern, sau reglementate prin
coniract, lege - dup# caz. Dispune si urmareste predarea operativé a lucrérilor terminate si intocrmirea
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documentelor de receptie/predare-primire 2 acestora catre clientii interni sau parteneri de contract.

8) Verifica si urméareste calitatea Iucrérilor/servicilor executate/prestate si dispune masuri pentru
remedierea deficientelor constatate in vederea receptiei definitive a lucrérilor/ prestatiilor furnizate.

Y} Primeste si analizeaza reclamatiile de la clienti sau de la organele publice referitoare la activitatile
coordcnate, Ia calitatea |ucrarilor exacutate/serviciilor prestate - potrivit corespondentei repartizatd de
directorul general. Propune soluti pentru rezolvarea reclamatiilor. Actioneazd pentru aducerea la
indeplinire a m&surilor dispuse pentru solutionarea reclamatiilor.

10) Raspunde de detalierea si dupa caz, defalcarea in fisele posturilor a atribufiilor functiilor subordonate si
avizeaza figele respective, le supune aprobérii directorulul general si urmareste nmanarea lor sub
semnaturd

11) Controleaza indeplinirea de catre subordonati a atributiilor cuprinse in fisa postului.

12) Urmdreste respectarea de catre personalul din subordine a masurilor interne stabilite Tn vederea
protejgrii documentelor si informatiilor care prezintd importantad pentru societate, precum si a celor
privind mentinerea ordinii si disciplinei, iar in cazul sesizarit unor abateri, propune sanclionarea celor
vinovati.

13y Urmareste si asigurd realizarea la termen a tuturor chligatiilor ce decurg din centractele de prestare
servicii incheiate cu beneficiarii, Tn concordantd cu pelitica §i obiectivele in domeniul calitatii, precum si
in conformitate cu cerintele de caiitate impuse ce legislatia in vigoare, de clauzele contractuale.,

14) Asigurd coordonarea activititilor de desetvire furnizate de Baza de salubrizare, servicil de transport
propriu prestate celorlalte compartimente ale societdtii, réspunde de functionarea activitstilor in conditii
de rentabilitate, calitate, protejare a mediului, de s3natate si securitate in muncd, potrivit prevederilor
SMI;

Pct.1.

1) Sef sector colectare transport planificd /organizeaza /coordoneazad/ verificd/evalueaza procesele
operafionale coleciare si transport a deseurilor municipale solide in Judetul Botosani™- Lot 4 Botosani respectiv

- formatia Colectare Deseuri

- sectia Intretinere exploatare auto
Pct.2.

1) Seful sectorului colectare transport exercitd atributile si sarcinile cuprinse in figa postului;

2) Organizeaza, Indruma $i coniroleazd activitatea compartimentelor care i se subordoneaz¥;

3) Seful sectorului colectare transport este coordenator al compartimentelor direct subordonate si
asigurd la nivelul lor implementarea $i mentinerea Tn functiune a Sistemului de management integrat calitate,
mediu, securitate i sdndtate ocupationala;

4) Asigurd organizarea compartimentelor din subordine respectd prevederile organigramei, statului de
functii si ROF aprobate prin hotararile AGA si CA;

5) Coordoneaza, mentine i imbunatateste activitatea de management a servicilor din subordine,
asigurd ndepiinirea cbiectivelor stabilite pentru departamentul s&u.

Pct.3.

1) Seful sectorului colectare transport asigura coordonzrea activitafilor de deservire furnizate de Baza
de salubrizare, servicii de transport propriu prestate celorlalte compartimente ale societafi, raspunde de
functionarea activitatiior in conditii de rentabilitate, calitate, protejare a mediului, de san&tate si securitate in
munca, potrivit prevederilor SMI;

2) Organizeazd executia lucrdrilor si functionarea serviciiior in concordantd cu conditiile de calitate
reglementate la nivel republican si respectiv cu cerintele prevazute prin contractele de furnizare, prin normele
specifice republicane sifsau interne;

3) Reprezintd societatea Tn relatile cu persoane juridice sau fizice si cu organele publice, Tn limita
delegdrilor ficute de directorul general;

4) Colaboreaza cu directorul economic in vederea fundamentérii indicatorilor pentru fiecare senviciu
public si al defalcarii acestora pe activitdfi de servicii /pe obiective formatii de lucru. Urmareste si asigura
transmiterea programrii indicatorilor 1a fiecare din compartimentele operative subordonate.

5) Coordoneaza, indruma si asigura desfagurarea Tn bune conditiuni, a tuturor proceselor SMI pentru
care este proprietar/ responsabil de proces, conform prevederilor Manualulul Sistemului de Management
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Integrat.

6) Asigurd si verificd insusirea prevederilor documentelor SMI-CMSSM de cétre personalul din
subordine.

7) Asigurd delegarea citre sefii de compartimente din subordine a responsabilité@ii implementarii
prevederilor documentelor SMI-CMSSM in cadrul formatiilor, compartimentelor pe care acesgtia le conduc.

8) Avizeaza propunerile pentru necesarul de resurse, urmdéregte aprobarea procurdrii lor, actioneazé
pentru asigurarea resurselor adecvate pentru desfasurarea tuturor activitatilor din cadrul structurii conduse,
precumn §i pentru functionarea normald & tuturer actiuniior prevézute in documentele SMI - CMSSM.

9) Aplicd masurile dispuse de diractorul general pentru tinerea sub control a documentelor. Analizeaza
i avizeaza documentele cu caracter intern elaborate in cadrul compartimentelor din subordine.

10) Asigurd cunoasterea si respectarea politicii §i obiectivelor calitdtii, Tn cadrul compartimentelor din
subordine, printr-o adecvatd comunicare interna gi sprijind sefi de compartimente prestatoare de
lucrari/activitdti de servicii, in acliunea de implementare si mentinere a SIM, monitorizare §i m3surare
(inspectie, verificare si incercari) in conformitate cu procedurile reglementate. )

11) Participa la analiza rapoartelfor trimestriaie privind situatia rezolvarii neconformitéiilor. I§i insugeste
prevederile programelor de actiuni corective/ preventive aprcbats, ia masuri pentru aplicare in zonefe vizate
ale SMI aflate in competeniz sa. Asigurd completarea Tnregistrarilor calitéti (FCC, PV, etc.), avizeaza, dupd
caz.

12) Organizeazs activititile desfisurate In cadrul compartimentelor operationale in domeniile s&natatii
si securitéti muncii (SSM), protectiai civile {PC), prevenirii si stingerii incendiilor (PSI) gi protejérii mediului
ambiant i asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare .

13) Analizeaz& siptdmanal stadiul execufiei lucrarilor de deservire, intretinere-reparare, pe baza
rapeartelor intocmite de sefii de formatii/sector din structura subordonats, dispune masurile ce se impun.

14y Urmareste infocmirea situatiilor de lucrari si confirmarea de catre clienti internifterti, a calitatii gi
stadiului executiei lucrarilor/serviciilor contractate, precum §i raportarea gi decontarea integrald si la termen a
lucrarilor realizate.

15) Verificd si asigurs pregatirea lucrérifor/serviciilor executate de formatia intretinere, reparatii auto
si verificd inregistrarile aferente recepiiei pe fazefetape sau schimb, zilnic, precum i lunar sau /i la
terminarea lucrdrilorfserviciilor petrivit programérilor/esalonarilor  stabilite intern, sau reglementate prin
contract, lege - dupa caz. Dispune si ummareste predarea operativd a lucrérilor terminate gl Intocmirea
documentelor de receptie/predare-primire a acestora cétre clientii interni sau parteneri de contract.

" 16} Verificd si urmareste calitatea lucrdrilor/servicilor executate/prestate i dispune masuri pentru
remedierea deficienielor constatate in vederea receptiei definitive a lucrarilor! prestatiilor furnizate.

17} Primeste si analizeaza reclamatiile de |z clientii sau de la organele publice referitoare la activitatile
coordonate, la calitatea lucrarior executate/serviciilor prestate - pctrivit corespondentel repartizata de
directorul general. Fropune solutii pentru rezolvarea reclamatiilor. Actioneaza pentru aducerea la indeplinire a
mésurilor dispuse pentru solutionarea reclamatiilor

18) Réspunde de detalierea si dupd caz, defalcarea in figele posturilor a atribufiilor funciilor
subordonate si avizeazé fisele respective, le supune aprobérii directorului general si urmaregte inmanarea lor
sub semné&tura

19) Controleazd indeplinirea de cétre subardonati a atributilor cuprinse in figa postului.

20) Urméreste respectarea de catre personalul din subordine a masurilor interne stabilite Tn vederea
protejarii documentelor si informatiilor care prezintd importantd pentru societate, precum $i a celer privind
mentinerea ordinii si disciplinei, iar in cazul sesizérii unor abateri, propune sancfionarea celor vinovati.

21) Raspunde alaturi de cellalti factori decizionali asupra deruldrii in bune conditii a tuturor activitatilor,
lugrérilor, operatiilor pe nivele ierarhice, functionale gi operationale.

22) Rispunde de intocmirea gi inaintarea la termenele cerute a dérilor de seama statistice aferente
activitdtilor coordonate.

23) la In considerare capacitatile salariatilor in ceea ce privegte sanatatea gi securitatea, ori de cate ori
le incredinteaza acestora sarcini .

24) Se asigurd ca sunt consultali angajati sau reprezentanti lor In problemele referitoare la
consecintele privind securitatea si sanatatea fn munc2 Ia introducerea de noi tehnologii, la alegerea
echipamentului tehnic, la Tmbunatatirea conditiilor si a mediului de munca.
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25) la masuri corespunzitoare pentru ca numai angajatii care au fost instrulli adecvat si poald avea
acces la locurile de munca unde exista pericole majore.

26) Asigurd conducerea operativd a activitzfilor furnizate de societate prin compartimentele
cperationale, raspunde de functionarea activitifilor de servicii in conditii de rentabiliate .

27) Urmareste si asigura realizarea la termen a tuturor obligatilor ce decurg din contractele de
prestare servicii incheiate cu beneficiarii, in concordanta cu politica gi obiectivele in domeniul calitatii, precum
si in conformitate cu cerintele de calitate impuse de legislatia Tn vigoare, de clauzele contractuale.

28) Isi insuseste declaratia privind politica si obiectivele n domeniul calitatii, strategia generald pentru
atingeraa obiectivelor respective si le aduce la cunogtinta subordenatilor.

