'REGULAMENTUL DE ORGANIZARE _
SIFUNCTIONARE
AL CENTRULUI DE PROTECTIE
A PLANTELOR BUCURESTI

CONFORM CU
ORIGINALUL

MIbpliel 4 &Mt



http:C.G.M.B.Nr

- [coNForRM CU
 |ORIGINALUL

alVa

CUPRINS
| PARTEA | DISPOZITII GENERALE I pag‘;{“
Ia ‘
PARTEA | OBIECTUL DE ACTIVITATE, STRUCTURA ORGANIZATORICA, | pag3
alla ATRIBUTII GENERALE SI PRINCIPALELE RELATII ALE
CENTRULVUI DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI
Capitolul I. Obiectul de activitate pag.3
Capitoul I1, Structura organizatorica pag.4
Capitou! I11. Atributiile generale ale Centrului de Protectie a Plantelor pag.s
Bucuresti ~
. oo Capitolul IV Principalele relatii, ‘fn'mua itale ale Centrului de Protectie a | ,pag.?.
| Plantelor Bucuresti _ N
' PARTEA'” * ATRIBUTTILE CONDUCERII SI ALE ‘COMPARTIMENTELOR DIN pag. 10
alll a STRUCTURA ORGANIZATORICA A CENTRULUI DE
PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI
| Capitolul I. Conducerea institutiei pag.10
Capitoul I1. Atributiile generale ale Directorului pag.10
Capitoul ITl.Atributiile Directorului Economic pag.12
Capitolul 1V. Comparhmentele/blrounle din structura organizatoricii 2 pag.14
Centrului de Protectie a Plantelor Blicuresti
SECTIUNEA 1- Compartiment Audit Public Intern pag. 14
SECTIUNEA 2- Compartiment Resurse Umane, Relatii Publice pag.15
SECTIUNEA 3- Serviciul Executare Tratamente Fitosanitare pag.18
SECTIUNEA 4- Birou Consultanta, Prognoza, Planificare  Tratamente pag.19
Fitosanitare )
SECTIUNEA 5- Serviciul Utilaj Transport pag.19
SECTIUNEA 6- Birou Administrativ, Achizitii Publice, Securitate si pag.21
Sanatate in Munca
SECTIUNEA 7- Birou Financiar-Contabilitate pag.24
PARTEA | DISPOZITH FINALE pag.27




" Cooperativel rir 207,568 ett § lavand . CONTUL- nr. RO4GTREZ]! &b«%ﬁ@mﬁms@

- contabil al institutiei, conform prevederilor legale in vigoare.

" Plantelor Bucuresti este redactat in conformitate cu organigrama prop
~la Anexa nr. 9.a din Hotérarea CGMB, nr. +74/2010

PARTEA I-a

DISPOZITH GENERALE

ART.1 Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti este serviciu public de interes local,
care functioneaza ca institutie publicd cu personalitate juridica, infiintat prin Hotararea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 219/1999, finantata integral din
alocatii de la bugetul local al municipiului Bucuresti.

ART.2 Sediu! Centrului de Protectie a Plantelor este in Bucy

deschis la Trezoreria Sectorului 5 si CODUL FISCAL nr. RO 12 @RiG]NALUL
ART.3 Patrimoniul “Centrafui ‘de Proteétié a’Plantcic: Bucuresi ST Sriiir prim
Hotdrarea C.G.M.B. nr. 219/999. Elementele patmmomale aflate in admzmstrare sunt
evidentiate anual prin procesul de inventariere anuald si sunt reflectat tul

ART.4 Prezentul Reoulament de Organizare si Functionare al Centrul /g&ectte@

¥

PARTEA Il-a 7
OBIECTUL DE ACTIVITATE, STRUCTURA ORGANIZATORICA,

ATRIBUTII GENERALE $I PRINCIPALELE RELATII ALE
CENTRULUI DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI

CAPITOLUL I

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.S Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti are ca obiect principal de activitate
executarea permanenti a tratamentelor de combatere a bolilor si daunatorilor si executa
numeroase tratamente fitosanitare, in scopul de a preveni si a combate bolile s

daundtorii din parcuri; pepiniere, gradini, sere si aliniamente stradale, astfel :




\ prc»ducatom agrxco L
- tratamgmu chi seminte or destmate msar‘namam
- deszecua dezmsect;a si- deiatszarea depoz:te!or de celeale sioa produseim agricole
depozitate ; :
- dezinfectia matenal I Sadltor §i de p[antaue
- aprovizionarea cu produse de uz fitosanitar, depozitarea si comercializarea acestora ;
- tratamente de iarna la arbori foiosi si ta31noase contra paduchilor de San Jose:
- inrosirea acelor la conifere;
- combaterea moliei pinului;
- combaterea acarienilor latei;
- combaterea omidei defoliatoare ( generatia I si 11 );
- combaterea fainarii si afidelor la trandafiri ;
- tratamente preventive si curative la semanaturile din pepiniere;
- combaterea bolilor si daunatorilor la culturile floricole;
- dezinfectia materialului de Tnmultire;
- dezinfectia amestecului de pamant vegetal necesar plantarii;
- dezinfectia uneltelor, laditelor si ghivecelor pentru plantat.

ST A N PRSP
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CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZAT@RICA -
) : CONFORM CU

ORIGINALUL

4
ART.6 Centrul de Protectie a Plantelor BUCUI‘E$U cuprinde in structyca-sa.oreanizatorica
birouri, compartimente functionale si servicii repamzate astfel: WN'C‘%\\

In subordinea Directorului :

- Director Economic

- Compartiment Audit Public Intern
- Compartiment Resurse Umane, Relatii Publice ’
- Serviciul Executare Tratamente Fitosanitare

- Birou Consultanta, Prognoza, Planificare Tratamente Fitosanitare
- Serviciul Utilaj Transport

In subordinea Directorului Economic :
- Birou Administrativ, Achizitii Publice, Securitate si Sénatate in Munca
- Birou Financiar- Contabilitate

R S
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“CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE GENERALE ALE CENTRULUI DE PROTECTIE A
PLANTELOR :

ART.7 Tn vederea realizirii obiectului de activitate, Centrul de Protectie a Plantelor
Bucuresti are urmatoarele atributii generale pe ansamblul unitatii:

-asigurd si rdspunde de aprovleonare pe baza normelor de consum si de stoc, in raport
cu programele aprobate §i in limita- creditelor bugetare aprobate, pentru buna
functionare a Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti;
-asigurd pastrarea integritdtii, protejarea si valorificarea patrimoniului  public
incredintat, stlmuleaza si determma utilizarea eficientd a resurselor umane $l ﬁnancnare
- de care dispune "o el o e s S o s e
-creeazd, cu aprobarea Consmu ui Cr‘-neral ai Mumcmlulm Bucuresta noi bmurl
" proprietate publica din categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal si, dupa’
caz, dezafecteazd asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in conditiile
legii;

-intocmeste si Tnainteaza Ordonatorului prmcxpal de credite proiectul bugetului anual de
venituri si cheltuieli;
-asigurd elaborarea normelor metodologice tehnice si financiare in domeniul activitatii
specifice, serviciilor, valorificarii si intretihgrii bunurilor din patrimoniu, precum i in
celelalte domenii care fac obiectul de activitate;
-valorificd catre alti beneficiari §i catre alte persoane fizice si juridice, capacitatile
raimase disponibile (stropiri, resurse materiale rdmase disponibile, etc.) dupd asigurarea
serviciilor, lucrarilor aferente institutiei, la tarife stabilite. pe criterii economice si din
veniturile astfel obtinute 1si acopera partial cheltuielile de intretinere a patrimoniului in
administrare; '
-realizeaza achizitii de magini, utilaje si instalatii pentru modernizarea si imbunatatirea
activitatilor si serviciilor prestate, din surse proprii, in conditiile stabilite de legislatia n
vigoare;
-urmireste si verificd realizarea lucrarilor de investi!:ii, intretinere dotéri si reparatii din
patrimoniul public si din cel privat din administrare; examineazd §i propune spre
aprobare documentatiile tehnice necesare obtinerii finantdrii, potrivit reglementZrilor
legale in vigoare;
-analizeazd si propune spre aprobare Consiliului General al Municipiului Bucuresti
listele lucrarilor de investitii, asigurd avizarea documentatiei tehnico-ecorormnice,
urmareste modul de realizare a lucrdrilor si asigurd conditiile necesare punrerii in
functiune la termen a obiectivelor de investitii; - i
-stabileste si réspunde de aplicarea masurilor privind protectia mediului inconjurator,

