CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI
, CLUJ - NAPOCA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Regiei Autonome a
Domeniului Public Cluj-Napoca si incetarea aplicabilitétii Hotararii nr. 634/2016

Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca Intrunit in sedintd ordinard,

Examinand proiectul de hotardre privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Regiei Autonome a Domeniului Public Cluj-Napoca si incetarea aplicabilitatii
Hotérarii nr. 634/2016 — proiect din initiativa primarului;

Analizand Referatul nr. 561.286/44.10, din 07.12.2017, al Directiei tehnice, prin care
se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Regiei Autonome a
Domeniului Public Cluj-Napoca si Incetarea aplicabilitdtii Hotararii nr. 634/2016;

Retindnd prevederile art. 2 si 3 alin. 1 lit. h) din O.U.G. nr. 109/2011 aprobata prin
Legea nr. 111/2016 privind guvernanta corporativa a interprinderilor publice, cu modificérile
si completérile ulterioare, precum si ale art. 36 alin. 2 lit. a) coroborat cu art. 36 alin. 3 lit. b)
din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu modificdrile si
compietarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Hotdrarilor nr. 164/2017, 571/2017, 747/2017 si
9GS/2017;

Vazand avizul comisiei de specialitate;

Potrivit dispozitiunilor art. 39, 45 st 115 alin. 1 Iif. b) din Legea nr. 21572001 a
administratiei publice locale, republicati cu modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE:
Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a Regiei Autonome a
Domeniului Public Cluj-Napoca, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta

hotZrare.

Ari. 2. Cu data adoptarii prezentei, 1si inceteazd aplicabilitatea Hotdrdres nr.
634/2016.

Art. 3. Cu indeplinirea prevederilor hotdrarii se incredinteaza Directia tehnica si Regia
Autonomd a Domeniului Public Cluj-Napoca.

Nr. 985 din 19 decembrie 2017
(Hotéararea a fost adoptata cu 26 voturi)
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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art 1 Regla Autonoma s-a 1nﬂ1n;at potr1v1t prevedenlor Legn 15/ 1990 prin

Regla Autonoma a Domen1u1u1 Pubhc cu sediul principal in Cluj-Napoca, str. Calea
Someseni nr. 2.

Art.2 Obiectul principal de activitate al RADP Cluj-Napoca este Lucrdri de
constructii a drumurilor §i autostrdzilor cod 4211.

Regia desfdsoard si alte activitati secundare, dupd cum urmeazi {conform
codificarii (Ordin 337/2007) Rev. Caen (2)}

0130 - Cultivarea plantelor pentru inmultire

0149 - Cresterea altor animale

0161 - Activitati auxiliare pentru productia vegetala

0210 - Silvicultura si alte activititi forestiere

0812 - Extractia pietrisului si nisipului; extractia argilei si caolinului

1629 - Fabricarea altor produse din lemn; fabricarea articolelor din plutd, paie si

din alte materiale vegetale impletite

2361 - Fabricarea produselor din beton pentru constructii

2362 - Fabricarea produselor din ipsos pentru constructii

2369 - Fabricarea altor articole din beton, ciment si ipsos

2370- Taierea, fasonarea si finisarea pietrei

2399 - Fabricarea altor produse din minerale nemetalice n.c.a.

2363 - Fabricarea betonului

3811- Colectarea deseurilor nepericuloase —

3812- Colectarea deseurilor periculoase / Y‘“{_A Yo

3281- Tratarea si eliminarea deseurilor neperlcm/ y

3822- Tratarea si eliminarea deseurilor perlcultas
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3831- Demontarea / dezasamblarea masinilor si a echipamentelor scoase din uz

pentru recuperarea materialelor

3832- Recuperarea materialelor reciclabile sortate

4299 - Lucrdri de constructii a altor proiecte ingineresti n.c.a

4311 - Lucréari de demolare a constructiilor

4312 - Lucrari de pregatire a terenului

4322- Lucrari de instalatii sanitare , de incalzire si aer conditionat

4399 - Alte lucréri speciale de constructii n.c.a.

4520 - Intretinerea si repararea autovehiculelor

4531 - Comert cu ridicata de piese si accesorii pentru autovehicule

4532 - Comert cu amanuntul de piese §i accesorii pentru autovehicule

4622 - Comert cu ridicata al florilor si al plantelor

4631 - Comert cu ridicata al fructelor si legumelor

4677 - Comert cu ridicata al deseurilor si resturilor

4721 - Comerf cu amdanuntul al fructelor si legumelor proaspete, in magazine
specializate

4759 - Comert cu amanuntul al mobilei, al articolelor de ilumi
de uz casnic n.c.a., In magazine specializate

4775 - Comert cu amanuntul al produselor cosmetice si de parfumerie, in magazine
specializate

4776 - Comert cu amdnuntul al florilor, plantelor si semintelor, comert cu
amanuntul al animalelor de companie si a hranei pentru acestea, in magazine specializate