29) Participa, impreund cu ceilalti directori, la efectuarea analizei costurilor pe activitatii, ce se
organizeazd si desfisoard de directorul general, lunar, in baza balantelor de verificare lunare, in vederea
stabilirii cailor de reducere a cheltuielilor si de crestere a beneficiului societtii.

30) Raspunde de aplicarea tuturor planurilor gi pregrameler aferente activitatilor care determina si tin
sub control calitatea serviciiior furnizate de compartmentele coordonate, conform prevederilor din
documentele SME (MSMI si proceduri) aprobate de directorul general.

31) Aplicd masurile dispuse de directorul general pentru tinerea sub conirol a docurnentelor.
Analizeazs si avizeazd documentele cu caracter intern elaborate de compartimentele din subordine.

32) Asiguréd cunoasterea 5i respectarea politici $i obiectivelor calitétii, Tn cadrul compartimentelor din
subordine printr-o adecvatd comunicare internd si sprijingd sefii de compartimente prestatoare de lucrdri/
activitili de servicii, in actiunea dz implementare si mentinere a SMI, monitorizare si mésurare (inspectie,
verificare si incercéri) in conformitate cu procedurite reglementate. Asigurd completarea inregistrarilor calitatii
{(FCC, PV, elc.), avizeaza, dupa caz .

33) Analizeaza séptaménal stadiul executiei lucrarilor/serviciilor contractate gi problemele aparute, pe
baza rapoartelor intocmite de sefii de formatii, sefii de seclie, dispune fuarea masurilor ce s impun .

34) Urmareste fntocmirea situafiilor de lucrari i confirmarea de cétre clienti a calithti si stadiului
executiei lucrarilor/serviciilor contractate, precum i raportarea si decontarea integrald gi la termen a lucrdrilor
realizate.

35) Urmareste si asigurd realizarea la termen a  tuturor obligatilor ce decurg din contractele de
prestare servicii incheiate cu beneficiarii, in concordantd cu politica gi obiectivele in domeniul calitaii, precum
si in conformitate cu cerintele de calitate impuse de fegislatia n vigoare, de clauzels contractuale .

36) Gontroleazé modul in care se respectd normele tehnic - tehnologice; coordoneaza actiunile privind
asigurarea, intocmirea, revizuirea normelor tehnic - tehnologice pentru toate activitdiile desfagurate in
structurile subordonats.

Titlul XIV - FORMATIA COLECTARE DE$EURI se subordoneaza Sectorului Colactare Transport si
asigura conformare la documentatia SMI {Calitate, Mediu, Sanatate si Securitate Ocupationali),la procedurile
operationale urmare a implementérii codului de control managerial intern gi a legislatiei specifice in
toate domeniile de activitate ale societitii.

Art.32. - FORMATIA COLECTARE DESEURI $l SECTIA INTRETINERE EXPLOATARE AUTO
Tndeplinesc urmatoarele atributii principale:

1} Au rolul de a fumiza, ca structura operativé, activitdtile Serviciului public de colectare si transport
deseuri, care privesc:

g} precolectarea, colectarea si transportul deseurilor municipale, inclusiv ale degeurilor toxice
periculoase din degeurile menajere, cu exceptia celor cu regim special;

b) sortarea degeurilor municipale;

c} depozitarea controlata a degeurilor municipale;

d) colectarea, transportul, depozitarea si valorificarea deseurilor voluminoase provenite de la populatie,
institufii publice gi operatori economici, neasimilabile celor menajere {mobilier, degeuri de echipamente
electrice gi electronice efc.),

e) colectarea, transportul si depozitarea deseurilor rezuitate din activitali de constructii gi demolar;

) asigurarea amestecului da material antiderapant In proportii si cantitdti necesare pentru a interveni
cu operativitate pe caile publice si trotuarele din municipiu.
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Art. 33.- FORMATIA COLECTARE DESEURI
FORMATIA COLECTARE DESEURI zre rolul de a furniza, ca structura operativa, activitatile de
transport propriu pentru activitétile de servicii furmizate de sccietate, respectiv activitatile de transport cu
mijloace special adaptate/amenzjate;
1) precolectarea, colectarea gi transportul degeurilor municipale, cu mijloace de transport special
adaptate/amenajate;
2) transport propriu de persoane gi materiale in procesul de aprovizionare cu resursele materiale
necesare activitatilor de servicii din activitatea de bazi.

Art. 34. - Formatia colectare deseurl Indeplineste urmatoargle atributii principale:

1) (Gestioneaza si organizeaz3 activitatea de colectare gl transport degeuri, Tn conditiile legale stipulate in
narmativele specifice;

2) Asigura distribuirea numérului de recipiente de preceolectare a deseurilor potrivit contrastelor incheiate
cu persoanele fizice, juridice si conform prevederilor nomelor de reglementare a sistemului de
colectare - de |a caz la caz {asigura gestivnea de predare — primire);

3) Urmareste si asigurd executarea lucrdrilor de dezinsectie, deratizare §i dezinfeclie a punctelor de
precolectare a degeurilor conform normelor specifice;

4} Asigurd masurile de protejare de noxe sau alte surse de poluare a mediului Tnconjurator la punctele de
precolactare, pe parcursul transpartului pan3 la spatiu de stocare temporaré/depazitul de degeuri;

5) Pred4 deseurile, In mod obligatoriu la spatiu de stocare lemporard /depozitul de degeuri pe baza de
confirmare scrisd a receptiei fiecarei cantitafi livrata si acceptata;

6) Face receplia prestafiilor furnizate - zilnic, conform criterilor de acceptare prevazule de normele
specifice in vigoare;

7) Tine evidenta prestafilor executate — receptionate zilnic, face centralizarea lor lunar, urméreste
cuprinderea acestora in situatiile si raportérile lunare ale sectiei;

8) Réaspunde de confirmarile zilnice facute pentru mijlcacele mecanice-transpart care deservesc sectorul
de activitaie;

9} Confroleazé permanent si réspunde de operatiunile de salubrizare derulate pe sectorul de lucru
deservit, asigurd respectarea tehnologiilor de lucru, respectarea normelor de calitate, protejarea
mediului, sénatatea si securitatea lucrétorilor §i utilizatorilor din zona de actiune .

10) Tine la zi evidenta consumurilor de materiale si celelalte resurse, face justificarea lor lunar.

11) Asiguré respectarea traseelor aprobate pentru fiecare utilaj l2 colectarez din cadrul platformelor de
precolectare, codomenii cat gi de la caz |a caz;

12) Preia din dispecerat si prioritizeaza comenzile pentru colectare la operaterii ecocnomici, instituii publice,
asociatii de proprietari, stabilind traseele utilajelor, la sfargiul programului zilnic informeazé superiorul
ierarhic de comenzile nepreluate.

13)Tine la zi situatia dotéri cu recipiente si a starii lehnice a acestora din spatiilor de depozitare
temporard de la operatorii economici, institutii publice, codomenii si case,

14) Verificd lunar starea si gradul de uzura al recipientelor gi face propuneri de programare pentru reparatii
in cadrul atelierului mecanic din baza auto;

15) Urméareste Indeplinirea planului de colectare separati a degeurilor reciclabile a deserveniiler de pe
utilajele de colectare i ia mésuri de colectare a activitatii;

16) Asigur distribuirea sacilor pe culari pentru colectarea separatd a degeurilor reciclabile, a recipientelor
de precolectare degeuri menajere pentru utilizatorii de la case n vederes dotdrl conform noilor
contracte de prestari servicii de salubrizare incheiate.

Art, 35. - Colectare separata degeuri indeplineste urmdtearele atributii principale:

1) Asigurd supravegherea modulul de colectare a deseurilor la utilizatoril servicitior furnizate de SC
URBAN SERV §i actioneazd pentru asigurarea functionarii sistemului de colectare selectivd a
deseurilor implementat, respectiv.

2) urméreste si se asigura de amplasarea baterfilor de recipiente la platforme/puncte de precolectare
deseuri municipale din Asocialile de proprietari de locuinte comune finstitufiifoperatori sconomici,
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potrivit clauzelor contractuale stabilite cu utilizatorii privitor la colectarea selectivd a deseurilor;
urmareste la utilizatori modul de folosire a recipientelor, modul de respectare a normelor de
precolectare selectiva a degeurilor ;

urmaregte gradul de utilizare a capacitatii de precolectare atribuitd de URBAN SERV gi prestabileste
momentul interventiei cu mijloace pentru colectarea selectiva a deseurilor gi solicitd formatiei Colectare
deseuri programarea mijloacelor specializate de transport, se asigurd de aplicarea programelor de
fransport;

colaboreazd cu reprezentantii utilizatorilor - cu responsabilitdti Tn domeniul eliminrii degeurilor,
precolectarii-colectaril selective a acestora, pentru prestarea serviciilor conform clauzelor convenite la
contractare.

stabileste traseul cel mai scurt pentru utilajul programat de formatia coloana aute, privind colectarea
separatd a deseurilor reciclabile (distribuind si saci pe culori dacd situatia o impune), Tn baza
solicitdrilor telefonice de la operatori economici si institutile publice puse la dispozitie de
compartimentul dispecerat;

se impune implicarea Tn:

- etapele premergatoare campaniilor de informare si congtientizare,

- campania propriu-zisa de informare si constentizare,

- campanille de colectare separatd a deseurilor reciclahile avand la bazd contractele de
colaborare sifsau parteneriat cu institutile pubiice, agenti economici §i colaboratori precum: ROREC,
ASQCIATIAECOTIC, ete..
gestioneazd cantitdfile de deseuri colectate separat (colectare, transport, valorificare gi eliminare daca
situatia o impune),

Coordonarea activitatii formatiei Colectare Degeuri pentru municipiul Botogani i Zona IV:

planificd, organizeaza, coordoneazi si supervizeaza, n conformitate cu prevederile Organigramel,

Statului de functi, R.O.F. in vigoare si Contractulelor concesionare a Servicislui Public de

Salubrizare incheiate,activitatea privind:

— distribuirea, amplasarea recipientilor pe platformele publice sau Tn incinta tertilor;

— igienizarea recipientilor si mentenanta acestora,

- colectarea si transportul deseurilor municipale de la utilizatorii serviciutui la depozitul de
deseuri,

+ efectueazs receplionarea intern si cu utilizatorii,calitativ gl cantitativ & serviciilor furnizate de
formatie, a lucrarilar executate de personalul din subordine pe durata fiec8rui schimb de lueru;