I

precum ;;1 protectia si securitatea muncii; S

Z

—as1gura cooPerarea cu alte instituii publice, smg’hf’ceglﬁde protectla med ului, re gui si




e - . -contracteazd servicil sezoniere pentru activititile sezoniere (aprilie — septembrie;

B e ff',f,pér'oada nu trebuie sd depaseascd 6 luni — se pot grupa si 2 perioade de cate 3 juni —

_ primavara 3 funi / iarna 3 funi) as:ourand personal calificat sau necalificat in vederea

- desfasurarii obiectului de activitate (in pericadele de varf ale stropirilor) pentru functiile
de — muncitor necalificat, sofer, etc.); ‘

-in vederea realizarii de venituri extrabugetare presteazd cétre persoane fizice si
juridice servicii specifice obiectului de activitate, asigurd consultanta de specialitate cét
si comercializarea in incinta institutiei a produselor necesare efectudrii tratamentelor ce

" ‘ se impun;

‘ ’ -in acelasi scop colaboreaza cu diverse persoane fizice si juridice dispuse si
sponsorizeze campanii de stropire, combatere a ddunatorilor (pdduchilor de San Jose,
tnrosirea acelor la conifere, combaterea moliei pinului, combaterea acarienilor la tei,
combaterea omidei defoliatoare (generatia 1 si II), combaterea fainarii st afidelor la
trandafiri, etc.); "

-contractele de inchiriere sau asociere vor fi incheiate in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si vor cuprinde clauze de natura sa asigure exploatarea spafiilor
(terenurilor) din incintd, potrivit cerintelor si in beneficiul institutiei;

-propune spre aprobare studii, prmecte analize si sinteze din proprie inifiativd sau la

»Ueerereaicompartimentelos: terdinscadrul. Primariel Mummplulm Bucuresti, ..o .
care SA asigure 1mhamatat1rea structum orgamzatorxce modernizarea. pr0€e<eior $l"

activititilor de prestafie, eﬁmenta utilizarii fondurilor alocate, cresierca cantitativa si
~ calitativi a Intregii activitati a serviciului public;

-realizeaza activitdti de combatere a bolilor si daunitorilor, dezinfectia, dezinsectia si

deratizarea spatiilor verzi, in vederea mentinerii sanatatii acestora in parcuri, sere,

aliniamente stradale de pe raza Municipului Bucuresti, astfel:

Parcuri 4

Crangasi

Drumul Taberei

Giulesti

foanid

Cismigiu

lcoanel

Caragiale

Herdstrau Nou si Vechi

Circul de Stat
. Tineretului
. Lumea Copiilor
. Titan
. Alexandru Toan Cuza
. Titanii
. Gheorghe Petrascu
. Pantelimon
. Carol
. Oraselul Copiilor
. Palatul Cotroceni AT
. Gradina Botanica T T T —
2T -Pepiniera-Toboe S
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57LC. Bratianu™_.
26. Constantin Brancusi
27. Casa Presei Libere
28. Ciresoaia
29. Maica Teofana
'30. Regina Maria
" 31. Constantin Buzdugan
32. Venus
33. Luigii Cazzavilan
34. Obor
35. Pasarari
36. Tolbuhin
37. Ronda
38. Tei
39. Verdi ‘

- 4], Cinema Titus Ozon =o s L ORIGINALUL/| .
42, National ‘ D - e a
43, Cozmos
44. Morarilor
45. Florilor
46. Bujorului
47. Nichita Stanescu
48. Doctor Ottoi Calin ¢
49. Ciurea
50. Plumbita
51. Motodrom
52. Izvorul rece
53. fon Voicu
54. Sticlariei ( Vergului)
55. Lunca Florilor
56. Petricani
57. Ostrov
58. Unirea
59. lzvor
60. Sala Palatului
61.Floreasca |
62. Nicotae Filimon
63. 1 Decembrie
64. Bordei
65. Caramidari
66, Eroilor

67. Ateneu

68. Sebastian B

-69: Romiceanu———-— I
f

/Zcés;}&c@?ﬁ 6%_/«_*_;/3;{ A Bl




et B b St s

.70, Ferentari .
71. Humulesti T T

= - Seuar -
. Universitatii

1
2. Pacii

3. Ateneul Romén
4. Piata Tricolorul
5. Majestic

Aliniamente stradale
. Calea Grivitei
. lon Mihalache
. Turda
. Calea Plevnei
. Dumitru Golescu
. Bulevardul Chisinau

. Colentina
. Vatra Luminoasa
10.Liviu Rebreanu

11 Metalurgiei

12.Vacéaresti

13.Constantin Brancoveanu
14, Berceni

15. Arsenalului ‘
16. Ghencea

17. Ferentari

18. Rahova

19. Tuliu Maniu

20. Drumul Taberei

21. Constructorilor

22. Giulesti

23. Sibiu.

Nelie JJEN le R o e

< Doamna Ghica SE e ‘~':f~~:: it _,'.':;j 35 R gm0
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Sere ce apartin Administratiei Lacuri, Parcurilor 5i Agrement Bucuregti:

1. Sera Herastrau
2. Sera Ghencea
3. Sera Plante Perene
4, Sera Bellu
5. Sera Libertatii
Sere ce apartin Administratiilor Domeniului Public :
1. Sera Otopeni- ADP sector 1
2. Sera Voluntari - ADP sector 2
3.

Sera Pantehmon\— ADPsector 2
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asigurd lucrdri de intretinere a utilajelor din dotare respectiv a parcului propriu de
" utilaje i mijloace de transport precum si a spatiilor existente in patrzmomu‘ Centrulua
“pentru realizarea in bune conditii a campaniilor de stropiri; . -
-realizeaza achizitiile de utilaje pentru retehnologizarea si modernizarea actwltatﬂor s
serviciilor prestate.
-asigurd aprovizionarea cu produse de uz fitosanitar, depozitarea, comercializarea lor,
. precum si consultanta tehnicd de specialitate privind bolile si diunitorii si metodele de
-, tratament . ‘
- -executd combaterea bolilor i daunatorilor la solicitarea persoanelor fizice i juridice de
pe raza Municipiului Bucuresti .
-realizeaza tratamentul chimic al semintelor destinate msamantam
-raporteaza compartimentelor de specialitate din Primaria Mummpmlui Bucuresti datele
operative, indicatorii specifici de activitate, rapoarteie de activitate periodice si alte date
indicate de acestea.

CAPITOLUL IV
: PRINCIPALELE RELATII FUNCTIONALE ALE CEN FTRULUI DE
Tl TR OTECTIE A ”LANTELDR B CU‘?‘?STI o e

A. Buget si relatii financiare

ART.8 Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti are nr. de cont
RO49TREZ 7055026 XXX000250 deschis la Trezoreria sector 5, cod fiscal nr. RO
12194458. ¢y

Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti intocmeste lucrdrile referitoare la
proiectul propriu de venituri si cheltuieli urmarind justa dimensionare a cheltuielilor
bugetare si cresterea eficientei in utilizarea fondurilor.

Bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si _pe subdm?mmle clas;ﬂcanel
indicatorilor financiari stabiliti de Ministerul Finantelor, se QONFOR N PGS

ordonatorului principal de credite. ORIGINALUL
Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti isi acoperd chettutett 3 :
buget din mijloace bugetare si alte fonduri legal constituite. .
Centrul de Protectiec a Plantelor Bucuresti gestioneazd valotj E&H/ X 'si

B. Relatiile comerciale

ART.9 Relatiile comerciale dintre Centrul de Protectie a Planf¢lor Bucuresti si terti se
realizeazi prin contracte incheiate in conditiile legii .
ART.10 Preturile si tarifele pentru prestatiile de servicii executate de Centrul de
- —— Drnfprtle_a_.PLaaielgn.BumuﬁguLpnopunm.de-._Dmectnnﬂ_CenthuLiie ‘ue a
I P!anteLoLBuc;uresm spre awzare Ordonatorului principal ggareﬁﬁe
. /4 4 -.«?:

T




i stcsblhte p“m Hotarari ate CGMB sau Dispozitita L AT
Ar{l 13 Direciorul Centrului de Prot ectie a Piantelor eate persons antorizati 83 asigure

PARTEA I -
ATRIBUTIILE CONDUCERI $1 ALE COMPARTIMENTELOR
DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA
A CENTRULUI DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCUREST!
CAPITOLULI

CONDUCEREA INSTITUTIEY

ART.11 Conducerea Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti este asiguratid de
directorul numit in functie, conform procedurilor prevazute de legislatia in vigoare.