4781 - Comert cu amanuntul al produselor alimentare, bauturilor si produselor din
tutun efectuat prin standuri, chioscuri, piete

4782 - Comert cu amanuntul al textilelor, imbracdmintei si incdltdmintei efectuat
prin standuri, chioscuri si piete

4789 - Comert cu amanuntul prin standuri, chioscuri si piete al altor produse

4941 - Transporturi rutiere de marfuri

5210 - Depozitari

5221 - Activitati de servicii anexe pentru transporturi terestre

6201- Activitati de realizare a software-ului la comanda

6820 - Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau Inchiriate

7111- Servicii de Arhitectura

7112- Servicii de inginerie si consultant tehnica legata de acestea

7500 - Activitati veterinare

7712 - Activitdti de inchiriere leasing cu autovehicule rutiere grele

7721 - Activitdti de inchiriere si leasing cu bunuri recreationale si echipament
sportiv

7732 - Activitdti de inchiriere si leasing cu magini §i echipamente pentru
constructii

7734 - Activitati de inchiriere si leasing cu masini echipamente de transport pe apa

2
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7739 - Activitati de inchiriere si leasing cu alte masini, echipamente si bunuri
tangibile n.c.a.

8129 - Alte activitati de curatenie — catre terti

8220-Activitati ale centrelor de intermediere telefonica

8130 - Activitati de intretinere peisagistica

8292 - Activitdti de ambalare

8411 - Servicii de administratie publicd generalad

9311 - Activitati ale bazelor sportive

9329 - Alte activitati recreative si distractive n.c.a.

9529-Repararea articolelor de uz personal si gospodaresc

9603 - Activitati de pompe funebre si similar

9609- Alte activitati de servicii nca

Art.3 Regia Autonoma a Domeniului Public este unitate de subordonare locala,
are personalitate juridicd, este organizata si functioneaza pe baza de gestiune economica
si autonomie financiara, incheie bilant, are cont la banca, beneficiazi de credite bancare,
are relatii economice, financiare si juridice cu alte regii autonome, societdti comerciale
sau persoane fizice ori juridice roméne sau straine.

Art4 Regia Autonomd a Domeniului Public este proprietara bunurilor din
patrimoniul siu. In exercitarea dreptului de proprietate poseds, foloseste si dispune in
mod autonom de bunurile pe care le are in patrimoniu, in vederea realizarii obiectului de
activitate.

Art.5S Regia Autonomd a Domeniului Public poate concesiona in conditiile legii,
subunitati, servicii publice sau activitdti economice.

Art.6 Regia Autonomd a Domeniului Public poate efectua direct operatiuni de
comert exterior in conditiile legii.

Art.7 Regia este dotatd cu mijloace fixe si circulante, necesare desfasurarii
procesului de productie.

Mijloacele fixe pot fi Instrainate, ipotecate sau gajate numai in conditiile
prevazute de lege.

Materii prime, materiale, combustibili si alte bunuri destinate procesului de
productie, In masura in care depasesc nevoile unitdtii pot fi transmise cu platd, cu
respectarea prevederilor legale.

Produsele finite se vand pe baza de contracte economice sau in alte conditii
prevazute de lege. La fel si executia de lucrari de prestéri de servicii.

Art.8 Profitul realizat se repartizeaza pe destinatii, potrivit legii.

Regia poate constitui la dispozitia sa, In conditiile legii, urméatoarele fonduri:

- fonduri pentru investitii (utilaje, mijloace de transport, tehnica nous,
etc)

- fonduri pentru efectuarea de modernizari, imbunétatiri ale tehnologiei
productiei (lucrari de reparatii capitale, etc)
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- fonduri de premiere pentru acordarea de premii anuale, pentru

realizari deosebite in cursul anului, etc in limita a 2% din fondul de
salarii

- fonduri pentru acoperirea unor cheltuieli cu caracter social: acoperirea

unei parti din cheltuielile ocazionate de procurarea unor daruri pentru

copiii salariatilor, acoperirea partiala a costului transportului la si de

la locul de muncd al salariatilor, acordarea unor ajutoare pentru

inmormantare, ajutoare pentru acoperirea unei parti din cheltuieli In

cazul unor boli grave sau incurabile, etc — in cotd procentuald din

fondul de salarii conform




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL REGIEI AUTONOME A DOMENIULUI
PuBLic CLuj-Naproca

Capitolul I1

ADMINISTRAREA / CONDUCEREA REGIEI

Art. 9 (1) Regia Autonoma a Domeniului Public Cluj-Napoca este o entitate
juridicd aflatd in coordonarea si sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Cluj-
Napoca;

(2) Regia este o Intreprindere publica in sensul prevederilor OUG nr. 109 / 2011,
aprobatd prin Legea nr. 111 / 2016, fiind administrator al domeniului public al
municipiului Cluj-Napoca, iar in desfasurarea activitatii are in vedere respectarea
principiilor de guvernantd corporativa, in conformitate cu prevederile OUG nr. 109 /
2011;

(3) Organul prin care se realizeazd conducerea colectivd a RADP Cluj-Napoca este
Consiliul de administratie, numit prin Hotérarea Consiliului Local al municipiului Cluj-
Napoca.