« asigurd incdrcarea utilajelor la capacitate si previne astfel situatiile care ar favoriza imprastiersa
deseurilor pe lraseu,

e controlzazd permanent modul de efectuare si mentinere a curdteniei la punctele de
precolectare si aplicd programele de igienizare a platformelor si recipientilor conform normelor
de igien& si clauzelor din contractele de furnizare;

» verificd utilizarea eficientd a timpului de lucru de catre personalul subordonat si i masuri in
cazul nerespectarii programului de lucru stabiiit;

e siabileste, in baza Contractului de prestari servicii Tncheiat ADI Ecoproces,Botosani si a
contractelor de prestari servicii perfectate cu utilizatorii casnici, institutii §i operatori economici,
programele de furnizare a serviciului, respectiv. graficele cuprinzand traseele i frecventa
colectdrii  deseurilor,  sectoarele  de  lucru, utilajele  repartizate g perseonalul
deservent/zile/séptamani, precum si programul de furnizare a serviciului pe timp de iam3,
potrivit urgentelor stabilite;

» verificd modul de derulare a transportului de degeuri, instruirea personalului operator in feg&tura
cu regulile care trebuie aplicate Tn protejarea mediului;

s organizezza echipele de lucru in rapart de frontul de lucru, numarul si tiput utilajelor speciale de
care dispune, repartizeaza uneltele, mijloacels necesare si maferialele specifice, cu
respectarea prevederilor nomativelor privind colectarea selectiva a degeurilor de la generatorii
de degeuri municipale;

¢ preia zilnic, sarcini si responsabilitati de la geful direct In leg&turd cu organizarea si realizarea
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activitatilor serviciului de salubrizare, implementarea unor actiuni preventive/corective;

* informeaza asupra posibilitdfilor si conditiilor de realizare a sarcinilor primite, solicita alocarea
resurselor necesare, face comunicérile necesare la nivelul colectivelor de lucru din subordine;

« solicith sprijinul sefului ierarhic si colaboreaza cu personalul cu responsabilitdli in mentinerea
SMI si CMSSC si asigura eliminarea naconformitatilor/deficientelor crganizaterice, tehnice din
activitetea formatiei.

10) Respectarea regimului tehnologic al instalaiilor §i echipamentelor

» verificd gi asigurd modul de respectare a normelor tehnic-tehnologice ,coordoneaza actiunile
privind asigurarea, intocmirea, revizuirea normelor tehnic-tehnologice pentru toate activitatile
desfasurate In sectorul salubrizare;

s controleazé modul de pastrare gi integritates patrimoniului detinut de subordonatj;

+ verificd si asigura incadrarea in consumurile specifice stabilite de energie i combustibili;
planificd, coordonzazd si supervizeazd verificarea echipamentelor, aparaturii, precum gi &
celorlalte mijlcace tehnice (autospeciale de salubrizare, utilaje, uneltz, scule, recipienfi, etc.)
pentru a le asigura starea de curdtenie si funclionarea la parametri normali;

= verificd si asiguri rezlizarea lucrarilor de reparatii gi revizii a instalatiilor, utilajeler gi recipientilor
la termen si de bund calitate;

s introduce metode, tehnici ¢i tehnologii noi de lucru Tn domeniul sdu de activitate;

= organizeaza si supervizeaz activitatea de calibrare a dispozitivelor si echipamentelor

11) propure, in scris, conducerii societ&tii masuri de eficientizare pentru cresterea canfitatilor deseuritor
seleclive.

TITLUL XV — SECTIA INTRETINERE $| EXPLOATARE AUTO

Art.36. SECTIA INTRETINERE S| EXPLOATARE AUTO desfasoard activitati privind:
1) Gestionarea parcului auto

s Asigura gestionarea mijloacelor de transport si autospecialelor care intré in parcul propriu, precum si a
inventarului lor (scule, dispozitive, agregate, etc.,...) pe bazé de inventar;

e Aplicd procedurile privind incredintarea mijloacelor de transpori doar persoanelor desemnate prin
decizie scrisd a directorului general, pe baza de inventar in prezenta comisiei de inventariere.,
2} Verificarea zilnica a starii parcului auto

= Verificarea zilnica a stérii parcului auto;
Constatéd problemele tehnice ivite la mijloacele auto;
Corecteazd in atelierul societétii defectiunile auto, daca este posibil, in caz contrar solicitd efectuarea
de lucréri la prestatorii autorizat in service auto.
3) Instruire utilizare Parc Auto

» Face programarea lunari a mijloacelor auto pentru fiecare activitate de servicii deservité; asigurd
efectuarea instructajului de utilizare Parc Auto;

s Elibereaza foaie de parcurs / fisa de activitate zilnicd, asigurd verificarea §i completarea tuturor
elementelor in foile de parcurs pentru fiecare din utilizatorii interni ai Parcului Auto.
4} Exploatarea Parcului Auto

« Coordoneazd activitatea Parcului, face repartizerea zilnica a mijloacalor auto pe utilizatori interni,
potrivit graficului lunar stabilit cu aprobarea sefilor ierarhici;

s Emite cererile de cheltuieli specifice activit&tii parcului auto;

» Tine evidenta la zi a figelor auto pentru autovehiculele din parcul auto; verificd efectuarea de catie
personalul deservent a operatiilor de intrefinere zilnicd a mijloacelor auto deservite;

= Gestioneazd reclamatile aparute legat de asigurarea - functionarea mijloacelor pentru utilizatorii
interni;

e Colaboreazd cu compartimentul Dispecerat $i  asigurd rezolvarea cererilor interne  de
repartizarefinlocuire mijloc auto defect, dupd caz, etc.

s Urméreste si coordoneaza activitatea personalului deservent al mijloaceler din Parcul Auto.

Organizeazd si controleazd lucrdrile §i operatiile privind realizarea lubrifierii, depozitarea
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1)
2)

3)

carburantilor ,lubrifiantifor gi conservarea acestora;
Aplicd prevederile programelor i graficelor privind efectuarea reviziilor, lucrérilor de Intretinere si
reparare a autovehiculelor din dotare potrivit prevederilor normativelor;
Aplica legislatia privind admiterea in trafic doar a autovehiculelor Tnratriculate, autorizate sa circule
pe drumurile publice, asigura condifiile legate de starea tehnica a autovehicolului pentru a circula i
siguranta in trafic; face specificatii, de la caz la caz, la inceperea schimbului gi pe parcursul zilei de
lucru, Tn foaia de parcurs a autovehiculelor proprii gi @ celor inchiriate §i deservite de personalut
URBAN SERYV, astfel:
« avizat iegire in trafic ora .. ./ interzis iesire Tn trafic ora ...privitor la starea
autovehiculului ;
s aptde munca ora ... / inapt munca ora ....privitor la starea personaiului;
Elaboreazé propunerea pentru Programul Reparatilor Curente s pentru intocmirea Planului de
mentenantd pentru parcul auto al societdti, Tn functie de numarul de km, ore de functionare, revizii
specifice.
Participg |a Planificarea Inspectiilor Tehnice Periodice, programarea i pregétirea corespunzatoare a
autovehiculelor pentru revizii.
Asigurd instruirea periodica a conducétorilor auto asupra obligatiilor ¢e le revin:
— in domeniul s&natatii gi securitatii muncii, prevenirii i stingerii incendiilor, protectiei mediului;
- in legaturd cu proteciia persoanelor care circuld/deservesc aulovehiculul, precumn si a altor
persoane care se pot afla in apropierea autospecialei, sistemelor in migcare ale mijlocului auto;
- in exploatarea eficientd a parcului, asigura incadrarea in consumurile normate de combustibili,
lubrefianti, consumabite, baterii de acumulatori, cauciucuri, ete...;
Aplicad reglementarile nationale si cele interng, tine evidentele specifice activititilor realizate §i
intocmeste periodic rapoarte de activitate privind :
—  QGaleulul parcursului echivalent, consum normat i rest in rezervar,
— Monitorizarea activitétior de mentenan{a planificate/executate si a reparatiilor efectuate asupra
fiecarui autovehicul in parte:
—  Evidenta aglimentdrilor cu carburant si informatii privind costurile/km gi consumul mediu;
- Evidenta foilor de parcurs gi a curselor efectuate de fiecare autovehicul;
— Figa activitati zilnice — FAZ;
— Evidenta inspectiilor tehnice periodice — ITF;
— Evidenta asigurrilor RCA, CASCO, rovigneta, CMR;
— Generarea de rapoarte i statistici, grafice privind cheltuielile lunare/anualefautovehicul;
— Raport venituri lunare;
—  Raport venituri/cheltuieli anuale gi lunare;
~ Tarifarea curselor pret/kg sau prey/km;
Asigurd in afara graficului de lucru lunar pentru situatii de necesitate gifsau urgentd conducétorii auto
care pot interveni pe orice utilaj, la solicitarea dispeceratului, acegtia facand parte din echipa de
interventie.
5) IRA indeplineste urmdatoarele atributii principale:
Are rolul de a furniza, ca structurd operativd, activititile de menienanta pentru autovehiculele din parcul
auto propriu. Coordoneaza, controleazd si rdspunde de activitatea de reparatii, intrefinere si service al
utilajelor si al autospecialelor societafii,
Constati starea de functionare a autospecialelor i masinilor, sau dupd caz defectiunile la acestea gi
stabileste interventiile care trebuiesc realizate,
Intretinerea, repararea autovehiculelor proprii.
Stabileste cauzele intreruperilor accidentale n functicnarea mijloacelor de transport gi propune
mésurile de remediere a starii tehnice - in ¢olaborare ¢cu formatia Coloana auto;
Particip& la intocmirea pianului vizdnd utilizarea rationald a dot3rii, realizarea in condifii de calitate a
programeior de intrefinere gi reparatii.
Urmdreste realizarea in termen si de calitate a interventiilor si fiabilitatea acestora In pericada de
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garantie.

4} Verificd starea tehnicd si parametrii de functicnare a autovehiculelor din parcul propriu, asigurd
eliminarea deficienjelor legate de exploatarea - functionarea mijloacelor auto;pentru verificarile |a care
nu este asiguratd dotarea necesara, solicitd aprobarea pentru efectuarea lor Tn unitéti autorizate,
urmareste rezultatul si recomandarile verificatorului gi ia masuri adecvate pentru conformare la normele
de reglementare din domeniul transporturilor;

5) Raporteaza, periodic, pe baza de lista asupra realizarii programelor privind intretinerez i repararea
parcului prepriu, asupra situafiei utilajelor disponibile, precum gi a necesarului de inlocuire sau
completare a parcului.

