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PARTEA I

DISPOZITII GENERALE

ART.1 Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti este serviciu public de interes local.
care funcioneaza ca instituie publici cu personalitate juridica, infiintat prin Hotérdrea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 219/1999, finantata integral din
bugetul local al Municipiului Bucuresti.

ART.2 Sediul Centrului de Protectie a Plantelor este in Bucuresti, strada Drumul
Cooperativei nr.20 , sector 5 , avind CONTUL nr. RO49TREZ7055026 XXX 000250,
deschis la Trezoreria Sectorului § si CODUL FISCAL nr.12194458 .

ART.3 Patrimoniul Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti este stabilit prin
Hotararea C.G.M.B. nr. 219/999. Elementele patrimoniale aflate in administrare sunt
evidentiate anual prin procesul de inventariere anuald si sunt reflectate in bilantul
contabil al institutiei, conform prevederilor legale in vigoare.

ART.4 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Centrului de Protectie a
Plantelor Bucuresti este redactat in conformitate cu organigrama propusid spre apr .
la Anexa nr. 2 WUNiCEs

PARTEA II -
NLhia_s
OBIECTUL DE ACTIVITATE, STRUCTURA ORGANIZATORICA,

ATRIBUTII GENERALE $1 PRINCIPALELE RELATII ALE
CENTRULUI DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI

CAPITOLUL 1

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.S Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti are ca obiect principal de activitate
executarea permanentd a tratamentelor de combatere a bolilor §i diunitorilor si executi
numeroase tratamente fitosanitare, in scopul de a preveni §i a combate bolile si
daundtorii din parcuri, pepiniere, gridini, sere si aliniamente stradale, astfel :

- combaterea bolilor, daunatorilor si buruienilor la toate suprafetele pentru institutii care
administreaza domeniul public atat din subordinea Primariei Municipiului Bucuresti cat
si din subordinea primariilor (consiliilor locale) de sector;

- dezinfectia, dezinsectia fitosanitara a materialului siditor si de plantare de la sere si
pepiniere;

- aprovizionarea cu produse de pz{Ttqansay si depozitarea acestora;

- tratamente de iarna la arbog ¥siosi si rasinodse, contra paduchilor de San Jose;




- combaterea moliei pinului;

- combaterea acarienilor la tei;

- combaterea omidei defoliatoare ( generatia | si Il );

- combaterea faindrii si afidelor la trandafiri ;

- lratamente preventive si curative la semanaturile din pepiniere;
- combaterea bolilor si daunatorilor la culturile floricole:
- dezinfectia materialului de inmultire;

dezinfectia amestecului de pimant vegetal necesar plantarii: |  CONFORM
dezinfectia uneltelor, laditelor si ghivecelor pentru plantat. CU ORIGIHALUL

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.6 Structura organizatorica a Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti este
fundamentata la propunerea directorului, se elaboreaza de cétre institutie, se avizeaza pentru
conformitate de compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului General
si se aprobd de cétre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului
General.Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti cuprinde in structura sa organizatorica
birouri, compartimente functionale si servicii repartizate astfel:

In subordinea Directorulwi:

- Contabilul Sef

- Compartimentul Audit Public Intern

- Compartimentul Resurse Umane, Relatii Publice

- Serviciul Executare Tratamente Fitosanitare

- Birou!l Consultanta, Prognoza, Logistica, Planificare Tratamente Fitosanitare

In subordinea Contabilului Sef :

- Compartimentul Achizitii Publice

- Compartimentul Administrativ, Securitate i Sdnatate in Muncd
- Compartimentul Financiar Contabilitate
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CONFORM
CU ORIGINALUL

CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE GENERALE ALE CENTRULUI DE PROTE
PLANTELOR :

N\ %Y 15

ART.7 In vederea realizirii obiectului de activitate, Centrul de Prtmlec;ie\m“ﬁlb}
Bucuregti are urmatoarele atributii generale pe ansamblul unitatii:

-asigurd §i rispunde de aprovizionare, in raport cu programele aprobate si in limita
creditelor bugetare aprobate, pentru buna functionare a Centrului de Protectie a
Plantelor Bucuresti:

-asigurd  pistrarea integritatii, protejarea si valorificarea patrimoniului public
incredintat, stimuleazi i determini utilizarea eficients a resurselor umane si financiare
de care dispune;

-Creeaza, cu aprobarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti, noi bunuri
proprietate publici din categoria celor stabilite ca fiind de interes municipal §i, dupd
caz, dezafecteazd asemenea bunuri cu asigurarea resurselor financiare, in conditiile
legii;

-intocmeste i inainteaza Ordonatorului principal de credite proiectul bugetului anual de
venituri §i cheltuieli;

-asigurd elaborarea normelor metodologice tehnice si financiare in domeniul activititii
specifice, serviciilor, valorificarii i intretinerii bunurilor din patrimoniu, precum si in
celelalte domenii care fac obiectul de activitate;

-realizeazd achizitii de magini, utilaje i instalafii pentru modernizarea si imbunatatirea
activitatilor i serviciilor prestate, din surse proprii, in conditiile stabilite de legislatia in
vigoare;

-urmdreste si verificd realizarea lucririlor de mvestitii, intretinere dotdri si reparatii din
patrimoniul public §i din cel privat din administrare: examineazi $i propune spre
aprobare documentatiile tehnice necesare obtinerii finantarii, potrivit reglementarilor
legale in vigoare;

-analizeazi §i propune spre aprobare Consiliului General al Municipiului Bucuresti
listele lucrdrilor de investitii, asigurd avizarea documentatiei tehnico-economice,
urmareste modul de realizare a lucrdrilor §i asigurd conditiile necesare punerii in
functiune la termen a obiectivelor de investitii;

-stabileste si raspunde de aplicarea misurilor privind protectia mediului inconjuritor,
precum §i protectia si securitatea muncii;

-asigurd cooperarea cu alte institutii publice, stiintifice si de protectia mediului, regii si
societati comerciale din tara §i cu firme din striinatate:

-contracteazd servicii sezoniere pentru activititile sezoniere (aprilie — septembrie;
perioada nu trebuie si depaseasci 6 luni — se pot grupa si 2 perioade de céte 3 luni ~
primavara 3 luni / iarna 3 luni) asigurind personal calificat sau necalificat in vederea
desfagurarii obiectului de activitate (in perioadele de varf ale stropirilor) pentru functiile
de — muncitor necalificat, gofer, efc.); ===

“Ngridice dispuse sa sponsorizeze
Rilor de San Jose, inrosirea acelor
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la conifere, combaterea moliei pinului, combaterea acarienilor la tei. combaterea omidei
defoliatoare (generatia | si I1), combaterea fainarii s1 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 spatiilor
(terenurilor) din incinta, potrivit cerintelor si in beneficiul institutiei;