OuG 109 / 2011, cu completarlle si modlﬁcarlle ultenoare in conformltate cu
prevederile hotérérii Consiliului Local prin care a fost numit, cu prevederile contractului
de mandat semnat de fiecare consilier cu autoritatea locald si cu prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare al Regiei.

Art. 11 Consiliul de administratie este compus din sapte membri, administratori
neexecutivi. Administratorii care indeplinesc functia de director sunt administratori
executivi.

Art. 12 Membrii consiliului de administratie sunt numiti pentru o perioads de
patru ani, putand fi revocati de autoritatea publica locala in temeiul reglementirilor legale
in materie. Mandatul membrilor consiliului de administratie poate fi reinnoit ca urmare a
unui proces de evaluare. In cadrul consiliului de administratie va functiona comitetul de
audit format din trei administratori neexecutivi.

Art. 13 (1) Consiliul de administratie al regiei isi desfisoard activitatea prin
deliberdri in cadrul sedintelor, ordinare sau extraordinare, convocate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

(2) La sedintele consiliului pot participa ca invitati directorii executivi ai Regiei,
reprezentan{i ai salariafilor / sindicatului si / sau alti specialisti a cdror opinie este
considerata a fi util in luarea deciziilor consiliului.

Art. 14 In activitatea sa consiliul de administratie adoptd hotérari. Hotararile legale
adoptate sunt obligatorii in cadrul Regiei Autonome a Domeniului Public Cluj-Napoca.

Art. 15 (1) Consiliul de administratie se intruneste ori de céte or1 este necesar, dar
cel putin 0 data pe luna in sedm’;a ordlnara Convocarea §ed1n§elor i
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prezentarea materialelor se va putea realiza prin oricare din modalititile de comunicare
(postd, curier, delegat, posti electronicd etc). in cazul sedintelor extraordinare, pentru
adoptarea unor hotdrari urgente, care nu suferd aménare, convocarile si propunerile
pentru ordinea de zi se vor putea realiza cu 24 de ore anterior desfasurarii sedintei.

(2) Propunerile de pe ordinea de zi vor fi prezentate sub forma unor documentatii scrise,
vizate de sefii de compartimente din cadrul Regiei si / sau de directori, precum si
proiectele de hotarari. Autorii materialelor ce fac obiectul ordinii de zi vor avea in vedere
ca pregatirea acestora sa fie succintd si clard, iar fiecare material si se incheie cu
propuneri de mésuri concrete.

(3) In cazul aprobarii materialelor, acestea vor fi semnate spre neschimbare de
presedintele consiliului de administratie si arhivate de secretariatul consiliului impreuna
cu procesul verbal al sedintei.

Art. 16 (1) Lucrérile consiliului de administratie vor fi consemnate intr-un proces
verbal care va cuprinde ordinea deliberdrilor, hotararile luate, numirul de voturi
exprimate si eventualele opinii separate.

(2) Administratorii care nu au fost prezenti la sedinta consiliului vor lua la cunostinta
asupra_hotdrarilor adoptate cel tarziu la data urméitoarei sedinte de consiliu, despre

aceasta consemnandu-se in procesul verbal.

Art. 17 Fiecare membru al consiliului de administratie va primi o remuneratie
lunara stabilitd conform reglementarilor legale in vigoare, prin contractul de mandat
perfectat cu autoritatea publica locala.

Art. 18 Din rdndul membrilor consiliului de administratie este ales prin vot
presedintele CA. Presedintele nu poate Indeplini si functia de director general al Regiei.

Art. 19 Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

a) numeste si revoca directorii si stabileste remuneratia acestora;

b) analizeaza si aprobd planul de administrare elaborat in colaborare cu directorii,

in acord cu scrisoarea de asteptari i cu declaratiile de intentie;

c) negociazd indicatorii de performantd financiari si nefinanciari cu autoritatea

publica tutelara;

d) asigurd integritatea si functionalitatea sistemelor de raportare contabild si

financiard, precum si realizarea planificarii financiare;

e) verificd functionarea sistemului de control intern sau managerial;

f) monitorizeaza si evalueaza performanta directorilor;

g) Intocmeste raportul semestrial privind activitatea regiei autonome, pe care il

prezintd autoritatii publice tutelare;

h) monitorizeazd si gestioneazd potentialele conflicte de interese de la nivelul

organelor de administrare si conducere;

1) supervizeaza sistemul de transparenti si de comunicare;

j) monitorizeazd eficacitatea practicilor de guvernantd corporativd ale regiei

autonome;
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k) raporteaza lunar autoritatii publice tutelare modul de indeplinire a indicatorilor

de performantd financiari si nefinanciari, anexa la contractul de mandat, precum si

alte date si informatii de interes pentru autoritatea publica tutelard, la solicitarea
acesteia.