ART.12 Directorul isi desfasoari activitatea pe baza actelor normative in vigoare, Legi,
Hotaréri ale Guvernului, Ordonante, cat_si in limita competentelor si reSponsabzhtatHOf

e Primarilai General

conducerea curentd si sd reprezinte institutia Tn relatiile cu autoritatile publice, cu
persoane JuridlCC sau persoane fizice in limitele de competente gi_responsabilitate-
stabilite prin Hotarari ale C.G.M.B si D15p021tn ale Primarului Ge C{DNF@R:M:U{G

Bucuresti. ‘ , ORIGINAL\”

! F

CAPITOLUL I

ART.14 Directorul are urmatoarele atributii, rispunderi si competente:
- conduce, coordoneazd si controleazd intreaga activitate a Centrului de Protectie a
Plantelor, conform structurii organizatorice aprobate;

- raspunde de eficienta modului  de utilizare a intregului patrimoniu aflat in
administrare, conform prevederilor legale in vigoare;

- fundamenteza si propune spre aprobare PMB si CGMB proiectul de organigrama,
statul de functii, regulamentul de organizare §i functionare, conform reglementérilor
legale;

- intocmeste in conformitate cu prevederile legale in vigoare, Regulamentul intern al
institutiei;

- fundamenteazi si-inainteazd spre aprobare PMB si CGMB planul de venfturl si
cheltuieli privind administrarea, protejarea, intretinerea, consemnarea si valorificarea
eficientd a patrimoniului reahzaraa planul de mvestltn ﬂeparag i capitale, precum i

‘f’nantarea cheltu el

Mor dez, tiei, conform structurii

T o onse

\im— o T
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~- - dispune organizarea proceduriior privind achizitionarea de lu

-capitale si programele de functionare generala a institutiei;

© - réspunde de organizasoa activitiii-de audit public intern ;

CONFORM CU
ORIGINALUL

in concordantd cu bugetul de venituri si cheltuieli, programele
h/;'q
- intocmeste propuneri de preturi si tarife pentru prestatiile sau serviciile realtzate, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe care le Tnainteazd spre aprobare
structurilor de specialitate din cadrul PMB;

- coordoneaza activitatea de personal, stabileste atr ibutiile acestuia, prin intocmirea fisei
postului, in concordantd cu drepturile si obligatiile personalului contractval, urmareste
modul de indeplinire a acestora, asigurd respectarea disciplinei muncii si aplicarea
Codului de Conduita a personalului contractual;

- réspunde de intocmirea la timp a fiselor de post si a fiselor performantelor
profesionale individuale pentru toti salariatii institutiei ;

- raspunde de aplicarea prevederilor legale privind salarizarea si alte drepturi de natura
salariala a personalului, pe baza figei de evaluare a performantelor profesionale
individuale, 1n limita posturilor din statul de functii si a fondurilor bugetare aprobate cu
aceastd destinatie,;

- rispunde de organizarea activitatii de asigurare a s@natatii si securitatii in munci si ia
toate masurile necesare pentru protejarea vietii $i sdnatatii angajatiilor;
‘;ﬁ,punda de-pizanizares actiViialir pe pazd si-prevenizs impotriva incen

-organizeaza activitatea de formare §i perfectionare permanenta a anaajat 1or urm armd
pregatirea specificd a unor categorii de salariati;

- rispunde de organizarea activitdtii de controlul financiar preventiv si control intern ;

- reprezinta interesele institutiei 1n fata instantelor judecatoresti, organelor de urmarire
penald, . precum si in raporturile cu persoane]e fizice si juridice si In limita
competentelor prevazute de actele normative in vigoare;

- aproba incheierea contractelor cu futnizorii de lucréri, servicii, produse si utilitati si
urmareste modul de derulare a acestora in vederea asigurdrii desfésurarii nomale a
tuturor activitdtilor institutiei, Tn limita prevederilor si competentelor legale;

.- aprobd angajarile si desfacerile contractelor individulale de munca, conform

organigramei si statului de functii in conditiile legi; :

- verificd modul de intrebuintare a fondurilor binesti, materiilor prime, matesialelor
stocurilor si a tuturor valorilor banesti ; '

2 exercitd controlul direct asupra tuturor actelor si formularelor prin care se
centralizeaza veniturile si cheltuielile ;

- urmareste cresterea calitdtii serviciilor prestate citre persoanele fizice si juridice;

- asigurd activitatea de investitii, privind dotarea cu mijloace fixe (aparatura mijloace
de transport , etc.), necesare bunei functiondri a institutiei conform aprobariloranuale
de catre Ordonatorul principal de credite;

- verificad si raspunde de organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuari si

- servicii, conform prevederilor legale;

- ia masurile necesare pentru aprovizionarea ritmicd a unitdfii cu materiale, recesare
desfasurarii obiectului de activitate, combustibil si energie; }
- emite decizii - pentru activitatea curentd a institutiei si raspunde de aplcarea
prevederilor legale in vigoare in limita competentelor conferite de actele nornatiwe in

vigoare;

-_asigura respectarea preveder}lor legale prwmd apararea si conservarea patrimorx ivlui

~din admlmstratl _' &) Lﬁie pazd side pl‘eVenlf'f:f.;x




.= stingere a incendiilor , emitand decizii de recuperare a prejudiciiio_r aduse acestuia din
" vind personalului angajat; -

"~ asigurd, prin structura specializata a PMB mformarea periodica a mass-media, prwmd -
activitatile de interes public derulate de institutie, rispunde la petitiile, propunerile
si sesizarile cetitenilor;

- dispune masuri privind aotivitatea curentd a institutiei In conditiile legii, Hotararilor
Consiliuiui General al Municipiuiui Bucuresti si Dispozitiilor Primarului General al
Municipiului Bucuresti;

- in perioada in care Directorul lipseste din unitate sau postul este vacant, atributiile
postului de Director sunt preluate de Seful Biroului Administrativ, Achizitii Publice,
Securitate §i Sanatate in muncd , sau de o alta persoand numitd in acest sens de
Directorul institutiei $i avizata de organul ierarhic superior;

- indeplineste §i alte atributii si responsabilitdti de serviciu privind activitatea curentd a
institutiei conform competentelor acordate prin hotarari ale CGMB sau DispgZitmmg
Primarului General si de actele normative in vigoare .

<

CAPITOLUL HI

‘_w‘ g ey

ATRIBUTHLE BiRECTGRULUz ECON i}‘m\, ’

CONFORM CU
, ORIGINALUL
ART.15 Directorul Economic are urmétoarele atributii , raspunderi §T competente
principale: .
- coordoneaz, verifica, indruma si rispunde de buna desfasurare a activititilor din
subordine; ’

- asigurd intocmirea actelor Justxﬁcatlve si'a documentelor contabile cu respectarea
dispozitiilor legale, efectuarea corecta gi la timp a inregistrdrilor, tinerea la zi a
evidentei contabile privind operatiile referitoare la executarea bugetului si utilizarea
fondurilor binesti, materiilor prime, materialelor, combustlbllulul precum si a tuturor
valorilor si bunurilor ; : :

- asigurd tinerea unei evidente corecte $i la zi a operatiunilor financiare, precum si
respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea gi virsarea la stat
de cdtre unitate in mod complet si la termenele fixate a impozitelor, taxelor si celorlalte
drepturi cuvenite acestuia;

- asigurd intocmirea documentelor de platd citre organele bancare si cele contabile
urmirind primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu docum entel
insotitoare, asigura incadrarea corecta pe subdmzlum a clasificarii bugetare a
cheltuielilor ;

- raspunde de Intocmirea $i transmiterea ordonatorului principal de credite a raportului
expllcatxv si bilanturilor contabile lunare, trimestriale, anuale si a exercitiilor bu getare
potrivit prevedenlor legale ;

- controleaza si ia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor materiale si
banesti in scopul prevenirii degradarilor, distrugerilor, pierderilor si risipei,

- asigura evi dentleréicorecta a rezultatelor activitatii e(ig&ggmco financiara ;
/. LT
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. .-.asigura evidenta Tn arz Ior in contabihzarea operatiumlm si Ingpe
- Inregistrarilor eronate in

oo dinalte situatii ;