-propune spre aprobare studii, proiecte, analize i sinteze din proprie initiativa sau la
cererea compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bueuresti,
care si asigure imbunitdtirea structurii organizatorice, modernizarea proceselor si
activitatilor de prestatie, eficienta utilizirii fondurilor alocate, cresterea cantitativa si
calitativa a intregii activitati a serviciului public:

-realizeazd activititi de combatere a bolilor §i daundtorilor, dezinfectia, dezinsectia
spatiilor verzi, in vederea mentinerii sandtdtii acestora in parcuri, sere, aliniamente
stradale de pe raza Municipului Bucuregti, aflate in subordinea si administrarea PMB si
a Primariilor de sector,

-asigurd lucriri de intrefinere a utilajelor din dotare respectiv a parcului propriu de
utilaje §i mijloace de transport precum si a spatiilor existente in patrimoniul Centrului
pentru realizarea in bune conditii a campaniilor de stropiri;

-realizeazd achizitiile de utilaje pentru retehnologizarea $i modernizarea activititilor si
serviciilor prestate.

-asigurd aprovizionarea cu produse de uz fitosanitar, depozitarea, comercializarea lor,
precum si consultanta tehnici de specialitate privind bolile si daunitorii $i metodele de
tratament .

-executd combaterea bolilor §i daundtorilor la solicitarea persoanelor fizice $i juridice
pentru suprafete ale domeniului public de pe raza Municipiului Bucuresti.

-raporteazi compartimentelor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti datele
operative, indicatorii specifici de activitate, rapoartele de activitate periodice gi

indicate de acestea. G

CONFORM
CU ORIGINALU

CAPITOLUL IV
PRINCIPALELE RELATII FUNCTIONALE ALE CENTRULUI DE

PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI

A. Buget si relatii financiare

ART.8 Centrul de Protectic a Plantelor Bucuresti are nr. de cont
RO49TREZ7055026XXX000250 deschis la Trezoreria sector 5, cod fiscal nr
12194458.

Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti intocmeste lucrarile referitoare la
proiectul propriu de venituri $i cheltuieli urmdrind justa dimensionare a cheltuielilor
bugetare i cresterea eficientei in utilizarea | fondurilor. 3T

piten pe Joimestre si pe subdiviziunile clasificaiei
inisterul WMpantelor, se supune spre aprobare




Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti isi acoperi cheltuielile previzute in
buget din mijloace bugetare si alte fonduri legal constituite.

Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti gestioneaza valorile materiale si
mijloacele banesti, a deconturilor cu debitorii §i creditorii §i exercitd controlul periodic
al gestiunilor in vederea asigurarii integritatii patrimoniului privind bugetul propriu.

B. Relatiile comerciale

ART.9 Relatiile comerciale dintre Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti si terti se
realizeaza prin contracte incheiate in conditiile legii.

ART.10 Preturile i tarifele pentru prestatiile de servicii executate catre terte persoane
fizice si juridice, altele decat cele care solicita pentru suprafete ale domeniului public,
de Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti se propun de Directorul Centrului de
Protectie a Plantelor Bucuresti spre avizare Ordonatorului principal de credite.

CONFORM

PARTEA HI CU ORIGINALUL

ATRIBUTIILE CONDUCERII SI ALE COMPARTIMENTELOR
DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA
A CENTRULUI DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURE STI =

CAPITOLUL I
CONDUCEREA INSTITUTIEI

ART.11 Conducerea Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti este asiguratd de
directorul numit in functie, conform procedurilor prevazute de legislatia in vigoare.
ART.12 Directorul isi desfisoari activitatea pe baza actelor normative in vi goare, Legi,
Hotérdri ale Guvernului, Ordonante, cét gi in limita competentelor i responsabilitatilor
stabilite prin Hotirari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

ART.13 Directorul Centrului de Protectic a Plantelor este persona autorizata s& asi gure
conducerea curentd i si reprezinte institutia in relatiile cu autorititile publice, cu
persoane juridice sau persoane fizice in limitele de competente si responsabilitate
stabilite prin Hotirdri ale C.G.M.B §i Dispozitii ale Primarului General al Municipiului
Bucuresti.
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CAPITOLUL

ATRIBUTIILE GENERALE ALE DIRECTORULUI

ART.14 Directorul are urmatoarele atributii, raspunderi §i competente: iy .
- conduce, coordoneazi si controleazi intreaga activitate a Centrului de Pro
Plantelor, conform structurii organizatorice aprobate;

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

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

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

- fundamenteazi §i inainteazi spre aprobare PMB si CGMB planul de venituri si
cheltuieli privind administrarea, protejarea, intrefinerea, consemnarea si valorificarea
eficientd a patrimoniului, realizarea planul de investitii si reparatii capitale, precum si
finantarea cheltuielilor de functionare generald a institutiei, conform structurii
organizatorice aprobate;

- dispune organizarea procedurilor privind achizitionarea de lucrari, servicii si produse
in concordanti cu bugetul de venituri §i cheltuieli, programele de investitii si reparatii
capitale si programele de functionare generald a institutiei;

- Intocmeste propuneri de preturi si tarife pentru prestatiile sau serviciile realizate, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe care le inainteazi spre aprobare
structurilor de specialitate din cadrul PMB:

- coordoneazi activitatea de personal, stabileste atributiile acestuia, prin intocmirea fisei
postului, in concordanta cu drepturile i obligatiile personalului contractual, urmareste
modul de indeplinire a acestora, asigurd respectarea disciplinei muncii §i aplicarea
Codului de Conduiti a personalului contractual;

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

- raspunde de aplicarea prevederilor legale privind salarizarea §i alte drepturi de natura
salariald a personalului, pe baza fisei de evaluare a performantelor profesionale
individuale, in limita posturilor din statul de functii si a fondurilor bugetare aprobate cu
aceastd destinatie;

- raspunde de organizarea activititii de asigurare a sanatatii i securitatii in munci si ia
toate méasurile necesare pentru protejarea yisgH=si dndtatii angajatiilor;

- rdspunde de organizarea activitatii pef ehyre impotriva incendiilor;
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-organizeaza activitatea de formare §i perfectionare permanenta a angajatilor, urmarind

pregdtirea specificd a unor categorii de salariati:

- raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si control intern
‘managerial ;

- reprezinta interesele institutiei in fata instanjelor judecatoresti, organelor de urmarirc

penald, precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice si in limita

competentelor prevazute de actele normative in vigoare;