« Tine evidenta timpului de functionare, stagnare reparaiii la maginile uneite din dotarea
atelierelor de reparatii, compieteaza Figa U pentru fiecare din masinile - unelte definute.

6) Gestioneaza dotérile aferente atalierelor de intretinere-reparare,

7) Asigura utilizarea pieselor si ansamblelor, sistemelor autovehiculelor pe durata normatd Tn condifii de
siguranta i cu eficientd In functionare, pentru fiecare autospeciald din parcul unitsdii.

8) Aplica legislatia privind conditiile de admitere in trafic a autovehiculelor — asigurarea starii lehnice a
autcvehiculului pentru a circula In conditii de siguranta in traficul rutier; avizeazé iegirea din reparatii a
cricdrui mijloc la terminarea interventiilor de reparatii efectuate in unitate, confirma starea tehnic
corespunzatoare admiterii in trafic in conditii de securitate si siguranta;

9) Instruieste periodic personalul de intrefinere-reparatii auto asupra obligatiilor ce le revin, in domeniul
sanatati si securitdti muncii, preveniri  §i stingerii incendiilor, protectiel mediulul, Th legaturd cu
verificarile care au obligatia sa le efectueze pentru a oferi garantii pentru calitatea lucrarilor de
intrefinere-reparare executate.

10) Aplicd normele, procedurile privind:

Tncadrarea in consumurile normate de piese de schimb, materii, materiale;

organizarea muncii lucratoritor in cadrul formatiei, aplicarea prevederilor R.O.F- ului gl R.L.;
exploatarea corects a utilajelor din detarea atelierelor intretinere, reparatii auto;

constatarea starii de defect la autovehicule, admiterea la reparat;

efectuarea lucrdrilor de reparatii la recipients de precolectare uzati;

organizarea locurilor de muncé |a care se executd lucrarile din competenta formatiei; -

respectarea Intocmai a documentafiilor tebnice pentru executarea lucrarilor, respectarea
prevederilor cartii tehnice a fiecarui utilaj, consultarea decumentatiei tehnice, inainte de inceperea
oricaror lucrérn

11} Participd la Tntocmirea Planului Anual de intrefinere echipamante care va cuprinde toate autospecizalele
si utilajele, mica mecanizare, care ulterior va fi aprobat de cétre conduceres societalii. Solicitd periodic,
completarea Planului, in functie de interventiile efective realizate .

12) Intocmesgte Figele de Intrefinere Echipamente, care va cuprinde operatile propuse gi respectiv cele
efectiv realizate Tn fiecare lund. Programul va avea anexate figele cu toate datele tehnice ale fiecarel
magini si respecliv cantitidfile de materiale consumabile, tipuri de uleiuri, de filire, etc., care vor fi
fnlocuite odaté cu efectuarea reviziei.

13)1a masuri de efectuare a reparatiilor la autospecialele, ufilajele si mica mecanizare in funciie de
necesitili in concordantd cu programul de exploatare ale acestora. In acest sens va colabora cu
agentul de transport din cadrul societatii.

14) Pentru lucrdrile de reparatii care se efectueazd in cadrul societatii, intocmeste o figd de lucru privind:
data calendaristica, datele utilajuluifautospecialei, lucrarile efectuate, materialele folosite, defectiunile
constatate si neremediate si materialele necesare.

15) Propune programareaftrimiterea autospecialelor pentru interventii i lucrdri de reparalii i service |z
unititi specializate g urmdaregte 'n mod nemijlocit modul cum: sunt efectuate astfel de lucrdri. Verifica i
avizeazd procesele verbale de receptii si respectiv devizels de lucrdini executate de terfi ;

18) Primeste programul aprobat pentru efectuarez Inspectiilor Tehnice Periodice. la mésuri de pregatire
tehnica si reparare a mijloacelor programate pentru ITP.

17)Face prepuneri pentru programul privind efectuarea verificarilor ISCIR la instalatile de ridicare de pe
utilajele si autospecialele din dotare .
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18) Intocmeste si pune in aplicare, programul lunar de grasare al utilajelor si autospecialelor.

19} In situatii de producere a unor accidente de circulatie, va intreprinde toate demersurile legale impuse in
asigurarea CASCO in vederea efectudrii reparaliilor necesare.

20} Tine evidenta centralizata a cheltuielilor /masing n vederea incadrarii acestora in Buget .

213Urmareste in mod nemijlocit medul de exploatare si intrefinere a containerelor de colectare a
deseurilor, precumn $i a prelatelor de pe containere. Asigurd mentinerea in perfectd stare de igiend si
functionare a containerelor si prelatelor.

22)Intocmeste si pune In aplicare un program trimestrial de spalare a containerelor de pe platforma
societatil.

23) Supravegheaza si Indruma efectuarea de reparatii la containerele la care constatd defectiuni,

24) Monitorizeazd activitatea de exploatare a masinilor. In acest sens efectueazd Tnregistréri foto la
masinile la care se constatd defeciiuni, acestea fiind stocate in baza de date.

25)Asigurad materizlele necesare, dotare cu EIP a personalului din subordine in vederea asigurarii
continuitatii activitatilor specifice.

26)R&spunde pentru instruirea conduc#toritor auto in domeniile securitate si sandtate Tn munca,
prevenirea si stingerea incendiilor, pentru asigurarea conditiilor tehnico -organizatorice, de dotare cu
cele necesare aplicarii normelor; respectd procedura privind autorizarea lucrérilor de sudurd in alte
zong decat punctele stabilite pentru atelierele de reparatii - solicitéd permisul de fucru cu foc deschis .

27)Raspunde pentru calitatea lucrarifor de revizii i reparati executate; rédspunde peniru inlocuirea
ansamblelor, pieselor care prezintd uzurd avansats i risc pentru sigurania in trafic, pentru executarea
pe timpul in care autovehiculul se afld in revizie/reparatii @ oricéror lucréri care privesc siguranta
autovehiculului in trafic, chiar daca nu au fost prevazute prin planificarea anuala.

28) Asigura efectuarea curafeniei cu regim permanent la locurile de muncd {vestiare, grupuri sanitare) cat
st perimetrele bazei auto, corform graficelor lunare, activitate care participd toti salariatii din cadrul
formaltjei intrefinere — reparatii auto.

TITLUL XVI SECTOR SALUBRIZARE

Sectorul Salubrizrae asigurd serviciul public de salubrizare al mun. Botosani pentru activitdtile de
maturat, spalat, stropirea si intretinerea céilor publice, curdtatul si transportul zipezii de pe caile publice i
mentinerea Tn functiune a acestora pe timp de polei sau inghet,

Sectorul Salubrizare se subordoneazd directorului general si asigurd conformare la documentalia
SMI(Calitate, Mediu, Sanatate §i Securitate Ocupationald),la procedurile operationale urmare a
implementirii codului de control managerial intern si a legislatiel specifice in toate domeniile de
activitate ale socletatli.

Art.37. - Formatia Maturat, intret_:inere. Curitat Zapada indeplineste urméatoarele afributii principale:
Are rolul de a furniza, ca structuré operativa, activitatile din Serviciul public de salubrizare care privesc:.
a) maturatul, spalatul, stropirea si intrefinerea céiler publice;
b) curdtarea si transportul zépezii de pe cdile publice si menjinerea in functiune a acestora pe timp de polei
sau de Thghet;
Tn structura Sectorului Salubrizare sunt organizate urmatoarele colective operative:
formatia Maturat, intretinere, Curatat Zapada A
formatia Maturat, intretinere, Curatat Zipada B
. formatia Méturat, intretinere, Curitat Zapada C
. formatia M3turat, intretinere, Curitat Zipada D
sectia Intretinere Exploatare Auto
1) Personalul tehnic-operativ al Formatiei Maturat, intretinere, Curitat Zapada, personalul de
indrumare i control, exercitd atributii, competente si are raspunderi, int principal, dupéd cum urmeaza
» coordoneaza gi Tncrumé, controleaza si raspunde de ntreaga activitate a formatiei /colectivului;
+ r#spunde de respectarea documentatiei tehnice, a tehnologiei de lucru si a instructiunilor de interventie
in situatii deosebite ;
« Intocmeste necesarul de materii, materiale, unelte, scule, aparate, urmdreste procurarea lor; raspunde
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pentru detarea corespunzatoare a lucratorilor din subordine cu materli, maleriale, unelte,scule,
aparate,..

slabileste sarcini si masuri concrete, pe echipe si pe fiecare lucrdtor, pentru realizarea obiectivelor,
lucrdrilor ce le revin in indeplinirea obiectivelor contractate la nivelul serviciului public de salubrizare;
urméreste, controleaza si raspunde pentru respectarea prevederilor programelor $i indeplinirea
sarcinilor de cétre fiecare lucritor din cadrul sectorului.

face propuneri pentru programul privind pregatirza gi perfectionarea profesionalad a personalului din
sector; asigurd participarea personalului la programele de perfectionare si rispunde de pregétirea si
perfectionarea profesionald a personalului din structura, se preocupa pentru policalificarea acestuia.
organizeazs sistemul de evidents si operare s& se racordeze la sistemul informatic al societalii.

asiguri instruirea persenalului muncitor la locul de muncs pe linie $SO si PSI, controleazi modul de
respectare a normelor din domeniu si aplicd masuri pentru conformare-de la caz ia caz.