' - - - asigurd respectarea obligatiilor ce derlva din legile cu caracter ﬁsc
virarea la stat de cétre unitate in mod complet i termenele fixate, a impoze&
si celorlalte drepturi cuvenite statului ;
- controleazd utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate platii
salariilor si a altor drepturi de personal;
- fundamenteaza fordul de salarizare din cadrul bugetului de venituri si cheltuieli;
- administreazd in colaborare cu Biroul Financiar-Contabilitate, fondul de salarizarc
aprobat pentru acoperirea tuturor drepturilor de salarizare previzute si intervine la forul
ierarhic superior in cazul unor necorelari intre aceste drepturi si fondul alocat cu
aceasta destinatie; ‘
- asigurd intocmirea la timp si cu prilejul schimbarii casierilor, a inventarierii situatiilor
si conturilor prevazute de dispozitiile legale, analizarea amanuntita, precum si
comunicarea la termenele stabilite;
- asigurd urmarirea §i executarea la timp a debitelor, precum si urmdrirea lipsurilor
constatate in gestiune;
intoemirea. corecta- §i-in.termen a formelor cu. prmrewj\a denunﬂr: 3 sn platrle de bam
* controland respectarea lafonului stahilit de ez‘ecturea platilo ' B

ia masuri necesare in vederea prevenirii lipsurilor, “fondurilor 51 mtlebumtarn ;egéié
sau deturnarea mijloacelor bénesti, valorilor materiale de orice fel;

" - controleaza operatiile de eliberare si distribuire a marfurilor, materialelor §i bunurilor
in general, pentru ca acestea sd se facd in conformitate cu programele stabilite pe baza
de documente justificative, valabile si cu respectarea dispozitiilor legale;

- asigura clasarea si pastrarea in ordine i in conditii de siguranta a documentelor si a
actelor justificative ale operatiilor contabilg si evidenta pierderii sau distrugerii lor
partiale sau totale;

- verifica si semneaza actele in baza carora se fac incasdri si plati, contracte economice,’
documente contabile pe baza cérora se fac inregistririle, precum si situatiile, extrasele,
balantele, conturile de executie bugetara sau de gestiune.a bilanturilor, refuzul semnarii
actelor enumerate se face in scris, exprimandu-se detaliat motivul care sta la baza
acestuia;

- controleazd si asigurd inregistrarea contabild a actelor si documentelor JLlStlﬂGa'UVB
asupra carora se exercitd aceste controale;

- exercitd contolul zilnic asupra operagnlor efectuate din caserie §i asigura incasarea, la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

- urmareste circulatia documentelor si ia masuri de imbunétatire a c1rcmtulu; acestora

- asigura controlul asupra tuturor actelor si formelor prin care se autorizeaza
cheltuielile, in general sau din care deriva direct sau indirect angajamente de a el ibera
marfuri, alte bunuri sau valori;

- raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate
desfasurérii in bune conditii a activitatii institutiei; ’
- raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizirii obiectivelor de
investitii aprobate de Ordonatorul principal de credite;
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- - rdspunde de raportarea lunari la directii si servicii. de specxahtate din Primaria
Municipiului Bucuresti, modul in care au fost utilizate cred tele bugetare, "precum s ia

veniturilor Tncasate; AR

- asigura o judicioasd gospodirire a bunurilor mstltutxe] 3

administrative;

- face propuneri privind comisiile de inventariere si urméregte modul de desfésurare a

acestora, luand miasurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu prevederile

legal;

- urmareste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor mventanern vaior;‘or patrimoniale
ale institutiei; :

- asigurd prelucrarea automatd a datelor conform documentelor tehmce de exploatare;

- participa la organizarea si perfectionarea sistemului informational, aplicd mésurile de

rationalizare si multiplicare a lucrarilor de evidentd contabild, de automatizare a datelor;

- editeazd rapoartele §i listele de control pentru activitatea de contabilitate, gestiune,

stocuri, evidenta mijloacelor fixe;

- raspunde de aplicarea salarizarii i intocmirea fisei postului §i a fiselor performantelor

profesionale individuale pentru salariatii din subordine ;

- indeplineste si alte atributii cu caracter specaf’c ce de

- wgoare sau dispuse de conducerea, institu A

‘delenge persoana care ‘f‘m““é(@ﬁl?#‘éfﬁmm@mf
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CAPITOLUL 1V

COMPARTIMENTELE / BIROURILE DIN STRUCTURA ORGIZATGRICA
A CENTRULUI DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI ‘”

' 5

SECTIUNEA 1- COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

ART.16 Compartimentul Audit Public Intern se afla in subordinea Directorului
Centrului de Protectie a Plantelor si are urmatoarele atributii:

- respectd normele metodologice de exercitare a activitdtii de audit public intern si
legislatia in vigoare la nivelul intregii structuri organizatorice a institutiei;

- elaboreazi planul anual privind activitatea de audit public intern al institutiei;

- efectueaza activitdfi de audit public intern conform planului anual aprebat de
directorul institutiei pentru a evalua daci sistemele de management financiar si contrel
intern ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

- evalueaza economicitatea , eficacitatea si eficienta cu care sistemele de condicere si
de executie existente in cadrul institutiei publice, utilizeaz resurse financiare, unane si
materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

- In cazul identificdrii unor iregularitati sau posibile prejudicii informeazi perativ
conducerea institutiei §i structura auditatd, in vederea luarii masurilor de stopare sau
recuperare a eventualelor pagube aduse patrimoniului institutiei;

-nformeaza trimestrial in maxim 5 zilede1a mcnelerea TiRestruluT Difectia de ot~

Public Tnieri” dm ca‘dfﬁl Prmaf'vf‘“i\/lmnm i UL ﬁx——&espre“reconnndan16-—~-—-—~v-




Vnemsugslte de citre conducatorui mstltutlex $i consecmtele neimplementarti acestora '
insotite de documentatia relevanti; - : .
- sesizeazd directiile si serviciile de specialitate din cadrul Primariei Mumclpxulu;
Bucuresti asupra cazurilor in care conducerea institutiei nu a luat mésuri pentru
stabilirea raspunderii materiale si pentru recuperarea pagubelor sau in cazul unor fapte’
deosebit de grave privind integritatea patrimoniului ;
- desfasoara audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual de audit;
- auditeazi cel putin ¢ data {a 3 ani, fard a se limita la acestea, urmitoarele:
1. angajamentele bugetare si legale din care deriva, direct sau indirect obligatii de
platé;
platile asumate prin angajamentele bugetare si legale;
concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemul de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.
raporteaza trimestrial Directiei de Audlt Pubhc Intern din cadrul Primériei
“oMusdeiginlul  Bucuresti C@Ds*atan%e i ecomundirile rGZLl}”tate,midir;ﬁ s
“activitatez de audity SR L : .
- elaboreazd raportu] anual al actwﬂatn de audit intern pe care 11 transmite L)lrectlez
Audit Public Intern din cadrul PMB pana pe 5 ianuarie a anului urmator;
- asigura controlul respectdrii clauzelor contractuale in care Centrul de Protectie a
Plantelor este parte contractuald;,
- raspunde de intocmirea fisei postului si a- fiselor
individuale pentru salariatii din subordine; |
- indeplineste si alte atributii dispuse‘de copducatgiy mstitutle{g'/ ructura specializatd
din cadrul PMB sau agtete nmmuuvc m vﬁ are.
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performantelor profesionale

SECTIUNEA 2- COMPARTIMENT RES! E UMANE,

RELATII PUBLICE

ART.17 Compartimentul Resurse Umane, Relatii Publice se afla in subordinea -
Directorului Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti si are urmatoarele atributii:

- asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea documentatiilor privind
modificarea/ actualizarea organigramei institutiei, a numarului total de posturi, a
regulamentului de organizare si functionare si a statului de functii;

- elaboreazi regulamentul intern al institutiei in concordantd cu legislatia muncii in
v1goare

- monitorizeazd intocmirea si actualizarea de catre sefii de compartimente a fiselor de
post pentru salariatii din subordine si asigura gestionarea lor conform prevedenlor
legale; ' V