1) indeplineste toate actele necesare si utile pentru realizarea obiectului de

activitate al regiei autonome, conform prevederilor legale;

m) aproba structura organizatoricd a regiei autonome; regulamentul de organizare

si functionare; regulamentul intern; statul de functii si organigrama regiei

autonome;

n) aproba programul anual al achizitiilor publice;

0) aprobd initierea documentatiilor pentru procedurile de atribuire a contractelor de

achizitii publice,

Art. 20 Activitatea administrativa a consiliului va fi realizati de un secretariat care
va intocmi §i va pdstra procesele verbale ale sedintelor consiliului de administatie,
precum si hotdrarile emise 1n urma acestor sedinte; de asemenea, va pistra si arhiva toate
documentatiile aferente sedintelor consiliului de administratie.

Art. 21 Consiliul de Administratie poate sd isi desfdsoare sedinta valabil in

prezenta a jumdtate plus unu din numarul membrilor desemnati si poate adopta hotarari
valabile cu votul majoritatii simple a membrilor prezenti.

Art. 22 Conducerea activitdtii Regiei §i reprezentarea acesteia sunt delegate
directorului general in baza contractului de mandat incheiat de acesta cu Regia Autonoma
prin Consiliul de Administratie. In relatia cu directorul general, consiliul desemneaza un
reprezentant in vederea negocierii / semnarii contractului de mandat.

Directorul General are urmitoarele atributii:

- organizeazd, conduce si gestioneazd activitatile regiei, conform dispozitiilor legale

- reprezintd si angajeazi RADP Cluj-Napoca in relatiile cu tertii, potrivit competentelor
sale

- aproba selectarea, angajarea si desfacerea contractului individual de munci al
personalului regiei

- organizeaza si conduce cu directorii de resort activitatile tehnice, de productie,
economice, rezolva problemele sociale, permitdnd regiei o cit mai mare flexibilitate,
adaptare si dezvoltare continui

- delegd autoritatea sa cadrelor de conducere aflate pe nivele ierarhice imediat inferioare
pentru deciziile de rutind

- raspunde de rezultatele obtinute in fata Consiliului de Administratie, pentru
transpunerea in practicd a deciziilor emise de catre acesta

- urmdreste realizarea de investitii, lucrari, servicii de calitate, conform prevederilor
legale 1n vigoare

- emite decizii de recuperare a pagubelor produse regiei, in limita prevederilor legale

- negociaza cu Sindicatul ori de céte ori este nevoie
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negociaza salariile tarifare de incadrare si sporurile aferente, potrivit Contractului
Colectiv de Munca
conduce echipa care reprezintd regia la negocierea Contractului Colectiv de Munci cu
Sindicatul
conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca
numeste, in conditiile legii, personalul de conducere al regiei: directori, sefi servicii,
sefi birouri, sefi compartimente, sefi sectii/ formatii
desemneaza Inlocuitorul pentru perioada de absenti si stabileste limitele de
competenta si responsabilitate ale acestuia
propune spre aprobare Consiliului Local, Organigrama Regiei si Statul de Functii si

Regulamentul de Organizare si Functionare, dupa ce au fost aprobate de CA

angajeazd lucrari si servicii pe baza de contracte cu firme specializate, in vederea
realizdrii unor beneficii, conform legilor in vigoare

aproba emiterea deciziilor si dispozitiilor

stabileste sarcini, atributii, competente, responsabilitati, pentru toate nivelele ierarhice
pe care le numeste

avizeaza delegérile de autoritate §i responsabilitate catre directori, sefi de sectii, sefi de
servicii, etc

acordd audiente pentru problemele ridicate de personalul angajat si de catre
beneficiarii serviciilor prestate de catre regie

aproba prin decizii componenta $i competenta comisiilor de lucru si Regulamentele de
Organizare si Functionare ale acestora

dispune verificarea si inventarierea gestiunilor

emite decizii pentru recuperarea pagubelor produse de salariatii regiei in conformitate

cu prevederile legale

prezintd la termenul stabilit proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
propune catre Consiliul de Administratie:
1. comisii sau organe de lucru
2. casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
3. scaderea din gestiune a lipsurilor de valori cand acestea nu se datoreazi culpei
unei persoane fizice
4. Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al Regle1 si Regulamentul

Intern (RI) al RADP Cluj Napoca M4
5. alte acte si documente care conform legii trebuies ( Sapuse ar 'l‘i“'zg' avizului si

aprobarii CA.
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CAPITOLUL 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.23  Structura Organizatorici a RADP Cluj-Napoca este cea prevazuti in

Organigrama aprobata prin HCL nr. 571/04.04.2017. Ea se modificad si se completeazi
dupa caz de Consiliul de Administratie al RADP Cluj-Napoca.