TITLUL XVII - Formatia Maturat, intretinere, Curatat Zapada

Art.38. - Formatia Maturat, Intretinere, Curatat Zapada 'ndeplineste urmatoarele atributii principale:
Are rolul de a furniza, ca structurd operativd, prestarea lucrdriior privind curéirea, intrefinerea

curateniei pe caile publice din careul stradal sl municipiului Botesani supus salubrizarii

» Intretinere carosabil, trotuare si suprafata aferenta spatiilor verzi,

imprégtiat material antiderapant; curatat mecanic al zapezii;

curatat manual al zapezii afanate; curétat manual al z&pezii batatorite; curdtat manual al ghetii,

transportat gheata §i zdpada batatoritd; transport deseuri stradale;

maturat manual — suprafete carosabil; maturat manual — suprafete trotuare;

méturat suprafete mecanizat, méturat manual suprafete dupa maturatul mecanic;

intretinere suprafete carosabil, trotuare si spatii verzi, curdfat rigole prin rézuire;

incarcat $i transportat deseuri stradale;

face receptia internd a lucrédriler - zilnic, conform criteriilor de acceptare previzute de normele

specifice n vigoare;

» colecteazd deseurile stradale rezu'tate din activitatea ce o desfigoard, preda deseurile, Tn mod
obligatoriu la depozitu! controlat de degeuri, pe bazd de confirmare scrisd a recepliel fiecdre
cantita{i livratad si accepiatd Tn depozit;

s+ fine evidenta lucrdrilor executate — receptionate zilnic, face centralizarea lor lunhar, urméreste
cuprinderea lor in situatiile si raportarile lunare ale sectorului Salubrizare;

» confirma zinic prestalile efectuate de mijloacele mecanice-transport care deservesc sectorul de
activitate;

+ tine evidenta consumurilor de materiale si celorlalte resurse, face justificarea lor lunar;

s utilizeaza intr-un mod eficient motofrezele pentru indepartarea zapezii si se Ingrijeste de starea
tehnica a acestors,;
asigura efectuarea curateniei la locut de munca (vestiare, grup sanitar, perimetrul sediuiui);
asigurs efectuarea curdieniei prin maturat manual la platformele de colectare a deseurilor din
municipiut botosani.

Seful Sectorului Safubrizare are urméatoarele atributii:

Asigurd conditite pentru operarea activitdjilor de salubrizare care fac obiectul contractului de

concesiune a Serviciului puklic de salubrizare @ municipiului Botogani, cu respeciarea criteriilor ds

leqaiitate, regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, prin aplicarea procedurilor gi reguliler
specifice fiecdrei activitati de salubrizare;

Planificd procesul de salubrizare-deszéipezire a céilor publice patrivit Programului actualizat gt aprobat

de Primaria municipiului Botosani;

Coordoneazd aclivitatea personalului direct subordonat, activitatea sefilor de formatie, celorlalti

lucratori din subordine cu sarcini de coordonare colective/echipe de muncd, respectiv. ummareste si

asigur3 utilizarea corectd a masinilor, aparaturii unellelor, substantelor periculoase, echipamentelor de
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transpaort si celorlalte mijloace solicitate de procesul de prestare servicii, recepticneazad iucririle
executate din cadrul activitatiler de salubrizare-deszapezire;

Efectueazd receptionarea externd, cu reprezentantii Primdriei Botogani, a lucrarilor executate de
Formatia Salubrizare Deszapezire pe teritoriul municipiului;

Controleazi permanent calitatea operatiilor, lucrérilor executate de formatiile de lucru, pentru a asigura
parametrii calitativi previzuti in documentatiile tehnice, precum si in scopul prevenirii abaterilor de la
prescripliile acestora ;

Primeste si analizeaza solicitdrile, sesizdrile si reclamatjile de la clienti referitoare la calitatea fucrarilor
executate/serviciitor prestate, in baza Tnregistrarilor din registrele de la Compartimentul Dispecerat, din
care preia date si informatii legate de realizarea programeler de furizare a serviciilor; propune solugii gi
actioneazi peniru aducerea la indeplinire a masurilor dispuse pentru solulionarea reclamatiilor.
Introduce metode, tehnici gi tehnologii nof de lucru in domeniul s&u de activitate;

Organizeaza si supervizeaza activitatea de calibrare a dispozitivelor si echipamentelor.

Coordoneazé direct activitatea echipelor care executd lucrdri de infretinere a curdteniei (strazi, spatii
verzi);

Verificd §i se asigurd ci echipele constituite executd lucrZrile stabilite in programul de
salubrizare/deszapezire cai publice, confirma timpul lucrat si cantitatile de lucréri realizate de utilaje;
Coordoneazd, Tndruma si asigurd desfasurarea n bune conditii a tuturor proceselor SMI pentru care
este responsabil de proces, conform prevederilor MSMI;

Colaboreaza cu reprezentantul managementului la nivelul crganizatiei si cu responsabilii pe fiecare din
domeniile calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationald gi urméreste implementarea sistemului $i
mentinersa acestuia la nivelul structurilor subordonate, rezolvarea tuturor problemelor in domeniul
asigurarii calitatii, protectiei mediului, s&nétatii si securitdtii ocupationale la toate locurile de muncé;
Participa la analiza rapoartelor trimestriale privind situatia rezolvarii neconformitatilor, igi Tnsugeste
prevederile programelor de actiuni corective/preventive aprobate, ia masuri pentru aplicare in zonele
vizate ale SMI aflate in competenta sa.

Aplicd mésurite dispuse de directorul general pentru tinerea sub control a documentelor. Analizeaza si
avizeazéd documentele cu caracter intern elaborate in cadrul structurilor din subordine;

TITLUL XVIIl DIRECTOR ECONOMIC

Art 39,
1) Directorul economic se subordoneazd Consiliului de Administratie si este Tn directa coordonare a

directoruiui general gl societatii si are rolul de a conduce activitatile economice ale societafii.

Directorul economic exercita atributiile si competenfele conferite de lege,de prevederile hotararilor AGA

si de prevederile hotararilor CA, precum si atributiile si competentele delegate de directorul general.

Directorul economic planificd forganizeazd /coordoneazd/ verificsd! evalueazd procaselel activititile

financiar-contabile si de incasare a contravalorii prestafilor efectuate de societate de la nivelul
compartimentelor functionale/cperationale prin :

Biroul Financiar —Contabilitate;

Compartiment Contracte, Preturi, Tarife, CFG

Formatia Pazd Administrativ

2) Directorul economic are urmatoarele atributii:

Directorul economic exercitd  atributile si  competentele delegate de directorul general, sarcinile
stabilite de hotdrarile AGA si deciziile CA ;

Organizeaza, indruma si controleazs activitatea compartimentelor care i se subordoneaza;

Directorul economic este coordonator al compartimentelor direct subcrdonate si asigurd la nivelul lor
implementarea s mentinerea in functiune a Sistemului de management integrat calitate, mediu,
securitate si sanatate ocupaticonalj;

Asigurs organizarea compartimentelor din subordine respectad prevederile crganigramei, statului de
funciii i ROF aprobate prin hotararile AGA si CA;

Coordoneaza, mentine si imbunititeste activitatea de management a compartimentelor din subordine,
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asigura indeplinirea obiectivelor stabilite pentru departamentul sau.

3) Directorul economic :
elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidentd a gestiunii societatii;
Tntocmeste si propuna bugetul general al societsfii, informeaz2 si face propuneri de corectie;
analizeaza costurile realizate pe activitati;
stabileste, impreun& cu compartimentele de specialitate prefurile si tarifele produselor si serviciilor prestate
de societate;
asigura, in conformitate cu dispozitiile legale intocmite de planificare si raportare financiara;
stabileste oportunitatea angajérii de credite bancare de catre societate si corelarea nivelului acestara cu
posibilitatea de rambursare a lor,
analizeaz& evolutia situatiiler din contul curent din contul de imprumut, comparativ cu limitele de creditare
stabilite;
analizeaza si propune masuri pentru cresterea rentabilitaii activitatilor si serviciilor prestate;
analizeazd cheltuielile de productie si propune masuri concrete pentru reducerea acestora;
urméreste constituirea fondurilor si utilizarea acestora cu respectarea dispozitiitor legale;
asigurd respectarea legislatiei fiscale la nivelul societdtii, organizeazd contabilitatea societti n
conformitate cu diospozitiile legale si asigurd efectuarea la timp a tnregistrarilor si raportarilor;
asiguré efectuarea inventarierii patrimoniului, participd la organizarea sistemului informational;
asigura instruirea temeinica s periodicd, perfectionarea personalului care presteazd activitatea financiar-
conhtahila;
decide, alaturi de directorul general, angajeaza societatea prin semnatura in toate operatiunile patrimoniale,
avand obligatia de a refuza Tn conditiile legii, pe cele care confravin dispozifiilor legale;
aproba documentele privind obligatiile bancare;
raspunde de analizele economice de mentingrea permanentd a capacitéti de platd a societdtii si de
indeplinirea la termen si in conformitate cu dispozitile legale a obligafiile fajd de bancl, bugetul de stat,
bugetul local si terfi;
réspunde de Intocmirea la timp a balantelor de verificare, a bilanfuriler semestriale si anuale, precum si a
situatiilor lunare privind principalii indicatori economico financiari;
face cunoscut directorului general, sau, dupa caz, Consilfului de Administratie, arice situatie care ar putea
influenta negativ asupra Tndeplinirii indicatorilor stabiliti prin BVC sau care ar putea aduce atingere
continuitatii activitatii;
asigura prin planul financiar si de trezorerie fondurile necesare societstii;
coordoneazé efectuzrea de calcule de fundamentare a indicatorilor economici, corelate cu indicatorii
financair privind productia vanduta si incasata, veniturile, mijloacele circulante si alti indicatori economici si
financiari;
coordoneazd intocmirea planului de credite si de casa pe care le depune la banca finantatoare;
intocmeste programul de finantare-creditare a investitilor;
asigurd conditii financiare pentru respectarea cerintelor legale de mediu, securitate si sénatate in munca,
situatii de urgents;
organizeazd si conduce activitatea serviciului financiar-contabilitate, organizeazd controlul financiar
preventiv in cadrul societatii si orice alt control prevazut de lege;
raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de Consiliul de Administratie, Adunarea Generald a
Actionarilor si directorul general al societatii;
elaboreaza si asigurs implementarea politicilor i strategiilor financiar-contabile ale unitétii;

Prezentele atributiuni si responsabilitéti se completeazad cu cele stabilite prin Contractul de Mandat si legislatia

n vigoare.

4} Directorul economic analizeaz4 :
- evolutia soldurilor, Tncadrarea 1n limitele de creditare stabilite si de mentinerea permanent& a capacitafii
de plata;
- situatia creantelor gi
produselor livrate;

luarea masurilor pentru recuperarea la termeneie contractuale a contravalorii
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Titlul XIX- BIROUL FINANCIAR — CONTABILITATE

Art.40. Biroul Financiar - Contabilitate se subordoneaza directorului economic §i asigura conformare
la documentatia SMI{Calitate, Mediu, Sandtate si Securitate Ocupationald)la procedurile operationate
urmare a implementarii codului de control managetial Intern sl a legislatiei contabile specifice in toate
domeniile de activitate ale societitii.