- gestioneazd procesul de realizare a evaludrii si mtocmm fiselor de evaluare a
performantelor profesmna e individual e ale salariatilor;
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- stabileste si actuahzeaza conform reglémentarilor Iegale Sal i1
’ I lalte dreptun salanaie pentm salariatii mstxtutlel

salariatii institutiei, conform legii;
- intocmeste documentatia privind acordarea premiilor lunare pe baza fondurilor
comunicate de Biroul Financiar-Contabilitate si a  propunerilor  sefilor
compartimentelor, conform legislatiei in vigoare; '
- intocmeste documentatia privind acordarea salariilor de merit pentru salariafii
institutiei, pe baza propunerilor sefiilor compartimentelor, conform legislatiei in
vigoare;
- verifica corectitudinea foilor de prezentd lunard a intregului personal din institutie din
punctul de vedere al evidentierii corecte a concediilor, pe baza pontajelor lunare
prezentate de sefii compartimentelor, le centralizeaz, le supune aprobarii conducerii
institutiei st le transmite Biroului Financiar- Contabilitate;
- la solicitarea justificatd a compartimentelor institutiei sau a conducerii, asigura
intocmirea formalitatilor privind scoaterea fa concurs a posturilor vacante, conform
prevederilor legale;
- asiguré secretariatul comisiilor de concurs/ examen peniru ocuparea posturilor vacante
Lo e siintdemeste Jugrdirilesprivinddnesdrarea tnomuned a.candidatiilor declarati admighipe..
o " baza procesblor verbale ale comisiilot’ e examen/concurs i in conformitate - cu
prevederile legale;
- efectueazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea sau fincetarea
contractului individual de munca, cu respectarea prevederilor legale din Codul Muncii;.
- intocmeste si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor conform prevederilor
legale;
- intocmeste situatii cu informatiile refemoare la personal si actuahzeaza aceste situatii
cu datele noilor angajati sau ori de cate ori este cazul;
- intocmeste documentatia necesard pentru emiterea de legitimatii care atestd calitatea
de angajat al institutiei, asigurd vizarea acestora si urmara§te preluarea acestora la
fncetarea raporturilor de munca;
- calculeaza vechimea in munci la incadrare si.stabileste sporul de vechime;
- urmireste respectarea programirilor si efectudrii concediilor de odihna ale
angajatiilor, pe baza cererilor acestora, dupa aprobarea programarilor si cererilor de
efectuare de cétre Directorul institutiei;
- intocmeste formalitatile n vederea acordérii .de concedii cu/fari plati, conform
prevederilor legale, i tine evidenta acestora;
- raspunde de intocmirea contractelor de munca conform legislatiei in vigoare, cu -
respectarea drepturilor si obligatiilor ce decurg din acestea;
- asigurd gestiunea carnetelor de munca pentru angajatii institutiei;
- opereazd in carnetele de munca toate modificdrile privind functia, salariul si alte
sporuri salariale pe baza contractelor de munca sau altor prevederi legale;
- elibereazd la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, care atesta vechimea in
munca sau drepturile salariale ( salarii de incadrare, spor de vechime, etc.); -
- asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea la cerere, pentru l:mn‘a de
varsta'sau invaliditate pentru angajatii institutiei; :
ntocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta al salar:atnlor conform legislatiei in

A vi‘ goare,; - ﬁ@
- mtocmeste orice alte lucréri prevazute de Codul Muncii; /&{,_ AR
f* N
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limita fondurilor aprobate in acest sens, nominalizarea p elor care vor fi propuse
pentru a participa la cursurile de formare/ perfectionare profesionala;
- asigurd aplicarea masurilor disciplinare propuse de sefii de compartiment si aprobate
de Conducerea institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare;
- asigurd si raspunde de aplicarea stricta a prevederilor legale privind sistemul de
salarizare al muncii, referitoare la unitatile bugetare, in raport cu criteriile si fisele de
performante profesionale individuale intocmite de sefii structurilor organizatorice si in
limita bugetului aprobat;
- Intocmeste i prezintd spre aprobare, conform legii statul de functii si de personal, in
concordantd cu organigrama si numarul de posturi aprobate;
- propune impreund cu organele de protectia muncti , locurile de muncad si meseriile cu
conditii nocive si periculoase, la care se adauga sporuri;
- tine evidenta numerica pe functii, grade si trepte profesionale a personalului tehnic,
economic, de altd specialitate si administrativ, a muncitorilor pe meserii si trepte
profesionale;
- ia mésuri de respectare a dispozitiilor legale cu privire la aprobarea si conservarea
patrimoniului, a drepturilor si 1ntereselgr ieomme ale personaluiux analizand cauzele
nereaza infractiuni gilitigii-so. . St »
* - ia masurile necesare’pehtiu rei,,,perarua crean telor ,)rm obtme #a tit:,r
sprijinirea n executarea acéstora;
- avizeazi asupra legalitatii contractelor de munca, incetarea raporturilor de muncé,
deciziilor de imputare, alte proiecte.de acte cu efect juridic, precum si asupra legalitatii
oriciror masuri menite sa angajeze rispunderea materiald si patrimoniala a unitatii ori
sa aducd atingere drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale personalului
angajat in institutie; .
- intocmeste decizii, regulamente, ordine si finstructiuni, precum si orice alte acte cu
caracter normativ, care sunt in egatura cu atributiile si actlvitatea institutiei ;
- tine evidenta actelor normative si asigura aducerea la cunostinta si apllcarea acestora
intocmai de cétre intreg personalul institutiei;
- raspunde de aplicarea legalitatii in toate domeniile de activitate ale institutiei.
- asigurd, dupd inregistrarea corespondentel de specialitatea institutiei (cereri,
reclamatii, etc.), verificarea, analizarea si clasificarea acesteia pe tipuri de probleme, pe
care le fnainteazd spre solutionare conducerii executive, conform structurii
organizatorice aprobate; '
- transmite cétre compammentele de specialitate corespondenta pe tipuri de probleme,
conform dispozitiilor scrise ale conducerii executive a institutiei; ,
- urméareste modul de solutionare §i respectarea termenelor prevdzute de actele
normative in vigoare, a corespondentei pe tipuri de probleme, comunicate structurilor
organizatorice ale institutiei;
- sesizeazd conducerea institutiei privind intrzierile sau disfunctionalitatile aparute in
comunicarea petitiilor la corespondenta repartizatd, compartimentelor din structura
orgamzatorlca -
- asigurd primirea, verificarea, analizarea si clasificarea corespondentei referitoare la
propunerile, reclamatiile, sesizdrile etc. primite din partea persoanelor fizice sau
' juridice privind aspecte care t1n de problematica activitatilor desfsurate de i nst;tutle
e - redacteazd, centralizeaza si transmite raspunsul SMQ@ ﬁhé‘ﬁﬁ"—rso] citat siin
termenul prevdzut de legislatia in vigoare; / -

s e
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- furnizeazi la c cerere, informatiile de‘mteres public refentoare 1
de institutie, atit reprezent fﬁrlor mass-media cét §i persoanelor interesate;\g,
~ asigura periodic informarea reprezentantxlor mass-media prin structura specTatizats
cadrul PMB asupra’ actmtatllor de interes public imediat, desfisurate de admxmstratle
cu impact asupra cetdtenilor prin difuzarea de note informative, raspunsurile la
solicitarile primite, conform normelor legale in vigoare;
- asigurd agenda conducerii executive privind organizarea si programarea audientelor
solicitate atdt din interiorul cat si din exteriorul institutiel, de persoane fizice sau
juridice, vizdnd problematica activitatilor desfasurate;
- indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de directorul institutiei.

SECTIUNEA 3- SERVICIUL EXECUTARE TRATAMENTE FITOSANITARE

ART.18 Serviciul Executare Tratamente Fitosanitare se afid in subordinea Directoruiui
sCentrului:de Protectie a Riantglor.Bucuresti si-arg urmatoarele atributii:,

- coordoneaza si urméreste intrega activitate de protectie a plantelor precum si modul
de aplicare a tratamentelor de combatere si prevenire a bolilor si daunatorilor in bune
conditii la nivelul Municipiului Bucuresti (parcuri, gradini, sere, aliniamente stradale,
etc.); )

- Intocmeste retetarele adecvate combaterii daunatorilor si aplicarii tratamentelor in
campanii $i la solicitérile persoanelor ﬁz:ce si juridice;

- raspunde de intocmirea fisei postului & a fiselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

- efectuarea permanenta a tratamentelor de combatere a bolilor si ddunatorilor .

- asigurd dezinfectia,dezinsectia si deratizarea spatiilor verzi In parcuri si sere,
aliniamente stradale asociatii de locatari si proprietari, spitale camin, scoli, gradinite in
vederea combaterii bolilor si daunatorilor ( ex. Erwinia, rugma,famare, omida paroasa a
dudului, paduchele linos, paduchele testos,de San Jose, afide, acarieni ), precum si
combaterii agentilor patogeni si germenilor existenti in scheletul de sera, a ghivecelor si
padmdantului din interiorul serelor, alte boli si daunatori.

- poate asigura tratamentul chimic al semintelor destinate insaméntarii precum si al
materialului saditor si de plantare.

- toate serviciile si prestatiile catre persoane fizice si juridice se realizeazi in baza unui
grafic sau programare aprobat e conducatoru] institutiei .

- Indeplineste si alte atributii eu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de directorul institutiei.