Art.24 RADP Cluj-Napoca isi realizeaza atributiile sale prin urmitoarele

compartimente:

DIRECTIA GENERALA

100 DIRECTOR GENERAL
110 DEPARTAMENTUL RESURSE UMANE, PRESTARI SERVICII, PAZA

120

130
140
150
160
170
180

111 SERVICIUL RESURSE UMANE, SECRETARIAT, PROTOCOL
112 FORMATIA PAZA
113 SECTIA PRESTARI SERVICII
1131 FORMATIA GRUPURI SANITARE PUBLICE, AFISAJ PUBLIC
1132 FORMATIA AGREMENT, BAZIN OLIMPIC, CANOTAJ
1133 FORMATIA SERVICIT FUNERARE, FLORARIE, TARGURI SI
PIETE
SERVICIUL INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE
BIROUL ACHIZITII CONTRACTARE
BIROUL MEDIU
BIROUL JURIDIC, PATRIMONIU
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN, CFG
LABORATOR STATIE ASFALT
COMPARTIMENT SANATATE SI SECURITATE IN MUN o €
CENTRUL DE INTRETINERE SI ADAPOST CAINI FA
ANIMALE ABANDONATE
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200 DIRECTIA FINANCIAR CONTABILITATE
210 COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
220 SERVICIUL FINANCIAR |
230 SERVICIUL CONTABILITATE
240 SERVICIUL APROVIZIONARE ADMINISTRATIV

300 DIRECTIA TEHNIC-PRODUCTIE
310 SECTIA SIGURANTA CIRCULATIEI
311 FORMATIA INDICATOARE RUTIERE
312 FORMATIA MARCAIJE RUTIERE
313 FORMATIA SEMAFORIZARE URBANA

320 SECTIA RIDICARI AUTO
330 SECTIA MECANIZARE
331 FORMATIA COLOANA AUTO
332 FORMATIA UTILAJE
340 BIROUL CQ-RQ
350 DEPARTAMENTUL INTRETINERE STRAZI, PRODUCTIE
MIXTURI ASFALTICE
351 SERVICIUL PROIECTARE
352 FORMATIA INTRETINERE SI REPARATII STRAZI
353 FORMATIA MODERNIZARI STRAZI
354 FORMATIA PRODUCTIE MIXTURI ASFALTICE
360 SERVICIUL OFERTARE, ANALIZA PRETURI SI DECONTARI

10
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400 DEPARTAMENTUL STOCARE TEMPORARA DESEURI MUNICIPALE
SI SALUBRITATE

401
402

FORMATIA STATIE SORTARE
FORMATIA STATIE RDF

500 DEPARTAMENTUL SPATII VERZI
510 SECTIA iNTRETINERE, AMENAJARE SPATII VERZI SI
PRODUCTIE MATERIAL DENDROFLORICOL

511
512

514
515
516
517

FORMATIA SPATII VERZI CIMITIRE
FORMATIA SPATII VERZI MARASTI, SOMESENI

DAMBUL ROTUND
FORMATIA SPATII VERZI MANASTUR, ZORILOR
FORMATIA SPATII VERZI GHEORGHENI, BAZA SPORTIVA
FORMATIA SPATII VERZI P%, JB-S. BARNUTIU, CENTRU
FORMATIA PEPINIERA '

11
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Capitolul IV

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DE MUNCA

ATRIBUTIILE DEPARTAMENTULUI RESURSE UMANE,
PRESTARI SERVICIIL, PAZA

- coordoneaza activitatea departamentului, raspunde de buna functionare a
compartimentelor functionale din subordine

- elaboreazd prognoze anuale si de lungd duratd asupra asigurdrii necesarului de
materiale specifice activitétii departamentului si coordoneazi activitatea in vederea

realizar11 obiectului de activitate

- face propuneri in vederea eficientizarii activititii departamentului si implicit a

activitatii regiei

- sesizeazd conducerea de orice nereguld sau problemd tehnica,
administrativa aparutd in cadrul departamentului, dispune maisurile legale eficiente

pentru solutionare

- in cazul savarsirii de abateri de catre personalul din subordine dispune procedurile

legale

- propune realizarea de investitii suplimentare necesare

- propune conducerii regiei prin raport, schimbarea sau casarea utilajelor/ mijloacelor

fixe utilizate in cadrul activitatii departamentului

- propune necesarul de piese de schimb, consumabile, materiale, combustibili, pentru

buna functionare a activitati

Ty
O . o
- avizeaza si aproba fisele de post ale salariatilor din subo djﬁ '

- prezinta lunar realizérile tuturor compartimentelor din sgb
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- participd la sustinerea preturilor aferente compartimentelor din subordine la
Comisia de Preturi a Primariei Municipiului Cluj-Napoca, in Comisia de Buget-
Finante a Consiliului Local si in sedintele Consiliului Local