- aproba incheierea contractelor cu furnizorii de lucrdri, servicii, produse si utilitati si

urmareste modul de derulare a acestora in vederea asigurdrii desfasuririi normale a

tuturor activitatilor institutiei, in limita prevederilor si competentelor legale;

- aprobd angajarile si desfacerile contractelor individulale de munca, conform

organigramei si statului de functii in conditiile legi; T

—3
- verifici modul de intrebuintare a fondurilor banesti, materiilor prime, ma)gffs}é'lnr‘
stocurilor §i a tuturor valorilor banesti ; /-“ % %,
- exercitd controlul direct asupra tuturor acfe oer e
centralizeaz3 veniturile si cheltuielile ;

- urmdreste cresterea calitatii serviciilor prestate;
- asigurd activitatea de investitii, privind dotarea cu mijloace fixe (apara
de transport , elc.), necesare bunei functiondri a institutiei conform aproba
de cétre Ordonatorul principal de credite;

- verificd §i rispunde de organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri si
servicii, conform prevederilor legale;

- ia mésurile necesare pentru aprovizionarea ritmicid a unitd{ii cu materiale, necesare
desfasurarii obiectului de activitate, combustibil §i energie;

- emite decizii pentru activitatea curentd a institutiei §i réspunde de aplicarea
prevederilor legale in vigoare in limita competentelor conferite de actele normative in
vigoare;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind apdrarea si conservarea patrimoniului
din administratie, ludnd misuri pentru organizarea activitatii de paza si de prevenire §i
stingere a incendiilor , emitand decizii de recuperare a prejudiciilor aduse acestuia din
vina personalului angajat;

- asigurd, prin structura specializati a PMB, informarea periodici a mass-media, privind
activitatile de interes public derulate de institutie, rispunde la petitiile, propunerile
si sesizérile cetatenilor;

- dispune masuri privind activitatea curenta a institutiei in conditiile legii, Hotarérilor
Consiliului General al Municipiului 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 Contabilul Sef si coordonatorul Compartimentului
Administrativ, Securitate §i Snatate in munc# , sau de o alta persoana numita in acest
sens de Directorul institutiei si avizata de organul ierarhic superior;

- indeplineste i alte atributii §i responsabilitati de serviciu privind activitatea curenta a
institutiei conform competentelor acordate prin hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale
Primarului General si de actele normative in vigoare .
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ART.1S Contabilul Sef are urmatoarele atributii, rdspunderi §i competente pr

- coordoneazi, verifica, indruma si raspunde de buna desfagurare a activititilor din
subordine; :

- asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea
dispozitiilor legale, efectuarea corecta si la timp a inregistrérilor, tinerea la zi a
evidentei contabile privind operatiile referitoare la executarea bugetului si utilizarea
fondurilor banesti, materiilor prime, materialelor, combustibilului, 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 si virsarea la stat
de citre unitate In mod complet si la termenele fixate a impozitelor, taxelor §i celorlalte
drepturi cuvenite acestuia;

- asigurd intocmirea documentelor de platd citre organele bancare si cele contabile,
urmérind primirea la timp a extraselor de cont i verificarea acestora cu documentele
insotitoare, asigura incadrarea corecta pe subdiviziuni a clasificarii bugetare a
cheltuielilor ;

- raspunde de intocmirea §i transmiterea ordonatorului principal de credite a raportului
explicativ i bilanturilor contabile lunare, trimestriale, anuale si a exercitiilor bugetare
potrivit prevederilor legale ;

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

- asigura evidentierea corecta a rezultatelor activititii economico-financiari ;

- asigura evidenta intdrzierilor in contabilizarea operatiunilor si intocmirea conturilor,
inregistrarilor eronate in evidentele contabile, precum si inliturarea greselilor din bilant,
din alte situatii ;

- asigurd respectarea obligatiilor ce derivd din legile cu caracter fiscal, stabilirea si
virarea la stat de citre unitate in mod complet si termenele fixate, a impozitelor, taxelor
si celorlalte drepturi cuvenite statului ;

- controleazd utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate plitii
salariilor si a altor drepturi de personal;

- fundamenteazi fondul de salarizare din cadrul bugetului de venituri si cheltuieli;

- administreaza in colaborare cu Compartimentul Financiar Contabilitate, fondul de
salarizare aprobat pentru acoperirea tuturor drepturilor de salarizare previzute i
intervine la forul ierarhic superior in cazul unor necoreldri intre aceste drepturi si
fondul alocat cu aceasta destinatie;

- asigurd intocmirea la timp si cu prilejul schimbirii casierilor, a inventarierii situatiilor
§i conturilor prevazute de dispozitiile legale, analizarea aménuntita, precum si
comunicarea la termenele stabilite;
- asigurd urmdrirea §i executarea la timp a debitelor, precum §i urmdrirea lipsurilor
constatate in gestiune; A -.

- intocmirea corecta §i in fermen a forpf
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- la masuri necesare in vederea prevenirii lipsurilor, fondurilor si intrebuintirii ilegale
sau deturnarea mijloacelor banesti, valorilor materiale de orice fel;

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

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

- verificd gi semneazi actele in baza cirora se fac incasiri si pliti, contracte economice,
documente contabile pe baza carora se fac inregistrérile, precum si situatiile, extrasele,
balantele, conturile de executie bugetara sau de gestiune a bilanturilor, refuzul se H

actelor enumerate se face in scris, exprimédndu-se ¢ sta A& ‘b’aié\

acestuia; ORM (a0 )
- controleazd si asigurd inregistrarea contabili a a Gurwwvﬁt Justi %Q} )
asupra cérora se exerciti aceste controale; ' %)

- exercitd controlul asupra operatiilor efectuate din caserie $i asigura ncasarea
creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luind masurile necesare pentru sta
raspunderilor atunci cand este cazul:

- urmdreste circulatia documentelor §i ia masuri de imbundtatire a circuitului acestofa ;
- asigura controlul asupra tuturor actelor §i formelor prin care se autorizeazi
cheltuielile, in general sau din care deriva direct sau indirect angajamente de a elibera
marfuri, alte bunuri sau valori;

- raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate
desfasurdrii in bune conditii a activitatii institutiei;

- raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate de Ordonatorul principal de credite;

- raspunde de raportarea lunari la directii si servicii de specialitate din Primiria
Municipiului Bucuresti, modul in care au fost utilizate creditele bugetare, precum si a
veniturilor incasate;

- asigura o judicioasd gospodarire a bunurilor institutiei si organizérii activititii
administrative;

- face propuneri privind comisiile de inventariere si urmireste modul de desfisurare a
acestora, ludnd mésurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu prevederile
legal;

- urmdregte definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii valorilor patrimoniale
ale institutiei;