M‘gé%ﬂv”‘m“%/@ B 2
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- diagnosticarea de boli si datnatori aparute la plante;
- eliberarea de retetare necesare combaterii acestora; ¢ :
- recomanda la solicitdrile persoanelor fizice gi persoanelor | se=solicitante folosirea
corecta si rationald a substantelor fitosanitare in functie de specificul bolilor si
daunatorilor pentru care se aplica; ‘ '
- asigurd consultanta la cerere cu privire la utilizarea substantelor precum si prevenirea
efectelor nocive ivite ca urmare a folosirii lor;
- informeaza utilizatorii personae fizice sau juridice cu privire la modul de transportare
si depozitare a substantelor fitosanitare, avand in vedere caracterul toxic al acestora si /
sau inflamabil;
s, W s e P el inSyiheazd, de asemenea,- -asupra.conditiilor desmediu.privind utilizarea .wubstanfel
e S0 ou mal mdre eficiente (eviandu-se aplicarea acestora in pom‘htn nefavombile sy« o
‘ - in functie de responsabilitatile de mai sus, de necesitatile, sesizarile primlte si
solicitarile beneficiarilor, realizeaza prognoze de specialitate si planificari ale
activitatilor mai sus mentionate;
- elaboreaza planificarea tratamentelor' fitosanitare in colaborare cu Serviciul Executare
Tratamente Fitosanitare si Serviciul Utilaj Transport
- emite avertizari cu zonele de tr atamente si periodele de tratamente catre przmamle de
sector si ACA,; J :
- urmareste intocmirea actelor de constatare a efectuarii tratamentelor precum si
avizarea lor de catre beneficiar;
- tine evidenta tratamentelor efectuate impreuna cu Serviciul Executare Tratamente-
Fitosanitare; :
- centralizeaza avertizarile de boh Si daunaton prlmlte de la Unitatea Fitosanitara
Bucuresti si impreuna cu Serviciul Executare Tratamente Fitosanitare planifica
tratamentele pe zone si perioade;
- raspunde . de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;
- Indeplinegte si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de directorul institutiei.

SECTIUNEA 5 -SERVICIUL UTILAJ TRANSPORT

ART.21 Serviciul Utila] Transport se afld in subordinea Directorulyi Centrului
de Protectie a Plantelor Bucuresti si are urmatoarele atributii:

- asigurd necesarul de utilaje si mijloace de transport pentru desfésurarea in bune
conditil a activitatii instifufiel, asigurand astiel parcul necesar aeplggarior i ter‘lfOTlU n
vederea efectudrii tratamentelor in parcuri, sere, alini amenteﬁt“f" dﬁa
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- tine evidenta zilnica a activitatii utilajelor si a mijloacelor de tra*isport intocmind toate

documentele si formularele privitoare la aceste actwltatx (foi’ parcurs,-f foi ale activitatii
zilnice, figa combustibililor ), ete.

- asigura verificarea consumurilor gi conﬁrmarea deconturllo;;de carburant lubnf'ant B

acordarea de sporuri diverse, schimbarea echlpamentulu etc;
- intocmeste planurlle de reparatii curente si revizii tehnice pentru utliajde dm dotare;

- impreund cu comisia tehnicd de casare se ocupd de dezmembrarea utilajelor casate,
incheierea actelor si predarea materialelor rezultate i pleselor reoupera‘ce conform

legislatiei in vigoare; ~

- asigura respectarea tuturor normelor tehnice in vigoare pnwtoare la mijloacele de¢

transport si utilajele care circula pe drumurile publice, deasemeni si utilajelor care se

afld intr-o stare necorespunzatoare;

- ia masuri pentru asigurarea tuturor mijloacelor de transport i utilajelor care circula pe

drumurile publice impotriva accidentelor de orice fel, conform legislatiei in vigoare;

- asigurd aprovizionarea $i gestionarea pieselor utilajelor precum si a altor materiale

specifice acestei activititi;

'~ asigurd respectarea instructiunilor, a normelor de protectie a muncii i verifica in

cadrul atelierului efectuarea lﬂStlUCt&}Lﬂ ui general si a celui la locul de munca conform

. H,J.A

- L § P . . L
Traes el e T Ly £ s S0

- exploatarea utilajelor, a mijloacelor de transport si a echipamentelor pentru stropit in
functie de necesitdtile activittii;

- asigura intocmirea programelor gi a necesarului  de  mijloace de transport i
mecanizare in functie de programele de productie si mtretmerea acestora si In iimita

N ;acelm de transpc utzla;elor § e\(p!oatarea
acestora in stare de suguranta pe drumurlle pubhce sau la punctele de lucru;

fondurilor alocate in acest sens; - : T

- rispunde de mentinerea in stare de :functxgnare a m;ﬂo&celor cle transport asigurand
efectuarea reviziilor curente si tehnice;
- raspunde de modul de utilizare a mijloacelor de transport urmérind optimizarea
acestora, precum si utilizarea rationald a forfei de muncid ludnd masuri operative in
i gficiente constatate;
é_\?'urmaresté? raspunde de modul curh angajatul SEI’VICIU[U] exploateaza mijlocul de
B animmsau ilajul, luand masuri de imputare a unor stricaciuni provocate din vina

%‘,a idg;ﬁ@cgﬁ si modul de efectuare a lucrarilor de reparatii si intretinere;

lde &Y starea tehnicd a tuturor mijloacelor de transport si a utilajelor si de

mar cestora in stare de sigurantd pe drumurile publice sau la punctele de licru;

- aplica masuri de tehnica securitatii muncii si P.S.I. in vederea evitarii accidentelor de
muncd si a altor evenimente asigurénd personalul muncitor aferent cu echipament i
materiale de protectie;
- Intocmeste §i tine la zi documentele de evidenta a utilajelor, mijloacelor de tramsport,
precum si cele specifice activittii de intretinere si reparatii;
- certificd exactitatea si realitatea lucrdrilor privind exploatarea, Intretinerea si reparatia

mijloacelor din dotare si Incadrarea in consumurile normate de carburanti, [ubrifianti,
piese de schimb; -
- raspunde de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

- indeplineste si alte atributil cu caracter specific ce decur “dm %ae}te € gormatlve n

-’/\\
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SECTIUNEA 6 - BIRGU ABMIVISTRATIV ACHIZITH PUBLICE
SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA

ART.22 Biroul Administrativ, Achizitii Publice, Securitate si Sanatate in Munca se
afld in subordinea Directorului Economic al Centrului de Protectxe a Planteior BUCU[‘P$U
si are urmatoarele atributii:

- Intocmeste programul anual si programele lunare privind intretinerea si reparatia
cladirilor administrative, instalatiilor tehnico-sanitare, mobilierului, etc. pe care il
supune spre aprobare conducerii;
- stabileste necesarul de materii prime, materiale in raport cu programele lunare, pe care
le inainteazd conducerii spre aprobare;
- asigurd planificarea si contractarea activitatii de reparatii curente;
- organizeazd si raspunde de evidenta, functionarea si utilizarea 1m0bllelor instalatiiior
aferente si obiectelor de inventar administrative;
Tooen et wegnivurdiiventatierea periodici a mijloacelor fixe shobkicctelorde inventarp. 0 -
‘ ~ ia maswe i raspunde de gospodirirea  rationala a energiei electrice, apei,
combustibililor, materialelor de uz gospodaresc etc., urmérind ~incadrarea in
consumurile normate de materii prime, materiale, combustibili etc. ;
- asigurd activitatea de secretauat registraturd, privind inregistrarea, evidenta si
pastrarea documentelor;
- organizeaza si raspunde de arhivarea documentelor ce provm din cadrul unitatii ;
- intocmste documentatiile necesare (caiete de sarcm;}, in vederea organizarii
licitatiilor publice privind inventarul administrativ
- asigurd administrarea si functionarea in conditii de sigurantd cu respectarea normelor
de secur:tatea si sdndtate In muncd si de paza si prevenire contra incendiilor a tuturor
e, intocmind planurile de paza si PS.1;
ea sectiilor cu mijloace si instalatii P.S.I. si buna functlonare a
gﬁ;}@i&?fmst ea personalului privind'modul de folosire si exploatare a acestora ;
%ﬁ}g&f&iy;&f) gitiille pentru buna desfasurare a activitatii privind intretinerea si
S#liului si birourilor, asigurd necesarul de materiale pentru intretinerea i
ulu1 precum si necesarul de rechizite pentru toate compartimentele
functionale ale institutiei;
- pe linie administrativd asigurd si raspunde de utilizarea rationald a sediului,
instalatiilor aferente celorlalte mijloace de inventar administrativ-gospodaresti, de
depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor i rechizitelor de birou precum
si distribuirea acestora pe compartimente;
- vizeaza facturile care privesc intretinerea curenta a unitdtii, urmérind incadrarea
consumurilor intr-un regim de econornie;
- asigurd activitatea de primire inregistrare si clasare a documentatiilor privitoare la
derularea activitatii administrative, financiar-contabile si de specialitate; -
- raspunde de evidenta , selectionarea, péstrarea documentelor create, in arhiva unitatii;
- respectd indicativul termenelor de péstrare a documentelor precum si nomenclatorul
dosarelor reglstrelor condlcllor si celorlalte documente conform prevederxior Tegale;
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- asigurd si raspunde de rezolvarea zilnici a corespondentei cu alte
“comerciale cu care unitatea are contacte de lucru; ;
_ asigura inregistrarea documentelor intrate §i iesite din institutic de la SNG4
— institutii si terti, urmdrind in acelasi timp incadrarea in termenele legale de rezs
“ " Tdocumentelor ; o ' :
- gestioneaza si raspunde de folosirea formularelor cu regim special ( ghrtarmh ferd 3
vArsamant urmérind returnarea chitantierelor ) . CONFORM CU§
- asigura si raspunde de aprovizionarea ritmica a unitatii cu produse QRIGHMALUL:
: depozitarea §i comercializarea lor precum si cu materiale , combustibil, energie , prese
227 de schimb, in urma referatelor intocmite de compartimentele functionale privin:
necesitdtile, aprobate de conducerea unitatii cu respectarea prevederilor legale si in
limita creditelor bugetare aprobate cu aceastd destinatie ;
- propune achizitille de bunuri, servicii, lucrari si intocmeste referate de necesitate
pentru buna desfagurare "a activitatii administrative §i caiete de sarcini necesare
achizitiei acestora ; '
- participd la analiza si selectarea ofertelor publice privind achizitiile de lucrari,
servicii i produse; '
- organizeazd si participd la receptia cantitativd si calitaiivd a materiilor prime §i
. » = materialelor.achizitionate giface propuneri-privind. companenta comisiilor de receptic.; -

iab

‘.- .o - participd la incheierea. contractelog. economice -cu furnizorii de fucrari, servicii §1
" produse, la solutionared divergentelor legate de derularea contractelor si raspunde dé”

respectarea strictd a disciplinei contractuale;

- certifica exactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terti privind utilitatile

telefoane, gaze, energie electrica etc. ) si alte cheltuieli administrative;

- controleazi la toate locurile de munca aplicarea cu strictete a normelor privind

protectia muncii in concordanta cu precizarile LS. T.P.M,; :

- asigurd masurile necesare pentru prevenirég accidentelor de munci si a imbolnévirilor

profesionale, urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare;

- intocmeste impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei proiectul

programului de mdsuri §i propuneri privind fondurile necesare pentru protectia

muncii ; .

- raspunde de instruirea salariailor din punct de vedere al protectiei muncii;

- organizeaza si participa la verificarea cunostintelor de protectia muncii;

- analizeazd evolutia si cauzele accidentelor de munca si mbolnavirilor profesionale

intocmind pentru activitatea proprie programele de lucru si graficele de control anuale,

trimestriale si lunare; '

- participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munc@ produse in unitate i raspunde

de realizarea masurilor stabilite cu ocazia cercetarii acestora, '

- stabileste impreuna cu compartimentele interesate, locurile de muncé la care potrivit

legii se acorda sporuri pentru conditii periculoase de munca, nocive, de incadrare in

grupa a Il a de munca sau cu program redus de lucru precum si schimbarea locurilor de

munca pe baza avizelor medicale, a personalului muncitor;

- raspunde de intocmirea figei postului §i a figelor performantelor profesionale

individuale pentru salariatii din subordine; - ’

~indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in

vigoare sau dispuse de directorul institutiei.
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tamplarle mobilier; : S v
- organizeazd §i participd ia rPceptza cantxfattva §: cahtatwa a materii Ior prtme s
materialelor aprovizionate, face propuneri privind componenta comisiilor de receptie, ia
mdsuri pentru trimiterea de delegatii la furnizori in vederea receptiei produselor;

- asigurd efectuarea curateniei in birouri si celelalte Tncaperi si spatii aferente imobilelo
administrative si grupurilor sociale;

- raspunde de respectarea si aplicarea regulilor stabilite de conducerea unititii vizand
accesul si circulatia personalului propriu si celui din afari ;

- raspunde de efectuarea amenajarilor instalatiilor si mijloacelor tehnice de pazi si
alarmari prevazute ;

- raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de
birou;

- asigurd si raspunde de efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incdperi si spatii
aferente imobilelor administrative;

- aduce la cunostinta sefului ierarhic necesarul privind dotarea cu pichete si mijloace

P S.1. la nivelul incintei .
e E Sy s o rdspunde ‘de Tnregistrarea in. gestiung . a n@dux@lar uChlZUﬁlOﬂa‘CE‘” cu. respectarea .,
: p"f‘vndf—\r;m" legale: ‘ ,
- asigura ehberarea bunurllor din ges‘nune pe bazi de bonun cu aprobal\,a §erulu1
Biroului Administrativ, Achizitii Publice, Securitate si Sanatate in Munca si viza de
control financiar preventiv;
- rispunde de conservarea corespunziteare a bunurilor din gestiune;
-rezolvé si asiguri paza incintei $i a depozitelor prin stabilirea programului de lucru;
- raspunde de asigurarea mdsurilor de securltatea si sdnatate in muncd si paza si
prevenire contra incendiilor la locul de mun
- elaboreaza Programul anual de achizitii publlce, coroborat cu procedurile elaborate,
continutul referatelor de necesitate, modul de incadrare in actul normativ cét gi
centralizarea acestora gi prioritizarea achizitiilor solicitate;
- completeazd si modificd Programul anual al achizitiilor publice in conformitate cu
necesitatile obiective de produse, lucrari si servicii si gradul de prioritate al acestora in
functie de fondurile ce urmeazi sa fie alocate;
- initiaza si aplicd procedurile de achizitie publicd in strdnsa corelatie cu fondurile
alocate, necesitdfile obiective si duratele de finalizare a contractelor aflate in
‘derulare; :
- constituie documentatia de elaborare si prezentare a ofertei;
- propune spre aprobare componenta comisiilor de evaluare oferte, negociere,
cumpdrare directd ( cand este cazul ), receptie;
- insuseste si aplicd corect legislatia privind achizitiile publice, conform QUG nr. 34/
2006- privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice §i a contractelor de concesiune de servicii, si a HG
nr.925/2006- normele de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
achizitie publicd, cu modificarile si completérile ulterioare;
- asigura intocmirea documentelor necesare conform legislatiel in vigoare pentru
demararea procedurilor de achizitie publica {referate, note justificative etc.)
—asigura ntocrirea documentafiei de atribuire fa procedurife de~achizitii publice—

organizate —de¢ ~Centrui—de—Protectie—a~ Plantetor;—in—eolaborare-—cu —birourie-——- —

- :r"’;% ‘ﬁ&,* ”‘”mm,




- - asigurd- inchcierea: gontractelor. de. achizitig, publicd cu. castigatorii- proceduri

/compartimentele care- trebu;}e S& transmité referatele de necesitate insotite de caiete

de sarcini ( ce. cuprmd peéi_ﬁcatn!e tehmce ale produselor/serv;cl1lor/lucrar1lor ce
urmeazi a se achizi tlona),‘ ' i
- asigura -intocmirea - formahtatlior de pubhcxtate/ comumcare pentru procedurile
organizate i punerea la dispozitie a documentat1e1 de atribuire;”

- asigurd primirea, inregistrarea §i pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

- asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analizi si atribuire a contractelor
de achizitie publici si incheiere de acorduri cadruy;

- intocmeste si urrareste contractele initiate in unitate;

- intocmeste procedurl de control {check-list) cu ay.ltorul ciarora si se verifice
respectarea prevederilor documentatiei de elaborare §i prezentare a ofertei privind
stabilirea clasamentului ofertelor si implicit stabilirea castigatorului;

- asigurd comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de
achizitie publica;

- asigurd Inregistrarea contestatiilor si comunic, in termen, celor in drept punctul de

vedere al contestatiilor primite;
- asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
- 'guré restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