ATRIBUTIILE SERVICIULUI RESURSE UMANE,
SECRETARIAT PROTOCOL

- raspunde de pregatirea, calificarea fortei de muncid necesara regiei, precum si de
perfectionarea pregatirii profesionale si recalificarea personalului
- organizeazd si Indruma alaturi de directorii de resort practica in productie a

regiei, asigurd evidenta personalului, repartizarea si utilizarea judicioasi a acestuia

- stabileste necesarul de personal n perspectiva, pe meserii si specialititi

- intocmeste programul de pregétire, perfectionare si specializare a fortei de munca pe
meserii si specialitati si propune masuri de realizare a acestuia prin formele de pregitire
adecvate

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind salarizarea dupa cantitatea si calitatea
muncii §i participa la negocierea salariilor conform legii

- asigurd respectarea disciplinei muncii i folosirea integrald a timpului de lucru

- asigurd Intocmirea dosarelor de pensie ale salariatilor precum si evidenta corectd a
tuturor datelor necesare la stabilirea pensiei

- Intocmeste statul de functiuni si asigura aplicarea corectd a elementelor sistemului de
salarizare a muncii pentru personalul unitétii, in concordantd cu structura organizatorica
si numarul de posturi aprobat

- asigurd calculul corect al salariilor brute si al altor drepturi cuvenite salariatilor regiei,
pe baza pontajelor primite de la sectii, respectand dispozitiile legale in vigoare

- propune Consiliului de Administratie luarea unor masuri privind acordarea drepturilor
personalului muncitor (sporuri, calificari, masuri de protectie sociala etc)

- asigura respectarea disciplinei In munca si folosirea integrala a timpului de munca

- elibereaza adeverinte personalului solicitant

- organizeazd, planifica si stabileste drepturile de concediu de odihna ale personalului
regiei conform prevederilor

- intocmeste si executd toate formalitatile cerute de legislaia in vigoare privind
incheierea, executia si desfacerea contractului individual de munci al salariatilor

13
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- Intocmeste si indeplineste toate obligatiile reiesite din Contractul Colectiv de Munci
pentru salariatii regiei

- tine evidenta registrului electronic de evidentd a salariatilor Revisal si 1l completeazi
conform legii asigurand relatia functionala cu institutiile care au atributii de control pe
domeniul relatiilor de munca

- participa la elaborarea si revizuirea ROF si ale RI

organizeaza activitatea de secretariat i registraturd pe unitate

asigurd activitatea de primire, Inregistrare, repartizare si predare a
corespondentei precum si expedierea acesteia la destinatari dupa rezolvare
raspundere de transmiterea corecta si in timp utile a mesajelor de la si catre
directorul general

raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor

raspunde de circulatia In bune conditii si in timp util a corespondentei
repartizate

raspunde la apelurile telefonice si obtine legaturi telefonice la solicitarea
conducerii unitatii

primeste si transmite mesaje cu precizie

are atributii pe linie de protocol in temeiul dispozitiilor Directorului General
asigurd acordarea de raspunsuri la petitiile venite de la personalul propriu,
parteneri sau terte persoane;

pe baza agendei directorului general se ocupa de aspectele organizatorice ale
reuniunilor si intdlnirilor la care participa acesta

are In administrare arhiva unde se inregistreazd si se tine evidenta tuturor
documentelor intrate a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor
iesite conform legii pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire
se efectueaza activitatea de curier pentru corespondenta in regim de urgenti
asigura accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes
public definite astfel prin Legea 544/2001 privind liberul acces la informatii
de interes public

- respectd normele de protectie a muncii care au fost prelucrate sub semnéturd conform
legislatiei in vigoare

asigurd elaborarea Intr-o conceptie unitard a sistemului informatic al regiei
participa la faza de analizd a problemelor ce urmeazd a fi transpuse pe
calculator cu specialistii din compartimentele implicate

elaboreaza scheme de sistem, scheme logice

elaboreaza programe conform solicitérilor directiilor si serviciilor din cadrul
regiei

testeaza programe

implementeaza programele concepute

asigurd documentatia aplicatiilor implementate

raspunde de instruirea personalului care utilizeaza aplicatii proprii

14
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- asigurd asistentd tehnicad dupd darea in folosinta a aplicatiilor proprii
- 1a masuri pentru buna functionare a echipamentelor din dotare.

ATRIBUTIILE FORMATIEI PAZA
- asigurd paza unitdtii si a cimitirelor municipiului Cluj Nnapoca conform prevederilor
legale in vigoare
- raspunde si asigurd accesul in unitate si bazele de productie a angajatilor unititii pe
baza legitimatiilor de serviciu si a altor persoane din afara acestora dupi legitimare
- intocmeste planul de paza al unitatii, participa la instructajele Poliiei pe linie de pazi
- executd instructajul special al pazei fnarmate conform legilor in vigoare in colaborare
cu Politia.