- asigurd prelucrarea automati a datelor conform documentelor tehnice de exploatare;

- participd la organizarea §i perfectionarea sistemului informational, aplici masurile de
rationalizare §i multiplicare a lucrérilor de evident3 contabila, de automatizare a datelor;
- editeazi rapoartele si listele de control pentru activitatea de contabilitate, gestiune,
stocuri, evidenta mijloacelor fixe;

- raspunde de aplicarea salarizirii §i intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor
profesionale individuale pentru salariatii din subordine :

- indeplineste §i alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei ;




- urmareste intocmirea corecta a programului anual si a programelor lunare privind
intretinerea si reparatia cladirilor administrative si le prezinta directorului spre avizare:
- verifica aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii in concordanta cu

precizarile L.S.T.P.M. si propune directorului masuri.
CONFORM
|CU ORIGINALUL

COMPARTIMENTELE / BIROURILE DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA
A CENTRULUI DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI ,//::x\
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CAPITOUL IV

SECTIUNEA 1- COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTE

S W
ART.16 Compartimentul Audit Public Intern se afla in subordinea Directﬁil{
Centrului de Protectie a Plantelor si are urmatoarele atributii:
- respectd normele metodologice de exercitare a activitatii 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 activitati de audit public intern conform planului anual aprobat de
directorul institutiei pentru a evalua daci sistemele de management financiar §i control
intern ale institutiei sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
- evalueaza economicitatea , eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si
de executie existente in cadrul institutiei publice, utilizeazi resurse financiare, umane si
materiale pentru indeplinirea obiectivelor §i obtinerea rezultatelor stabilite;
- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii informeaza operativ
conducerea institutiei §i structura auditatd, in vederea ludrii misurilor de stopare sau
recuperare a eventualelor pagube aduse patrimoniului institutiei;
- informeazi trimestrial dupa incheierea trimestrului Directia de Audit Public Intern din
cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, despre recomandirile neinsusite de catre
conducdtorul institutiei i consecinfele neimplementdrii acestora, insotite de
documentafia relevanti;
- sesizeazd directiile §i serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti asupra cazurilor in care conducerea institutiei nu a luat misuri pentru
stabilirea raspunderii materiale §i pentru recuperarea pagubelor sau in cazul unor fapte
deosebit de grave privind integritatea patrimoniului ;
- desfasoari audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual de audit;
- auditeazA cel putin o data la 3 ani, fari a se limita la acestea, urmatoarele:
I. angajamentele bugetare si legale din care deriva, direct sau indirect obligatii de
plata;
platile asumate prin angajamentele bygetsTisiyeg gle;
concesionarea sau inchirjerea de o rrdin patrigy
sistemul contabil si fiabilKatea agfstui
sistemul de luare a decizii "
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6. sistemul de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

7. sistemele informatice.

- Taporteaza trimestrial Directiei de Audit Public Intern din cadrul Primariei

Municipiului Bucuresti constatarile. concluziile si recomandarile rezultate din

activitatea de audit;

- elaboreazi raportul anual al activitatii de audit intern pe care il transmite Directiei

Audit Public Intern din cadrul PMB:

- asigurd controlul respectirii clauzelor contractuale in care Centrul de Protectie a

Plantelor este parte contractuala:

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

individuale pentru salariatii din subordine;

- indeplinegte si alte atributii dispuse de conducatorul institutiei, structura special

din cadrul PMB sau actele normative in vigo =
CONFORM 17 %, 4,

[
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RELATII PUBLICE -

ART.17 Compartimentul Resurse Umane, Relatii Publice se afla in subordinea

Directorului Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti si are urmatoarele atributii:

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

- elaboreaza regulamentul intern al institutiei in concordanti cu legislatia muncii in
vigoare; i

- monitorizeazi intocmirea i actualizarea de citre sefii de compartimente a fiselor de
post pentru salariatii din subordine si asigura gestionarea lor conform prevederilor
legale;

- gestioneazd procesul de realizare a evaluirii §i intocmirii figelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

- stabileste si actualizeaza, conform reglementdrilor legale, salariile de incadrare §i
celelalte drepturi salariale pentru salariatii institutiei;

- fintocmeste documentatia privind acordarea premiilor anuale pentru salariatii
institutiei, conform legii;

- intocmeste documentatia privind acordarea premiilor lunare pe baza fondurilor
comunicate de Compartimentul Financiar Contabilitate $i a propunerilor sefilor
compartimentelor, conform legislatiei in vigoare;

- verificd corectitudinea foilor de prezentd lunari a intregului personal din institutie din
punctul de vedere al evidentierii corecte a concediilor, pe baza pontajelor lunare
prezentate de gefii compartimentelor, le centralizeazi, le supune aprobarii conducerii
institutiei si le transmite Compartimentul Financiar Contabilitate;

- la solicitarea justificatd a compartimentelor institutiei sau a conducerii, asigurd
intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante, conform
prevederilor legale; 5 N I\

- asigurd secretariatul comisiilor de Rqtru ocuparea posturilor vacante
§i intocmeste lucririle privihd :I--" nAT0R apdidatiilor declarati admisi, pe
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baza proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs §i in conformitate cu
prevederile legale;

- efectueazd lucrdri privind incheierea. modificarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de munca, cu respectarea prevederilor legale din Codul Muncii:

- intocmeste si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor, conform prevederilor
legale;

- intocmegte situatii cu informatiile referitoare la personal $i actualizeazi aceste situatii
cu datele noilor angajati sau ori de céte ori este cazul;

- intocmeste documentatia necesara pentru emiterea de legitimatii care atesta calitatea
de angajat al institutiei, asiguri vizarea acestora;

- calculeazd vechimea in munci la incadrare §i stabileste sporul de vechime conform _
legislatiei in vigoare; S TR
- urmdreste respectarea programdrilor si efectudrii concediilor de odihﬁﬁ;__a!e‘ “N
angajatiilor, pe baza cererilor acestora, dupd aprobarea programarilor si cererilor’ ge«
efectuare de citre Directorul institutiei; | PN
- intocmeste formalitatile in vederea acordirii de concedii cu/fard plata, h
prevederilor legale, si tine evidenta acestora;

- rispunde de intocmirea contractelor de munca conform legislatiei in vigoar
respectarea drepturilor si obligatiilor ce decurg din acestea;
- elibereazi la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, care atesta vechiﬁﬁﬂf ORM
munca sau drepturile salariale (salarii de incadrare, spor de vechime, etc.); LJCU ORIGIN ALUL
- asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea la cerere, pentrtrtmiti-de

varsta sau invaliditate pentru angajatii institutiei;

- intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta al salariatilor, conform legislatiei in

vigoare;

- intocmeste orice alte lucréri prevazute de Codul Muncii;

- solicita compartimentelor, in baza ofertelor primite de la institutiile specializate i in

limita fondurilor aprobate in acest sens, nominalizarea persoanelor care vor fi propuse

pentru a participa la cursurile de formare/ perfectionare profesionali;

- asigurd aplicarea mésurilor disciplinare propuse de sefii de compartiment si aprobate

de Conducerea institutiei in conformitate cu legislatia in vi goare;

- asigurd i 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;

- intocmegte §i prezintd spre aprobare, conform legii statul de functii $i de personal, in
concordantd cu organigrama §i numarul de posturi aprobate;

- propune impreund cu organele de protectia muncii , locurile de munci si meseriile cu

conditii nocive §i periculoase, la care se adaugi sporuri;

- fine evidenta numerica pe functii, grade si trepte profesionale a personalului tehnic,
economic, de altd specialitate §i administrativ, a muncitorilor pe meserii si trepte
profesionale;

- intocmegte decizii, regulamente, ordine si instructiuni, precum si orice alte acte cu

caracter normativ, care sunt in legatura cu atributiile si activitatea institutiei )

- tine evidenta actelor normative §i asigurd_aduce ea la cunostinta si aplicarea acestora

- asigurd, dupad finregisgarea corghp
reclamatii, etc.), verificared analizag

f
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care le finainteazd spre solutionare conducerii executive, conform  structurii
organizatorice aprobate;

- transmite citre compartimentele de specialitate corespondenta pe tipuri de probleme,
conform dispozitiilor scrise ale conducerii executive a institutiei;

- urmareste modul de solutionare si respectarca termenelor prevazute de actele
normative in vigoare, a corespondentei pe tipuri de probleme, comunicate structurilor
organizatorice ale institutiei:

- sesizeazd conducerea institutiei privind intdrzierile sau disfunctionalitatile apérute in
comunicarea petitiilor la corespondenta repartizatd, compartimentelor din structura
organizatorica;

- asigurd primirea, verificarea, analizarea s clasificarea corespondentei referitoare la
propunerile, reclamatiile, sesizirile etc. primite din partea persoanelor fizice sau
juridice privind aspecte care tin de problematica activitdtilor desfigurate de institutie;

- redacteaz, centralizeazi si transmite raspunsul solicitat, pe suportul solicitat si in
termenul previzut de legislatia in vigoare;

- furnizeazi la cerere, informatiile de interes public referitoare la activitatea desfisurata
de institutie, atat reprezentantilor mass-media cét si persoanelor interesate;

- asigurd periodic informarea reprezentantilor mass-media prin structura specializati din
cadrul PMB asupra activitatilor de interes public imediat, desfisurate de administratie
cu impact asupra cetdfenilor prin difuzarea de note informative, rispunsurile la
solicitirile primite, conform normelor legale in vigoare;

- asigurd agenda conducerii privind organizarea §i programarea audientelor
solicitate atdt din interiorul cat si din exteriorul institutiei, de persoane fizice sau
juridice, vizind problematica activitdtilor desfisurate; =

a s - S 2 s = '?:::‘M.:,\
- indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele nofmatiy jm
i i irectorul institutiei. Lz {&"‘
vigoare sau dispuse de directorul institutiei CONFORM . H{ ;’)"%ﬁ -
CU ORIGINALU :

SECTIUNEA 3- SERVICIUL EXECUTARE TRATAME

ART.18 Serviciul Executare Tratamente Fitosanitare se afla in subordinea Directorului

Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti §i are urmitoarele atributii:

- coordoneaza §i urméreste intrega activitate de protectie a plantelor precum §i modul

de aplicare a tratamentelor de combatere §i prevenire a bolilor si daunatorilor in bune
conditii la nivelul Municipiului Bucuresti (parcuri, gradini, sere, aliniamente stradale,
etc.);

- intocmegte refetarele adecvate combaterii dundtorilor si aplicarii tratamentelor in
campanii §i la solicitarile persoanelor fizice si juridice;

- rispunde de intocmirea figei postului si a fiselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;

- efectuarea permanenti a tratamentelor de combatere a bolilor si daunatorilor .

- asigurd dezinfectia si dezinsectia spatiilor verzi in parcuri si sere, aliniamente stradale
asociatii de locatari i proprietari, spitale_ camin, scoli, gradinite in vederea combaterii
bolilor §i ddunatorilor ( ex| Erwinia, rugf > hida paroasa a dudului, paduchele
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patogeni si germenilor existenti in scheletul de serd, a ghivecelor si paméntului din
interiorul serelor, alte boli si daunatori.

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

- loate serviciile §i prestatiile citre persoane fizice i juridice se realizeazi in baza unui
grafic sau programare aprobat de conducatorul institutiei .

- gestioneaza materialele fitosanitare;

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

SECTIUNEA 4 - BIROUL CONSULTANTA, PROGNOZA, LOGISTICA,
PLANIFICARE TRATAMENTE FITOSANITARE

ART.20 Biroul Consultanta, Prognoza, Logistica. Planifi
afla in subordinea Directorului Centrului de Protectie a P
urmatoarele atributii:

- diagnosticarea de boli si daunitori apiirute la p
- eliberarea de retetare necesare combaterii acestora; :
- asigura logistica necesara pentru efectuarea tratamentelor (autovehicule, utilaje, etc.);
- planifica repartizarea logisticii pentru efectuarea tratamentelor impreuna cu Serviciul
Executare Tratamente Fitosanitare;

- recomanda la solicitarile persoanelor fizice §i persoanelor juridice solicitante folosirea
corecta §i 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
§i depozitare a substantelor fitosanitare, avind in vedere caracterul toxic al acestora i /
sau inflamabil;

- informeaza, de asemenea, asupra conditiilor de mediu privind utilizarea substantelor
cu mai mare eficienta ( evitdndu-se aplicarea acestora in conditii nefavorabile ) .

- in functie de responsabilitatile de mai sus, de necesitatile, sesizarile primite si
solicitarile beneficiarilor, realizeaza prognoze de specialitate si planificari ale
activitatilor mai sus mentionate;

- elaboreaza planificarea tratamentelor fitosan itare;

- emite avertizari cu zonele de tratamente si periodele de tratamente catre primariile de
sector si ACA;

- 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 avertizari
Bucuresti si impreuna
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- asigurd necesarul de utilaje si mijloace de transport pentru desfasurarea in bune
conditii a activitatii institutiei, asigurdnd astfel parcul necesar deplasirilor in teritoriu in
vederea efectudrii tratamentelor in parcuri, sere, aliniamente stradale;

- line evidenta zilnici a activitatii utilajelor si a mijloacelor de transport intocmind toate
documentele si formularele privitoare la aceste activitati (foi parcurs, foi ale activitatii
zilnice, figa combustibililor ). etc.