-Biroul Financiar - Contabilitate indeplineste urmatoarele atributii principale:

» Raspunde de aplicarea intocmnal a legii contabilitaiii, cunoasteraa In orice moment a rezultatefor economico —
financiare $i 2 patrimoniului societatii, modul in care se gospodéresc fondurile materiale si banesti puse la
dispozitia societatii;

» Rispunde de evidenla corecld a patrimoniului societatii, atat de celui propriu cat si de cel public, defalcat pe
achivititi si in cadrul lor, pe grupe de mijloace fixe conform catalogului privind clasificarea si duratele
normate de functionare;

« Calculeaza lunar amertizarea aferenté mijloacelor fixe in forma sus mentionata, n urma prelucrarilor intrérilor
iesirilor i transferurilor intervenite intre sectoarele de activitate. Dupa caz, in baza actelor normative, se
face reevaiuarea mijloacelor fixe, respectiv se calculeazd gradul de utilizare. Intocmeste, anual sau la
cerere, planul de amortizare al societatii;

+ Conduce evidenta stocurilor de materiale pe categorii, sortimente si activitati;

+ Tine evidenta stocurilor obiectelor de inventar si echipamentelor de protectie;

« Tine evidenta datoriillor si a decontérilor in relatile cu furnizorii pentru aprovizionarile de bunuri, {ucrarile
executate sau servicile prestate;

s Tine evidenta sintetica a creantelor gi decontarilor in relatile cu clientii pentru lucrdrile executate si serviciile
prestate, inclusiv a clientilor incerti, rau platnici sau aflati in litigiu;

s junar se confruntd soldut contulufi clienti cu balantele analitice ale acestora furnizate de Compartiment
Contracte, Preturi, Tarife, CFG;

« {ine evidenta deceontérilor cu bugetul statului privind TVA;

« 'ntocmeste jurnalul de cumpardri §i jurnalul de vanzari;

« ntocmeste Decontul de TVA — 300 si Declarajia 394 privind livrdrile, prestérile si achizitile efectuate si
raspunde de depunerea acesiora, in termenul legal la ANAF;

«tine evidenta decontdrilor cu personalul pentru drepturile salariale cuvenite, a ajutoarelor acordate, a
drepturilor de persoral neridicate, a retinerilor gi popririlor din salarii datorate teriior,;

s fing evidenta decontérilor privind contribufia angajatorului gi a personalului la asigurdrile seciale, a contribuiei
pentru asigurdrile scciale de sinatate, a impozitului pe venit, a fondului de handicap i a contributiei
asigurdrilor pentru munca;

+ verificd Declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociaie, impozitul ps venit;

s fine evidenta numerarului aflat in casieria unitdii precum si a miscérii acestuia ca urmare a incasarilor gi
platilor efectuate;

s1ine evidenta disponibilitdfilor aflate in conturi Iz b3nci, a sumelor in curs de decontare, precum i a migcari
acestora;

« tine avidenta veniturilor si cheltuislilor pe intreaga societate cat si pe activitat);

s conduce si rispunde de toate operatiunile ce privesc contabilitatea internd de gestiune;

= tine avidenta conturilor speciale din clasa 8;

s jine evidenta decontarilor cu bugetul statului privind impezitul pe profit. intoemeste Declaratia 100, 101 privind
impozitul pe profit si rispunde de depunerea acestora, Th termenul legal la ANAF;

ecalculeazd si tine evidenfa decontirilor cu bugetul local privind impozitul pe cladir, impozitul pe terenur,
impozitul pe mijloacelz de transport, taxa afiga], taxa teren concesionat, taxa cladiri concesionate;

s tine evidenta dividendelor datorate actionarilor din profitul realizat;

s« intocrmeste lunar Declaratia privind confributia ANRSC,

+réspunde de achitarea corecti gi la termen a tuturor obligatiilor la bugetul de stat, bugetul local, bugetele
speciale si obligatiile fata de ter;;
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« Intocmeste inar balanta de verificare pentru conturile sintetice §i analitice pe total socistate si activitati si
urmdresgte concordanta si corectitudinea dintre acestes;

s rAspunde de Inscrierea stocurilor scriptice in listele de inventariere.

« Tntocmeste Declaratia S 1001 gi raspunde de depunerea acesteia, in termenul legal |2 ANAF;

» Intocmeste si depune toate chestionarele statistice care cuprind date si indicateri cu privire la societate;

» colaboreazd cu celelalte compartimente in vederea realizérii de analize si rapoarte privind activitatea societatii
pe ansambiu, cat si pentru fiecare activitate;

+ rspunde de constituirea integrald a surselor proprii de finanjare din amortizare si prefit net;

» rdspunde de utilizarea corectd a fondurilor din credite bancare;

+ urmdreste evidenta miscarii mijloacelor fixe la nivelul posturilor de lucru din cadrul societatii.

s Fisa de eviden{d a mijlocului fix-Birou contabilitate

« Bon de migcare a mijlocului fix -Birou contabiliiate

Art. 41. CFP indeplineste urmétoarele atributii principale:

e rdspunde de aplicarea corectd a procedurii de stabilire, ajustare gi modificare a preturilor si tarifelor
pentru serviciile publice in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

¢ preia documentale de la compartiimentele de specialitate care inifiazd operatiunea supusa controlului
financiar preventiv (verificd formal corectitudinea completérii documentelor venite de [a
compartimentele de specialitate);
verificad check- listul specific operatiunii primite la viza,
verificd corectitudinea Incadrérii operatiunii Tn limitele si destinatia creditelor bugetare sifsau de
angajament;
verifica coreclitudinea legalitatii i regularitaii cperatiunii;
acord4 viza de control financiar preventiv prin semnatura i aplicarea sigiliviui persenal;
inregistreazd documentele primite de la compartimentele de specialitate In Registrul operatiunilor
prezentate |a viza de control financiar preventiv;

s restituie documentele vizate compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuarii circuitului
acestora;

= completeazé intentia de viz&, Tn scris, pentru compartimertele de specialitate (dacéd este cazul) si
anexeazs la acesta un exemplar al listei de verificare, indicand elementulfelementele din listd ale caror
cerinte nu au fost Thdeplinite;
aduce la cunostinta conducaterului entitétii publice refuzul de viza.
informeaza Curtea de Conturi, Ministerul Finantelor Puklice, asupra efectusrii pe propria réspundere a
conducatorului entitdfii publice a operatiunilor refuzate la viza de control financiar preventiv.

» elaboreazd trimestrial raporiul privind activitatea de control financiar preventiv.

& informeaza in timp util conducerea asupra tuturer problemelor iegate de activitatea institutiei, care ar
putea provoca incdlcarea legislatiei financiare si care ar putea pune in perico! integritatea
patrimaniului unitatii.

= informeaza conducerea societdtii asupra depésirii creditelor bugetare sil'sau de angajament.

TITLUL XX COMPARTIMENT CONTRACTE, PRETURI, TARIFE, CFG

Art.42 ACTIVITATEA PRETURI, TARIFE:
1) Indeplineste urmaétoarele atributii:

. Culegerea datelor si oblinerea de informatii specifice in vederea ntocmirii documentatiei pentry
fundamentarea preturiler si tarifelor, pentru toate activitatile.
. Sintetizarea datelor si informatiilor in scopul fundamentarii, stabilirii, modificérii, ajustérii preturilor si

tarifelor la toate activitdtile din cadru! societdtii, in conformitate cu prevederile elaborate si aprobate de
autoritatea de reglementare competents;

. Fundamentarea capitolelor de cheltuieli aferente fiecdrei activitdfi In parte se face pe baza
consumurilor normate de combustibil, lubrifianti, materii prime si materiale, utilitili, respectiv energie,
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ap#, energie electricé/gaz si a preturilor acestora Tn vigoare, a cheltuielilor cu munca vie, precum gi a

celorlzlte elemente de cheituieli necesare prestarii activitaii respective;

La stabilirea preturilor si tarifelor va respecta prevederile contractelor de concesiune a serviciilor

publice de salubrizare si colectareftransport deseuri;

Corecteaza diferentele de pret/tarif rezultate

Analizeaza si raporteaz eventualele neconcordante de pret/tarif faté de standardul de cost/tarif stabilit

Participd impreund cu reprezentantii imputerniciti de conducerea societatit la negocieraa preturilor i

tarifelor cu reprezentantii imputerniciti ai autoritatii administratiet publice locala sau/si la sustinerea in

Coensiliul Local;

Notificd compartimentele societdti asupra medificarilor survenite referitor la preturile si tarifele

practicate la nivel de societate precum si cu privire la perioada de valakilitale

Fundamenteaza preturi si tarife pentru servicii nol i in perspectiva,

Urméreste permanent nivelul preturilor si tarifelor astfel incél acestea sa asigure eficientizarea

activitatilor;

Asigura corelarea costurilor cu planul de productie, planul fortei de munc si productivitate;

Colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea elaborarii proiectului regulamentului de organizare

al societatii comerciale si proiectul regulamentuiui intern.

Autoinstruire permanents;

Utilizarea computerului pentru realizarea tuturor sarcinilor mai sus menlionate.

Raspunde de transmiterea Cererii $i Documentatiilor care stau la baza stabiliri, modificiri sau ajustari
a tarifelor catre Autoritatea administragiei publice locale care are competenta exclusivd Tn aprobarea
tarifelor pentru activitdtile specifice serviciuiui de salubrizare a localitailor

Raspunde de publicarea tarifelor conform prevederilor legale;

Raspunde de notificarea in termen legal a partenerilor contractuali asupra modificarii tarifelor
prestatiilor;

Urmareste si raspunde de aplicarea corectd si la timp a prefurilor si tarifelor Tn vigoare la nivelul
societatii;

Raspunde de modul de stabilire a prefurilor si tarifelor din cadrul societa{ii;

Raspunde de intocmirea corectd a documentatilor pentru stabilirea ajustarea gifsau modificarea
preturilor si tarifelor

Urmareste gi analizeaza evolutia preturilor gi tarifelor, prezintd conducerii propuneri de imbunatatire

Urmareste §i raspunde de afigarea prefurilor gi tarifele practicate de cétre societate pe activitati

Raspunde gi respecta discipling mungii;

Raspunde de executarea cantitativd si calitativa a lucrérilor efechuate;

Executa toate dispozitiile trasate de sefii ierarhic superiori;

Raspunde cu premptitudine |a orice solicitare venita din partea unitatii

la masuri de utilizare integrald a timpului de lucre maxim disponibil astfel ca productivitatea s3 fie
ridicata, s& asigure lucrari de buni calitate.