ATRIBUTIILE SECTIEI PRESTARI SERVICII

ATRIBUTIILE FORMATIEI GRUPURI SANITARE PUBLICE

AFISAJ PUBLIC
- asigurd administrarea WC-urilor de pe domeniul public;
- aplicarea de afige pe stalpii de afisaj din municipiu, conform regulamentelor adoptate de
catre Consiliul Local;
- intocmeste situatia vanzarilor decadale si lunare;
- intocmeste situatiile solicitate de conducerea regiei;
- Intocmeste toate documentele si actele necesare vanzirii catre terti;
propune casdri si declasdri de produse finite, marfuri pe care le prezinta spre aprobare, cu
respectarea prevederilor legale 1n vigoare;
- participa la procesul de casare
- rezolva operativ corespondenta internd si cu tertii;
- respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnaturd conform
legilor in vigoare.

ATRIBUTIILE FORMATIEI AGREMENT,
BAZIN OLIMPIC, CANOTAJ

- asigurarea activitatii de agrement cu barci si hidrobiciclete pe lacurile adminstrate de
catre regiei de pe teritoriul municipiului Cluj Napoca;
- asigurarea activitatii de agrement la stradul Grigorescu, respectiv la Piscina Olimpica pe
care regia le are in exploatare;
- asigurd aprovizionarea cu produse a magazinelor subordonate de la bazele de productie
ale RADP Cluj-Napoca si de la alti furnizori, in vederea bunei desfasurari a activitatii de
desfacere conform cererii de pe piata;
- identifica furnizorii care oferd mérfuri de calitate la preturi avantajoase;
- promoveaza s1 impulsioneaza cresterea vanzarilor prin magazinele din subordine;
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- organizeaza, indrumd si urmareste primirea si eliberarea, receptia si depozitarea
produselor la magazinele din subordine;
- permanent cunoaste stocul produselor din magazine, calitatea acestora si ia masuri
pentru diversificarea sortimentelor;
- Intocmeste situatia vanzarilor decadale si lunare;
- intocmeste situatiile solicitate de conducerea regiei;
- intocmeste toate documentele si actele necesare vanzarii catre terti;
- rdspunde de expedierea marfurilor in conditiile calitative previazute in contracte sau
prescriptii tehnice;
- 1a masuri operative pentru preintdmpinarea formarii de stocuri fard miscare (marfuri si
produse finite) sau migcare lenta si valorificarea acestora;
- propune casari si declasari de produse finite, marfuri pe care le prezinta spre aprobare,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
- rezolva operativ corespondenta interna si cu tertii;
- respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnaturd conform
legilor in vigoare.

FLORARIE, TARGURI SI PIETE

- coordoneaza si raspunde de activitatile de prestari servicii funerare

- Intocmeste planuri pentru eficientizarea activitafii sectorului pe care-l
gestioneaza

- face propuneri de diversificare a gamei de servicii prestate de RADP Cluj-
Napoca

- asigura activitatea de sdpat gropi in cimitirele municipale precum si
activitatea de curatenie a acestora, conform programelor de activitate
convenite cu Primaria Cluj Napoca

- asigurd curatenia capelei, intretinerea dricului mortuar, pregitirea sicrielor
pentru decedati transportul decedatilor cu dricul, manipulare decedati

- indruma, organizeaza si verifica utilizarea echipamentului de protectie si de
lucru in cadrul formatiei si a utilizdrii corespunzitoare a uneltelor,
dispozitivelor si utilajelor de micd mecanizare In activitatea curenta,
conform normelor de securitate si protectia muncii

- informeazd conducerea regiei de toate problemele ce privesc activitatea
formatiei

- atrage, creeazd si isi mentine o clienteld permanenta pentru serviciile si
activitatile ce le desfasoara prin promptitudine, calitatea executiei,
respectarea contractelor, satisfacerea integrala a cerintelor clientului

- organizeazd urmareste si controleazd ca intregul personal si fie instruit
corespunzator pentru a cunoaste procesele de productie, instructiunile de
lucru, prevederile din caietele de sarcini ale licitatiilor, cerintele clientilor si
cerintele acceptabilitate
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- participd, semneaza si inainteazd receptiile pentru activitatile desfisurate n
lund intocmind procese verbale

- respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnaturd conform
legilor in vigoare
- face propuneri in Consiliul de Administratie cu privire la diversificarea si
largirea prestatiilor
- verificd si raspunde de Incadrarea in normele de muncd si ia masuri pentru
corectarea lor
- urmareste si raspunde de programarea si realizarea sarcinilor zilnice ale echipelor
de lucru, corelate cu programele lunare anuale si sarcinile transmise de conducerea
regiei;
- asigurarea activitatii de piata in amplasamentul de pe strada Bobalna nr 65 conform
reglementarilor stabilite prin HCL;
- asigurd aprovizionarea cu produse a magazinelor subordonate de la bazele de productie
ale RADP Cluj-Napoca si de la alti furnizori, in vederea bunei desfasuriri a activititii de
desfacere conform cererii de pe piata;
- identifica furnizorii care ofera marfuri de calitate la preturi avantajoase;