- asigurd verificarea consumurilor si confirmarea deconturilor de carburant. lubrifiant,
acordarea de sporuri diverse, schimbarea echipamentului, etc;

- intocmeste planurile de reparatii curente si revizii tehnice pentru utilajele din dotare;

- impreuna cu comisia tehnici de casare se ocupa de dezmembrarea utilajelor casate,
incheierea actelor si predarea materialelor rezultate §i pieselor recuperate conform
legislatiei in vigoare;

- asigurd respectarea tuturor normelor tehnice in vigoare privitoare la mijloacele de
transport §i utilajele care circula pe drumurile publice, deasemeni si utilajelor care se-—
afld intr-o stare necorespunzitoare; Y e
- la masuri pentru asigurarea tuturor mijloacelor de transport si utilajelor care ciy{{vj] A\
drumurile publice impotriva accidentelor de orice fel, conform legislatiei in vigoare 3 %0 ﬁ\,
- asigurd aprovizionarea §i gestionarea pieselor utilajelor, altor materiale prectifty sih, 5, ’/
altor valori in vederea alimentarii cu combustibil a masinilor si utilajelor speeif y
acestei activitati;

- asigura respectarea instructiunilor, a normelor de protectie a muncii si pe;
cadrul atelierului efectuarea instructajului general si a celui la locul de munds
legii;
- raspunde de starea tehnici a tuturor mijloacelor de transport, utilajelor i eXproaTare
acestora in stare de siguranta pe drumurile publice sau la punctele de lucru:

- exploatarea utilajelor, a mijloacelor de transport §i a echipamentelor pentru stropit in
functie de necesititile activitatii;

- asigura intocmirea programelor si a necesaruluj de mijloace de transport i mecanizare
in functie de programele de productie si intretinerea acestora §i in limita fondurilor
alocate in acest sens;

- raspunde de mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de transport asigurénd
efectuarea reviziilor curente si tehnice;

- raspunde de modul de utilizare a mijloacelor de transport urmdrind optimizarea
acestora, precum §i utilizarea rational a fortei de munca luand mdsuri operative in
cazul unor deficiente constatate;

- urmareste si raspunde de modul cum angajatul serviciului exploateaza mijlocul de
transport sau utilajul, luand masuri de imputare a unor stricaciuni provocate din vina
acestuia, precum si modul de efectuare a lucrarilor de reparatii si intretinere;

- raspunde de starea tehnicd a tuturor mijloacelor de transport si a utilajelor i de
exploatarea acestora in stare de siguranta pe drumurile publice sau la punctele de lucru;
- aplicd masuri de tehnica securitatii muncii si P.S.I. in vederea evitirii accidentelor de
muncd si a altor evenimente asigurind personalul muncitor aferent cu echipament si
materiale de protectie;

- Intocmegte §i tine la zi documentele de evident a utilajelor, mijloacelor de transport,
precum i cele specifice activitatii de intrefinere i reparatii;

- certificd exactitatea §i realitatea lucririlorg '

mijloacelor din dotare si {gonsu
piese de schimb;
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- rispunde de intocmirea fisei postului si a fiselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine:

- indeplineste §i alte atribufii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de seful ierarhic/conducerea institutiei.

SECTIUNEA 5 - COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE .

ART.21 Compartimentul Achizitii Publice se afla in subordinea Contabilului Sef al
Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti 5i are urmatoarele atributii:

- asigurd i rispunde de aprovizionarea ritmica a unitatii cu produse de uz fitosanitar,
depozitarea §i comercializarea lor precum si cu materiale, combustibil, energie , piese
de schimb, in urma referatelor intocmite de compartimentele functionale privind
necesitatile, aprobate de conducerea unitatii cu respectarea prevederilor legale si in
limita creditelor bugetare aprobate cu aceasti destinatie ;

- propune achizitiile de bunuri, servicii, lucriri si intocmeste referate de necesitate
pentru buna desfigurare a activitatii administrative §i caiete de sarcini necesare
achizitiei acestora ;

- participd la analiza si selectarea ofertelor publice privind achizitiile de lucriri, servicii
si produse; o

- participd la incheierea contractelor economice cu furnizorii de lucriri, sg};ﬁdi"' §1 70
produse, la solutionarea divergenielor legate de dfrul or uinde de
respectarea strictd a disciplinei contractuale; ‘CONPERE m Vs QFG

- claboreaza Programul anual de achizitii publice, ile @]
continutul referatelor de necesitate, modul de incadrare in actul normativ cét si
centralizarea acestora si prioritizarea achizitiilor solicitate:

- completeazd §i modificd Programul anual al achizitiilor publice in confeffmyte cu
necesitatile obiective de produse, lucrri i servicii si gradul de prioritate al acesfora in
functie de fondurile ce urmeazi si fie alocate:

- initiaza i aplicd procedurile de achizitie publici in strinsa corelatie cu fondurile
alocate, necesititile obiective si duratele de finalizare a contractelor aflate in
derulare;

- constituie documentatia de elaborare §i prezentare a ofertei:

- propune spre aprobare componenta comisiilor de evaluare oferte, negociere,
cumparare directd (cand este cazul), receptie;

- insugeste si aplici corect legislatia privind achizitiile publice, conform OUG 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 publica, cu modificérile si completirile ulterioare;

- asigura intocmirea documentelor necesare conform legislatiei in vigoare pentru
demararea procedurilor de achizitie publici (referate, note justificative etc.)

- asigurd intocmirea documentatiei de atribuire la procedurile de achizitii publice
organizatt de Centrul de Protectie a Plantelor, in colaborare cu birourile
/compartimentele care trebuie s transmith referatele de necesitate insotite de caiete
de sarcini (ce cuprind specificatiile tehnice _ale_produselor/serviciilor/lucrérilor ce
urmeazi a se achizitiona); -




- asigurd primirea, inregistrarea si plstrarea ofertelor la procedurile organizate;

- asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor
de achizitie publici §i incheiere de acorduri cadru;

- intocmeste §i urmireste contractele initiate in unitate;

- intocmeste proceduri de control (check-list) cu ajutorul cérora sa se verifice
respectarea prevederilor documentatiei de elaborare §i prezentare a ofertei privind
stabilirea clasamentului ofertelor si implicit stabilirea castigatorului:

- asigurd comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de
achizitie publici;

- asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicd, in termen, celor in drept punctu] de
vedere al contestatiilor primite;

- asigurd transmiterea rezultatului analizej contestatiilor tuturor factorilor in drept;

- asigurd restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd;

- asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari gi transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor beneficiare/solicitante $i celui Financiar Contabil.