Introduce i extinde metode modeme de lucru.

CFG

Controlul financiar de gestiune se subordoneazi directorului general si are, in principal

urméatoarele obieclive:

asigurarea integritatii patrimoniului operatarului economic, precum si a bunurilor din demeniul public si

privat al statului $i al unitétilor administraliv-teritoriale aftate in administrarea, Tn concesiunea sau in

inchirierea acestora;

respectarea prevederilor legale gl a reglementérilor interne, incidente activitatii economico-financiare a
operatorului economic;
cresterea eficienfei In utilizarea resurseler alocate.

Personaiul desemnat sé exercite controlul financiar de gestiune are, In principal, urméatoarele atribulii:
verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta, integritatea,

pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurseior, detinute cu crice itlu, $i modul de reflectare a acestora
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fn evidenta contabil&;

verificd respeclarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
operatorului economic $i a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale subunitétilor din structura
acestuia;

verificd respectarea prevederilor legale in execuiia bugetului de venituri si cheltuieli al operatorului
economic 5i al subunitdtilor din structura acestuia, urmarind: realizarea veniturilor §i incadrarea n
nivelul cheltuielilor aprobate; gradul de realizare g veniturilor, de efectuare a cheltuielilor gi de obfinere
a rezultatului; realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul operatorului
economic gi al subunitifilor acestuia; realizarea programului de investiti si Tncadrarea in sursele
aprobate; respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor; respectarea prevederilor
legale si/sau a reglement&riler interne in efectuarea achizitiilor; utilizarea confarm destinatiilor legale a
sumelor acordate de la bugetul general consolidat;

verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de efectuare a
inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitaturilor proprii;

verifica respectarea prevederilor legale §i a reglement&riler interne cu privire la incasdrile si plafile in lei
si valuta, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

verificd respectarea prevederilor legale cu privire Ia inregistrarea in evidenta contabild a operatiunilor
economico-financiare;

verifica respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la intocmirea, circulatia,
pastrarea i arhivarea documentelor primare, contabile gi a celor tehnico-operative,

elaboregz& analize economico-financiare pentru conducerea operatorulul economic in  scopul
fundamentérii decizillor gi 2 iImbunatatirii performanteior.

Controlul financiar de gestiune — preventiv $i operativ — se organizeazi la operatorul economic pentru
controlul  gestiunilor proprii, precum g la subunitdtile din structura acestuia, prin control
general (verificare a tuturor operatiunilor din cadrul obiectivelor stabilite conform legii pentru intreaga
perivadd supusa controlului) sau contrel partial (verificarea unela sau a mai multor operatiuni din
cadrul obiectivelor stabilite pentru perioada controlata).

Activitatea de control financiar de gestiune se desiasoard in baza unor programe de activitate anuale,
trimestriale si lunare, Tntocmite de cétre personalul cu atributii de control financiar de gestiune i
aprobate de conducitorul operatoruiui economic. Programele de activitate se elabereaza, in principal,
pe baza urméatoarelor criterii;

solicitarea conducerii operatorului economic;

rezultatele znalizei de risc cu privire la activitifile specifice gi impactul financiar al acestora;
rezultatele controalelor anterioare;

perioada de la precedenta verificare de aceeasi natura si cu aceleasi obiective si p&na la implinirea
termenului de prescriptie.

Realizarea controlului financiar de gestiune, Conducaterul operatorului economic prin procedurt

interna stabileste:

modul de intocmire si rezalizare a programului de activitate;

durata efectudrii unei actiuni de controf;

tipurile de acte de contrel, circuitul si medul de evidenta a acestora,

desemnarea persoanglor responsabile pentru ducerea la indeplinire a masurilor stabilite, persoand
care participa la gedinele consiliului de administratie, atunci cénd se dezbat probleme financiare,
contabiie si de control financiar de gestiune.

Conducatorul operatorului economic asigurd, trimestrial sau ori de cate ori se impune, informarea consiliului
de administratie cu privire la exercitarea si rezultatele contrelului financiar de gestiune.

2) ACTIVITATEA CONTRACTE: cu obiect principal contractarea, facturarea i incasarea serviciilor

publice de salubrizare, in conformitate cu legislatia in vigoare i se ocupd de gestionarea contractelor
Tncheiate si urmatoarele atributii $i rispunderi principate:

s3 Incheie gi 58 gestionaze contractele pentru serviciile publice de salubrizare, cu utilizaterii;
sa urmareascé aplicarea prevederilor legale In ceea ce priveste activitatea de contractare, facturare si
incasare;
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7)
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sa urmareasca in permanenta respectarea clauzelar confractuale;

s& administreze contractele pe toatd perioada ce valahilitate, s3 le actualizeze cand intervin modific&ri
{la comunicérile beneficiarilor) sau de la caz la caz la apropierea termenuiui de expirare a acestora sa
fac notificari;

sd intocmeascd sau 2 modifice contractele tipizate de prestari servicii pentru toate categoriile de
utilizatori, ori de cate ori legislatia Tn vigoare impune modificarea acestora;

s4 incheie acte aditionale ca urmare a unei modificri in datele inifiale ce au stat la baza Tncheierii
contractulu;

$@ negocieze si $a solutioneze divergentele apédrute intre partile contractante;

sd actualizeze bazele de date cu informatiile primare precizate in contractele si actele adifionale
incheiate cu utilizatorii;

s& cunoascd si s& utilizeze programele informatice de evidentd a utilizatorilor pe diferite criterii,
conform criteriilor stabilite de Urban Serv SA;

5% difuzeze citre utifizator prin intermediul mass-media a informatiilor utile legate de contractarea
serviciilor publice de salubrizare;rispunde de respectarea procedurilor operationale specifice ¢i de
realizarea indicatorilor de performanta ce ii revin;

sa intocmeascd dosare prin care se solicitd gi justificd oportunitatea si necesitatea actionavii Tn instanta
a utilizaterilor restantien;

sd urmareascd ncasarea facturilor emise cat si a debitelor inregistrate, emite somatii impreuna cu
compartimentul juridic, notificari privind Tntarzierile la platd a facturilor i efectueazé punctzie la sediul
acestora st incasarea restanteler, dupd caz,

s# lind pe baz# de ragisire evidenta contractelor, incasdrilor, recipientelor sclicitate si depuse, pentru
precolectarea deseurilor, pe tip-dimensiuni;

TITLUL XXI- FORMATIA PAZA / ADMINISTRATIV

Art.43. Atributii privind paza si protectia

exercita atributille ce revin societatii, potrivit legii, in realizarea pazel - cu personal propriu; stabileste
imprauna cu directorul general misurile cele mai eficiente de pazé, modalitafile de organizare a pazei
in obiectivele societ&ii;

face fundamentarea i propuneri pentru stabilirea efectiveior de personal de pazé necesare, in raport
cu natura, importanta, marimea i vulnerabilitatea punctelor da lucru si obiectivelor unitétii, cu specificul
activitatilor i cu locul de dispuners a acestora;

efectueazi controale asupra modului de respectare a prevederilor planului de paz&, & normelor interne
de aplicare a reglementarilor din domeniul pazei si sigurantei obiectivelor, bunurilor gl valorilor in loate
obiectivele societatii; face propuneri preventiv - corective in cazul constatérii de neconformitati; face
propuneri pentru selectionarea persoanelor cu profil moral corespunzéter, cu aptitudini fizice si
profesionale necesare activitatii de paza;

ia ma&suri de instruire specificd a personalului de paza si controleazd modul in care acesta fsi executd
atributiile de serviciu;

urmdreste si acficneazd pentru executarea amenajarilor gi instalatiilor necesare desfasurdrii serviciului
de paza, precum si introducerea, Tniretinerza si mentinerea n stare de functionare a sistamelor tehnice
de legatura, de paza gi de alarmare impotriva efractiei;

urméreste si actioneaza pentru echiparea personalului de paza cu uniforma $i insemne distinctive, in
condifiile leqii;

urmdraste si actioneaza pentru asigurarea incaperii de serviciu destinate serviciului de paza precum gi
a fondurilor necesare pentru acoperirea cheltuielilor de funciionare a acestuia - la fiecare punct de
lucru, potrivit reglementarilor legii si planului de pazé aprobal de directorul general.

face propuneri pentru stabilirea de reguli privind accesul si ¢irculatia in interiorul fiecarui cbiectiv din
administrarea societatii;

face propuneri pentru stabilrea de responsabilitéti sefilor compartimentelar de munca, in ceea ce
priveste paza gi siguranta utilajelor gi instalatiilor, obiectivelor, constructiilor, zonelor pe care acegtia le
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gestioneaza - administreaza ca angajati ai societstii.
10) raspunde de integritatea dosarelor constituite in activitatea proprie, precum $i pentru predarea acestora
spre pastrare la compartimentul responsabil de arhiva sccietatii.
11}in exercitarea afribufiilor si competentelor acordate, elaboreazd, completeaza, avizeazd, supune

aprobdrii gi gestioneaz3 - pastreazd documentele prevazute de reglementarile nafionale i de normele

interne, intre care:

al). aviz de securitate Iz incendiu

a2).autorizatie de securitate la incendiu

a3). deciziile de stabilire a responsabilitafilor pentru aparare impotriva incendiilor

a4). planul de mésuri de apdrare impotriva incendiilor

af). documente de idenfificare si evaluare a riscurilor de incendii

aB). instructiunile proprii de aparare impotriva incendiilor

a7). planul de interventii si evacuare

*

b1). auteorizatia de functionare din punct de vedere a securitétii si s&nitatii in munca

b2}. planul de prevenire i protectie

b3). decizile de desemnare a lucrdtorilor care se ocupa de activitatea de protectie si de activitatea
de prevenire a riscurilor profesionale

b4). documentele de evaluarea riscurilor pentru s&nétatea si securitatea in muncé

b5). instructiuni proprii de securifate si s&ndtate in munca

p8). deciziile de desemnare a reprezentantilor societatii in Comitetul de securitate §i s3ndtate Th munca

b7). regulamentul de functionare al Comitetului de securitste §i sinatate In muncd

b8} rapoartele anuale prezentate de directorul general al societatii Tn cadrul sedintelor Comitetului de
securitate gi sénatate 'n munca

b%). documentatia referitoare la caracteristicile echipamentelor de protectie colective si individuale
prezentate Comitetuiui de securitate in munca

b10).fisele individuale de instruire.