~achizitii organizate pentru bunuri,.servicii si lucrdri st transmitérea lor pentru wrmari re .
compartimentelor beneficiare/solicitante si celui Financiar- Contabii. -
- asigurd intocmirea si transmiterea cétre Autoritatea Nationald de Reglementare si
Monitorizare a Achizitiilor Publice prin intermediul Sistemului Electronic de Achizitii
Publice a Raportului anual privind contractele de achizitii publice;
- pastreazd dosarul fiecdrei achizitii publice; N
- indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg dy ‘%\ 5: norfitive in
vigoare sau dispuse de conducerea unitéii. - ; &
SECTIUNEA 7- BIROUL FINANCIAR- CONTABILITA| NFORI\«
ART.23 Biroul Financiar- Contabilitate se afld in subordinea Directotuli PIQJ%Q §i -
are urmatoarele atributii: C
- intocmeste lunar propunerile de necesar de fonduri;
- asigurd respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin creditele bugetare
aprobate;
- exercitd controlul financiar preventiv propriu in conditiile O.G. nr.119/1999, cu
modificérile i completdrile ulterioare; ‘
- verificd sistematic proiectele de operatiuni ce fac obiectul controlului financiar
preventiv din punct de vedere al legalitdtii si regularitatii precum si incadrarii Tn limitele
angajamentelor bugetare stabilite comform legii;
- analizeazi circuitul documentelor si face propuneri de imbunatatire a acestora;
- intocmeste documentatia necesard deschiderii finantdrii investitiilor la Trezoreria
o Statului; o
o % i g
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- virdri de credite; - : , s ‘
- verifica efectuarea de plati-din fondun pubhce precum si fec'ﬁiéirea'de“ incasari in
numerar;

- asigura efectuarea corectd i la timp a inregistrarilor contabile privind mijloace fixe si

circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori, creditori si alte

decontdri, investitiile, cheltuielile bugetare si veniturile;

- intocmeste lunar executia bugetara si Tnainteazi la directiile si serviciile de specialitate

din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti;

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar, stabilite

ca urmare a controalelor financiar - gestionare, efectuate de organele in drept;

- findeplineste orice alte atributii specifice domeniului de activitate, dispuse de

conducerea unititii;

- exercitd controlul financiar preventiv conform dispozitiilor légale in vigoare;

- efectueazd calculele de fundamentare a indicatorilor economici §i financiari privind

veniturile si cheltuielile pe baza cédrora intocmeste proiectul de buget anual, defalcat pe
tr:mestre :

g masurile- necesare” ca' aeimini&trmfé:’*‘séﬁaiﬂ Ssfagoare -activitatea, -astfel iredt. - ..

'c!“e‘w: elile 83 nu depageascd prevederile dela buget; e . '

_ raspunde de imobilizarile financiare i ia masurile necesare pentru prevemrea tolmar

de noi imobilizari;

- urmareste permanent utilizarea f-’*ﬁcwnta a alocatiilor bugetare si ia méasuri pentru

diminuarea lor; :

- mobilizeaza rezervele exxstente si urmdreste cre$terea rezultatelor financiare ale

administratiei; ) '

- asigurd, prin tehnica de calcul din dotare gijrdspunde de efectuarea corecta a calculului

privind drepturile bénesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii si a obligatiilor fata de

bugetul de stat si local, asigurdrile sociale, alte fonduri speciale si rispunde de
corectitudinea Intocmirii acestora ;

- analizeazi sistemul informational existent in cadrul servi iciului ;

- asigurd respectarea incadrarii In limitele che]tu elilor de investitii aprobate, atat

cantitativ cét si valoric pe obiective de investitii

- asigurd desfasurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea

curenta si investitii ;

- asigurd plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fatd de bugetul de

stat si local, asiguréri sociale, fondurile speciale i alte obligatii fatd de terti ;

- exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie §i asigura incasarea la

timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, luand masurile necesare pentru

stabilirea rispunderilor atunci cand este cazul ;

- tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri conform clasificatiei bugetare

si raporteaza la sfarsitul lunii veniturile incasate §i virate bugetului de stat 5i local ;

- raspunde de organizarea §i func’uonarea in bune conditii a contabilitatii valorilor

patrimoniale;

- asigurd respectarea cu strictete a prevederiior legale privind integritatea bunurilor

materiale i ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produse institutiei;

- Orgamzeaza inventarierea periodicd a-tuturor valorilor patrlmomale ale Institutier si

urmareste’ deﬁﬁimfﬂrezultatemmrm—— A ;
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- intocmeste lunar balanta de’~wermreare pemtror—eonturil
" urmareste concordanta dintre ele;
- intocmeste trimestial §i anual, bilant contabil si coordoneaza
- explicativ la acestea; S
_ efectueaza calculele de fundamentare a indicatorilor economici si financiari privind
veniturile si cheltuielile pe baza cérora intocmegte proiectul de buget anual, defalcat pe

4

trimestre;
- asigura si raspunde de efectuarea corecta a calcutului privind drepturile banesti ale

salariatilor, a retinerilor din salarii si a obligatiilor fata de bugetul de stat si local,
asiguririle sociale si alte fonduri speciale;

- asigurd plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fatd de bugetul de
stat si local, asigurari sociale, fonduri speciale si alte obligatii fatd de terti;

- organizeazd §i exercitd controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor din unitate;

- raspunde de realizarea masurilor §i sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar-
contabil stabilite ca urmare a controalelor financiar- gestionare efectuate de organele in
drept ; V ,
- prezintd spre aprobare conducerii institutiei bilantul contabil si raportul explicatiy,
participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bifant §i

e nrmdreste aducerealaindeplinire a sarcinilor ce-i revin din.procesul-verbalde analizi ;

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil stabilite

e urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele indrept; o
- exercita, potrivit legii, controlul financiar-preventiv privind legalitatea, oportunitatea
si economicitatea operatiunilor ; :

_ exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate din casierie si asigura incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd misurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul ;

- urméreste realizarea obiectivelor de, investitii aprobate cu finantare integrala sau in
completare de la bugetul de stat sau local ; !

- urmareste permanent stocurile de valori §i ia miasuri de reducere a stocurilor
supranormative, fira migcare si disponibile ;

- participa la analiza si selectarea ofertelor, privind achizitiile publice,

- intocmeste lunar executia bugetara ; ‘ ‘

- participd la lucrérile de intocmire a bilantului contabil trimestrial si anual;

- analizeaza activitatea economico-financiard pe bazd de bilant si stabileste maésuri
concrete si eficiente pentru Tmbunétatirea continua a activitatii economico-financiard ;

- raspunde de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

"~ indeplineste orice alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare, dispuse de conducerea institutiei, directiilor si serviciilor de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau prin hotarédri ale C.G.M.B. si dispozitii ale
Primarului General.
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--ART.28 Personalul .din compartimgntele.structy
_ohiigat 53 cunoascd i sa aphce prevedenle prezent

PARTEAIV -¢

DISPOZITII FINALE

'ART.24 Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare al personalului

angajat se fac conform legislatiei in vigoare.
ART.25 Patrimoniul Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti este stabilit prin
Hotérérea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 219/1999

ART. 26 Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti poate recurge la externalizarea, in
conditiile legii, in functie de necesitétile institutiei, a activitatii juridice si serviciului de
paza.

ART.27 Litigiile de orice fel in care se implica Centrul de Protectie a Plantelor
Bucuresti sunt de competenta mstantelorJudecatorestl potrivit legii.

.. de organizare a in tatutle' ,este
lui regulament al¢’ Re ulament.

intern si ale fisel postului pe care 1i ocupa. : ,
ART.29 Dispozitiile Regulamentului de organizare si functionare al mstltutlel precum
si atributiile cuprinse in fisa postulm vor fi aduse la cunostinta intregului personal prin
grija sefului ierarhic. ~

ART.30 Nerespectarea p:evederzlor prezentulun reoulament si a atributiilor cuprinse in
fisa postului, atrage raspunderea disciplinara a salariatului.

ART.31 Toti angajatii Centrului de PrOtECtle a Plantelor raspund de cunoasterea i
aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate,

ART.32 Toate compartimentele institutiei sunt obligate sa puna la dispozitia celorlalte
compartimente din structura organizatoricd a institutiei informatiile si/ sau documentele
necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament. .
ART.33 Toate compartimentele Centrului de Protectie a Plantelor au obligatia de a
colabora in vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul regulament.

ART.34 Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza cu celelalte -

reglementéri legale in vigoare, aplicabile §i se modifica si completeaza ori de cate ori
intervin modificdri ulterioare ale normelor legislative sau in structura organizatorici a
Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti .
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