- asigurd intocmirea §i transmiterea citre Autoritatea Nationald de Reglementare si
Monitorizare a Achizitiilor Publice prin intermediul Sistemului Electronic de Achiziii
Publice a Raportului anual privind contractele de achizitii publice; ST
- péstreazd dosarul fiecdrei achizitii publice; 25
- indeplineste si alte atributii cu caracter specific
vigoare sau dispuse de conducerea unitaii.

CU ORIGINALU

.
SECTIUNEA 6 - COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, s@.l TATE
SI SANATATE iN MUNCA

ART.22 Compartimentul Administrativ. Securitate si Sanatate in Munca se afl in
subordinea Contabilului Sef al Centrului de Protectic a Plantelor Bucuresti si are
urmatoarele atributii:

- intocmeste programul anual §i programele lunare privind fintretinerea i reparatia
cladirilor administrative, instalatiilor tehnico-sanitare, mobilierului, etc, pe care il
supune spre aprobare conducerii;

- stabileste necesarul de materiale in raport cu programele lunare, pe care le inainteazi
conducerii spre aprobare;

- asigurd planificarea §i contractarea activitatii de reparatii curente;

- organizeaza si rispunde de evidenta, functionarea §i utilizarea imobilelor, instalatiilor
aferente §i obiectelor de inventar administrative;

- asigura inventarierea periodica a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar:

- ia masuri §i rispunde de gospodirirea rationala a energiei electrice, apei,
combustibililor, materialelor de uz gospodaresc etc., urmirind incadrarea in
consumurile de materiale, combustibili etc. ;

- raspunde de organizarea gestiunilor si depo. —‘ materiale si alte bunuri:

- asigurd activitatea de secretariat, 2 | v
péstrarea documentelor;




- intocmgte documentatiile necesare (caiete de sarcini), in vederea organizarii

licitatiilor publice privind inventarul administrativ ;

- asigurd administrarea si functionarea in conditii de siguranta cu respectarea normelor
de securitatea i sdnatate in muncd si de pazi si prevenire contra incendiilor a tuturor
mijloacelor fixe, intocmind planurile de pazi si P.S.1;

- asigurd dotarea sectiilor cu mijloace §i instalatii P.S1. si buna functionare a
acestora, instruirea personalului privind modul de folosire si exploatare a acestora ;

- asigura conditiile pentru buna desfasurare a activitifii privind intretinerea si
gestionarea sediului §i birourilor, asigura necesarul de materiale pentru intretinerea i
repararea sediului, precum si necesarul de rechizite pentru toate compartimentele
functionale ale institutiei;

- pe linie administrativd asigurd §i rispunde de utilizarea rationald a sediului,
instalatiilor aferente celorlalte mijloace de inventar administrativ-gospodaresti, de
depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de birou precum
§i distribuirea acestora pe compartimente;

- vizeazd facturile care privesc intrefinerea curenta a unitdtii, urmarind incadra
consumurilor intr-un regim de economie;

- asigura activitatea de primire inregistrare i clasare a documentatiilor privitoa
derularea activitatii administrative, financiar-contabile si de specialitate;

- raspunde de evidenta , selectionarea, pistrarea documentelor create, in arhiva uni
- respecta indicativul termenelor de pistrare a documentelor precum si nomencl
dosarelor , registrelor , condicilor §i celorlalte documente conform prevederilor legal
- asigurd si raspunde de rezolvarea zilnicd a corespondentei cu alte institutii, societiti
comerciale cu care unitatea are contacte de lucru;

- asigura inregistrarea documentelor intrate §i iesite din institutie de la ORM '
institutii i terti, urmdrind in acelasi timp incadrarea in termenele legale de Eﬁ)
documentelor ; INALUL

- gestioneazi si rispunde de folosirea formularelor cu regim special (chitantiere, foi de
vérsdmant urmdrind returnarea chitantierelor) .

- organizeazd i participd la receptia cantitativd si calitativd a materiilor prime si
materialelor achizitionate si face propuneri privind componenta comisiilor de receptie ;

- certificd exactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terti privind utilitatile
(telefoane, gaze, energie electrica etc. ) §i alte cheltuieli administrative;

- controleaza la toate locurile de muncd aplicarea cu strictete a normelor privind
protectia muncii in concordanta cu precizirile LS.T.P.M.;

- asigurd misurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolndvirilor
profesionale, urmdreste obtinerea autorizatiilor de functionare;

- intocmeste impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei proiectul
programului de masuri §i propuneri privind fondurile necesare pentru protectia
muncii ;

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

- organizeazd §i participa la verificarea cunostintelor de protectia muncii;

- analizeaza evolutia §i cauzele accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale
intocmind pentru activitatea proprie programele de lucru si graficele de control anuale,
trimestriale si lunare;




- stabilegte impreuna cu compartimentele interesate, locurile de munci 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 i schimbarea locurilor de
munca pe baza avizelor medicale, a personalului muncitor:

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

- duce la indeplinire programul anual de reparatii §i fintretinere pentru clidirile
administrative si cu altd destinatie, instalatii tehnico-sanitare, de incilzire, electrice,
tdmplarie, mobilier;

- organizeazd si participi la receptia cantitativd §i calitativi a materiilor prime si
materialelor aprovizionate, face propuneri privind componenta comisiilor de receptie, ia
mésuri pentru trimiterea de delegatii la furnizori in vederea receptiei produselor;

- asigurd efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aferente imobilelor
administrative §i grupurilor sociale;

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

- raspunde de efectuarea amenajirilor instalatiilor si mijloacelor tehnice de paza si
alarmari prevazute ;

- raspunde de depozitarea §i conservarea echipamentelor, materialelor §i rechizitelor de
birou; P
- asigurd si rdspunde de efectuarea curiteniei in birouri §i celelalte incaperi slfﬁﬁn
aferente imobilelor administrative; [% o M

- aduce la cunostinta sefului ierarhic necesarul privind dotarea cu pichete si mijlodce  *
P.S.I. la nivelul incintei; N .
- raspunde de inregistrarea in gestiune a produselor achizitionate, cu resped
prevederilor legale;

- asigurd eliberarea bunurilor din gestiune pe bazi de bonuri,
coordonatorului Compartimentului Administrativ, Securitate si Sanatate
viza de control financiar preventiv;

- raspunde de conservarea corespunzitoare a bunurilor din gestiune;

- rezolva §i asiguri paza incintei §i a depozitelor prin stabilirea programului de lucru;