b11).tematicile pentru toate fazele de instruire,stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare loc de
muncé;

b12).registrele de evidentd a acordarii echipamentului de lucru,echipamentului de proteclie, a
alimentatiei de protectie ;

*

c1). documentele specifice activitatii de nrotectie civila, in conformitate cu solicitérile autoritatilor locale

cu competente in gestionarea situatiilor de urgents;

d1). planul de paza a cbiectivelor societétii
d2). registrul buletinul posturilor
d3). registrul de procese-verbale pentru predarea-primirez serviciului;( folosit la fiecare post de pazé),
d4). registrul de evidentd acces persoane ;
d5). registrul de evidentd acces autovehicule, -la posturile unde este cazul;
dB). registrul unic de control, Tn care se consemneaza controalele efectuate de lucrétorii de politie sau
de jandarmerie, dupa caz;
d7). registrul de evenimente;
* Documente specifice activitalii de protectie a mediului, in conformitate reglementérile din domeniu
-*.Program de actiuni pentru asigurarea protectiei mediului
-*.Program de instruira a parsonalului cu atributii In demeniu
Activitatea ADMINISTRATIV
Supune aprobdrii reguli d2 acces si circulatie in incinta sediului societatii pentru personalul propriu §i
pentru persoanele din afara unitétii ; réspunde de aplicarea regulilor aprobate. Afigeazd programul zilnic de
functionare a administratial cu publicul §i ia mésuri pentru respectarea acestuia ;
s Asigurs functionarea mijloacelor de comunicare din dotarea administratiei -{telefon, fax).
¢ intocmeste propuneri pentru programul anual de achizitii pentru aprovizionarea cu materiale de
intretinere, piese de schimb, inventar gospodéaresc si rechizite de birou pentru conducerea societatii si le
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supune aprobdarii.
Raspunde de depozitarea, conservarea si gestionarea echipamentului de birou, a materialelor de
intretinere si curatenie.
Administreazd bunurile de inventar administrativ gospodéresc aferente administratiei societdtii; asigurd
buna functionare i conservare a spatiler, instalatiilor aferente, mobilierului i echipamentului de birou; ia
masuri pentru gospod3rirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei si celorlslie materiale de
consum.
Asigurd conditile normal-reglementate de lege si de normele inteme aprobate de conducere, privitor la
functionarea in sigurantd a activitdtilor administrative la sediul unititiirdspunde pentru programarea,
urmarirea si realizarea in mod operativ i oportun a tuturor interventiilor $i lucrarilor de intretinere la
constructii, la sobele da incalzit, ia instalatile apa-canal, Ia instalatiile electrice de iluminat, de ventilatie,de
actionare a altor sistems;,
Organizeazd si realizeazd curdienia zilnicd prestabilita in birouri in corelatie cu tipul spatiului de curatat,
natura suprafetelor si tipul murd&riei de Tnigturat prin utilizarea unor aparate adegvate metodei de
curdtenie aplicate; organizeazd si realizeaz# intretinerea clilor de acces- precum si deszépezirea
acestora.
Asiguré si Tnirefine starea de curétenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico — sanitare in
vigoare.
Asigura curstarea tuturor obiectelor de mobilier si elementelor greu accesibile ( diverse rame, pervazur,
tocurile usilor ) din interiorul incintelor.
Utilizeaza corect aparatura si solutile de curatat astfel incat s& nu ducd la deteriorarea obiectelor si
mobilierului curdtat.
Raspunde de aplicarea masurilor privind sinatatea si securitatea muncii si de prevenire a incenditlor,
in raport cu toata persoansale care se afla in imobilul administratiei, pe durata programului de functionare a
acesteia.
Verificd periodic si inventariazd anual cl3dirile, instalafiile, utilajele, dotarile, mobilierul, celelalte bunuri
detinute in gestiune pentru folosinta administratiel; urmareste pastrarea destinatiei, mentinerea starii de
folosinta si a integritatii acestora.
Intocrmeste propuneri de casare si declasare a mijloacelor circulante, pe care le transmite spre aprobare
conducerit.
efectueaza receptia - primirea cantitativd si calitativd a bunurilor ce se predau la magazie de cétre broker,
in prezenta comisiei de receplie, pe baza actelor insotitoare - aviz de expeditie, certificate de calitate sau
buletine de analiza, instructiuni de exploatare, ete, in raport de natura produseler aprovizionate.
consemneazd in nota de receplie si constatare de diferente rezultatele verificarilor calitatii gi cantitatii
produselor;
completeaza toate elementele prevazute de formular potrivit constatarilor efectuate.
intocmeste fisa de magazie pentru fiecare din bunurile recepiionate-primite In gestiune, potrivit
imprimatului tipizat.
Raspunde de executarea lucrdirilor de intretinere si reparatii la imohbile si de buna gospodérire a acestora;
ia masuri pentru gospodarirea rationald a energiei, combustibililor $i a rechizitelor de biou,
stabileste necesarul materialeior de intretinere, rechizitelor de bircu, executd lucrérile gi operatile de
gestionare a bunurilor ce se predau la magazia unitatii de la furnizori, de catreperscnalul cu atributii de
merceologie;
asigurd curatenia in spatile Tn care isi desfisoard aclivitatea salariatii societatii precum si Tn incinta
societati
Executd lucrarile si aperatiile de gestionare a bunurilor ce se predau la magazia unit&tii de la furnizori;
Efectueazé receptia — primirea cantitativa si calitativd a bunurilor ce se predau la magazie
Controleaz dac bunurile corespund datelor inscrise In actele insotitoare st consemneaza cele constate
Tntocmeste fise de magazie pentru fiecare din bunurile receplionate-primite fn gestiune.

ARHIVA
1) la masuri pentru evidenta, selectionarea gi conservarea documentelor din arhiva unitdtii, asigura

predarea acestora la arhivele statului.
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2) Asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al societatii, a termenelor de pastrare si
urméreste aplicarea acestora conform legislatiei n vigoare.

3) Asigurd legétura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale in vederea verificsrii si confirmarii
Nomenclatorului arhivistic.

4y Urmdaregte modul de aplicare @ Nomenclatorului arhivistic al societdtii la constituirea si preluarea
dosarelor create de compartimente.

5) Difuzeaza la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic, dupé aprobare si confirmarea acestuia,
in vederea aplicarii lui,

6} Asigurd pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la compartimentele societatii.

TITLUL XXII DISPOZITH FINALE

Atributiile stabilite pentru fiecare compartiment, potrivit prevederilor prezentului Regulament, impreund
cu figele postului formeazd un modul al obiectivelor, activititilor, atributiilor, sarcinitor, lucrariler si
competentelor ce revin saalriafilor societdti in raport cu Tncadrarea lor pe post Fiecare structurd
organizatorica este responsabild al activitétii pe care o desfisoard.

Conducerea societdfii si conducatorii locurilor de muncd au obigatia s& asigure cooperarea Tntre
colectivele din subordinea lor.

Delegérile de competents, stabilirea inlocuitorilor titularilor functilor de conducere se fac, in raport de
nivelul de ierarhizare prin hiotdrare a CA sau prin decizie a conducatorilor societati.

Nerespectarea atributiilor stabilite prin fisa postlui si neexecutarsa sarcinilor incredintate de citre
seful ierarhic se sanclioneazé conform Regutamentului Intern al societétii.

Regulamentul de organizare gi functionare se va pune la digpozitia angajatiior URBAN SERV S.A,
Botosani pentru consultare si insusire prin grija Biroului Resurse Umane si conducétorilor locurilor de munca
Ja angajare — pe rimpul instructajului general introductiv si , respectiv prin grija sefului ierarhic

Conducatorii locurilor de muncé repartizeazd sarcinile pe salariati, intocmesc fisa postului pentru
fiecare salariat din subordine si eleboreazé instructiuni, reglementari si proceduri pentru realizarea activitatilor
compartimentelor subordonate, pentru realizarea sarcinilor stabilite personalului de executie.

Avizat, &; Vizi legalitate,
Director general, Director economic, Sef Compartiment Juridic
Mihail Gabriel/T# ASA Camelia SUSTER luliana GHEORGHIU
Intocmit,

Sef Birou Resurse Umane - Elena Anamaria [VANESCU-

Auditor internt — Gratiela Liliana Darie

Sef Birou MPMC — Luminita Timofte

Sef Birou Achizilii Aprovizionare — Diana Elena Ghinet

Sef Serviciu TPl -~ Catalin Razvan Balts,

$ef Birou Financiar Contabilitate — Cristinel Toma

Compatiment Contracle, Preturi, Tarife CFG — Ana Mihaela Sadoev| / Liliana Vilhelm
Sef Sector Colectare Transport - Marcel €ristian Spdovei

Sef Sector Salubrizare — Dan Ciprian F:‘Opa
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Sef Formatie Dispecerat — Andrei Podariu

Sef Formatie Paza Protectie — loan Dorel Federovici

CUPRINS

TITLUL | - DISPOZITH GENERALE
TITLUL Il - SISTEMUL DE MANAGEMENT INTEGRAT

TOTLUL Il - MANAGEMENTUL SOCIETATII

TITLUL IV - DIRECTOR GENERAL

TITLUL V- AUDIT PUBLIC INTERN

TITLUL VI - BIROU RESURSE UMANE

TITLUL VIl - GCOMPARTIMENT JURIDIC

TITLUL VIl - BIROU MEDIU, PROTECTIA MUNCII, CALITATE
TITEUL IX - BIROU ACHIZITII, APROVIZIONARE

TITLUL X - DEPARTAMENT TEHNIC

TITLUL XI — SERVICIUL TEHNIC, PRODUCTIE, INVESTITII

TITLUL Xl - FORMATIA DISPECERAT

TITLUL Xl - SECTOR COLECTARE TRANSPORT

TITLUL XIV — FORMATIA COLECTARE DESEURI

TITLUL XV — SECTIA INTRETINERE EXPLOATARE AUTO

TITLUL XVI - SECTOR SALUBRIZARE

TITLUL XVII - FORMATIA MATURAT, INTRETINERE, CURATAT ZAPADA
TITLUL XVIIl - DIRECTOR ECONOMIC

TITLUL XiX — BIROU FINANCIAR CONTABILITATE

TITLUL XX COMPARTIMENT CONTRAGTE, PRETURI, TARIFE, CFG
TITLUL XXI FORMATIE PAZA ADMINISTRATIV

TITLUL XXl DISPOZITII FINALE
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