- rispunde de asigurarea misurilor de securitatea $i sdndtate in muncd §i pazi si
prevenire contra incendiilor la locul de munc;

- indeplinegte si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea unititii.

in M&AtH
Cu INALUL

SECTIUNEA 7- COMPARTIMENTUL FINANCIAR
CONTABILITATE

ART.23 Compartimentul Financiar Contabilitate se afld in subordinea Contabilului

Sef §i are urmétoarele atributii:
- intocmegste lunar propunerile de necesar de fonduri;

aprobate;




- exercitd controlul financiar preventiv propriu in conditiile legislative in vigoare, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

- verificd sistematic proiectele de operatiuni ce fac obiectul controlului financiar
preventiv din punct de vedere al legalitatii si regularitatii precum si incadrarii in limitele
angajamentelor bugetare stabilite comform legii;

- analizeazi circuitul documentelor si face propuneri de imbunatatire a acestora;

- intocmeste documentatia necesard deschiderii finantirii investitiilor la Trezoreria
Statului;

- verifici deschiderea si repartizarea de credite bugetare, modificarea repartizarii pe
trimestre §i subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin
virdri de credite;

- verificd efectuarea de plati din fonduri publice precum §i efectuarea de incasiri in
numerar;

- asigurd efectuarea corectd §i la timp a inregistrarilor contabile privind mijloace fixe gi

circulante, mijloacele bénesti, fondurile proprii si alte fonduri, debitori, creditori iglte -
decontiri, investitiile, cheltuielile bugetare si veniturile; /;-’.‘7 e -5."\
- intocmeste lunar executia bugetara i inainteazi la directiile i serviciile de spegidlitate N
din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti; F ™7y, i }';

- raspunde de realizarea misurilor i sarcinilor ce-i revin in domeniul financiar, ‘stabilig
ca urmare a controalelor financiar — gestionare, efectuate de organele in drept;
- exercitd controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare;
- efectueazd calculele de fundamentare a indicatorilor economici §i financiari priv

veniturile §i cheltuielile pe baza carora intocmeste proiectul de buget anual, defalcat pf

trimestre; CONFORM
- ia misurile necesare ca administratia si-si desfisoare activitat &Ua&ll i ALUL
cheltuielile s nu depagseasca prevederile de la buget;

- raspunde de imobilizarile financiare §i ia masurile necesare pentru prevenirea formirii

de noi imobilizri;

- urmdregte permanent utilizarea eficientd a alocatiilor bugetare si ia masuri pentru
diminuarea lor;

- mobilizeaza rezervele existente §i urmireste cresterea rezultatelor financiare ale
administratiei;

- asigurd, prin tehnica de calcul din dotare si rispunde de efectuarea corecta a calculului
privind drepturile banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii si a obligatiilor fata de
bugetul de stat si local, asiguririle sociale, alte fonduri speciale si rispunde de
corectitudinea intocmirii acestora ;

- analizeaza sistemul informational existent in cadrul serviciului ;

- asigurd respectarea incadrdrii in limitele cheltuielilor de investitii aprobate, atat
cantitativ cdt §i valoric pe obiective de investitii ;

- asigurd desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea
curenta si investitii ;

- asigurd plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fat3 de bugetul de

stat si local, asiguridri sociale, fondurile speciale si alte obligatii fati de terti ;

- exercitd controlul asupra operatiilor efectuate din casierie i asigura incasarea la timp

a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cdnd este cazul ;

al



- raspunde de organizarea i functionarea in bune conditii a contabilititii valorilor
patrimoniale;

- asigurd respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor
materiale i ia toate masurile legale pentru recuperarea pagubelor produse institutiei;

- organizeazé inventarierea periodicd a tuturor valorilor patrimoniale ale institutiei si
urmdreste definitivarea rezultatelor inventarierii:

- intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice §i analitice si
urmareste concordanta dintre ele;

- intocmeste trimestial §i anual, bilanf contabil si coordoneazi intocmirea raportului
explicativ la acestea;

- organizeazé controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor din unitate;

- raspunde de realizarea misurilor §i sarcinilor ce ii revin in domeniul financiar-
contabil stabilite ca urmare a controalelor financiar- gestionare efectuate de organele in
drept ;

- prezintd spre aprobare conducerii institutiei bilantul contabil si raportul explicativ,
participa la analiza rezultatelor economice §i financiare pe baza datelor din bilant i
urméreste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin din procesul-verbal de analizi ;

- urmareste permanent stocurile de valori §i ia masuri de reducere a stocurilor
supranormative, fira miscare si disponibile :

- analizeaza activitatea economico-financiard pe bazi de bilant si stabileste masuri
concrete i eficiente pentru imbunététirea continua a activititii economico-financiari :

- rispunde de intocmirea figei postului si a figelor 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-diF
cadrul Primériei Municipiului Bucuresti sau prin hotarari ale C.G.M.B. si dispe#itii
Primarului General. F

e CONFORM A
pispoziTn FINALE €Y ORIGINAEUL

ART.24 Angajarea personalului §i 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
Hotéararea Consiliului General al Municipiului Bucuregti nr. 219/1999 .

ART. 26 Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti poate recurge la externalizarea, in
conditiile legii, in functie de necesititile institutiei, a activitatii juridice, serviciului de
pazi, S.S.M., P.S.I. sau altor activitati in vederea aplicarii legislatiei aferente.

ART.27 Litigiile de orice fel in care se implica Centrul de Protectic a Plantelor
Bucuresti sunt de competenta instantelor judecatoresti potrivit legii.

ART.28 Personalul din compartimentele structurii de organizare a institufiei este
obligat si cunoasci i sa\aplice prevedegdeRregentylui regulament, ale Regulamentului

intern i ale figei postului\pe care il




ART.29 Dispozitiile Regulamentului de organizare §i functionare al institutiei, precum
si atributiile cuprinse in fisa postului vor fi aduse Ia cunostinta intregului personal prin
grija sefului ierarhic.

ART.30 Nerespectarea prevederilor prezentului regulament si a atributiilor cuprinse in
fisa postului, atrage raspunderea disciplinara a salariatului.

ART.31 Toti angajatii Centrului de Protectie a Plantelor raspund de cunoasterea si
aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

ART.32 Toate compartimentele institutiei sunt obligate sd puni la dispozitia celorlalte
compartimente din structura organizatoric 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 realizirii atributiilor previzute in prezentul regulament.

ART.34 Prezentul Regulament de organizare i functionare se completeazi cu celelalte
reglementari legale si poate fi modificat ori de cate ori intervin modificiri in structura
organizatoricd a Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti .

CONFORM
CU ORIGINALUL
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