- promoveazd §i impulsioneaza cresterea vanzarilor prin magazinele din subordine;

- organizeazd, indrumd si urmdreste primirea si eliberarea, receptia si depozitarea
produselor la magazinul din subordine;

- permanent cunoaste stocul produselor din magazin, calitatea acestora si ia masuri pentru
diversificarea sortimentelor;

- coordoneaza si Indruma activitatea de desfacere din cadrul magazinelor din subordine in
stransa legatura cu Departamentul Spatii Verzi;

- intocmeste situatia vanzarilor decadale si lunare;

- intocmeste situatiile solicitate de conducerea regiei;

- intocmeste toate documentele si actele necesare vanzarii citre terti;

- raspunde de expedierea marfurilor in conditiile calitative prevdzute in contracte sau
prescriptii tehnice;

- ia masuri operative pentru preintdmpinarea formérii de stocuri fard miscare (marfuri si
produse finite) sau miscare lentd si valorificarea acestora;

- propune casari si declasdri de produse finite, marfuri pe care le prezintd spre aprobare,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- participad la procesul de casare — declasare efectivi;

- rezolva operativ corespondenta interna si cu tertii;

- respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semniturd. conform
legilor in vigoare.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE
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Este subordonat Directorului General, pregateste, organizeaza, conduce si raspunde de
activitatea de investitii, si achizitii publice la nivelul regiei avand urmétoarele atributii:
- intocmeste listele de investifii ale regiei cu finantare de la bugetul local si din surse
proprii, urmarind actualizarea acestora in functie de solicitarile si resursele alocate;
- intocmeste si redacteaza acte (note de fundamentare), cu privire la decontarea lucrarilor
de executie aferente obiectivelor de investitii aflate in derulare, in conformitate cu
situatiile de lucrdri elaborate de executant si acceptate de beneficiar si de dirigintele de
santier atestat, numit pentru urmaérirea lucrarilor;
- obtine avizele necesare promovirii obiectivelor noi de investitii;
- participd impreund cu proiectantul si executantul la trasarea generald a constructiei si
stabilirea bornelor de reper;
- preda constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santier;
- studiazd proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile prevazute pentru
realizarea constructiilor;
- participa la elaborarea contractelor si urmareste introducerea in acestea a prevederilor
legate de calitate;
- urmdreste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile controlului, proiectelor, a

caietelor de sarcini §i a reglementérilor tehnice In vigoare, pe tot parcursul executiei,
admitand la platd numai lucrérile corespunzitoare din punct de vedere calitativ;

- cere executantului, dupa caz, sistarea executiei, demolarea sau sistarea lucririlor
executate necorespunzator, in baza solutiilor elaborate de proiectant sau pesoanele abilitate
prin lege pentru verificarea acestora;

- transmite proiectantului sesizdrile proprii sau ale participantilor la realizarea constructiei
privind neconformitatile sau neconcordatelor ivite pe parcursul executiei sub forma de
dispozitie de santier;

- urmdreste decontarea situatiilor de lucrari de catre Directia Economica din Primadrie,
dupa insusirea lor din punct de vedere tehnice;

- elaboreaza pe calculator toate situatiile mai sus mentionate si tine evidenta fisierelor de
documente create in acest scop;

- crearea unei baze documentate pentru evaluarea sistemului calitétii de catre clienti si de
catre organisme de certificare.

- asigurd si urmadreste colaborarea cu celelalte directii, sectii, servicii, birouri sau
compartimente din cadrul R.A.D.P. Cluj-Napoca, precum si alte persoane fizice sau
juridice;

- urmadreste i raspunde la toata corespondenta legata de acest domeniu de activitate;

- respectd normele prevazute de Legea securitatii si sdnatatii in munca;

- Intocmeste programul anual de achizifii publice si le propune spre aprobare
conducerii regiet;

- urmdreste realizarea documentatiilor tehnico-economice necesare planificarii si
realizarii investitiilor;

- urmdreste si organizeaza la nivelul regiei licitatiile, conform legii;
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urmareste si redacteazd contractele tipizate pentru obfinerea de autorizatii pentru
spargerile accidentale pe domeniul public;
verificd modul de incadrare in consumuri normate la energie si combustibili;
urmareste si coordoneaza intocmirea documentelor de licitatie pentru obiectivele de
investitii si achizitii dotari proprii ale regiei cat si de la bugetul local;
asigurd obtinerea de documente privind capabilitatea regiei pentru licitatiile de
proiectare si executie la care participa in calitate de ofertant;
achizitioneaza caietele de sarcini, le multiplica si le transmite directiilor de productie
pentru intocmirea ofertelor tehnice la licitatiile organizate de Primarie si terti la care
participa regie;
asigurd si urmareste colaborarea cu celelalte servicii sau sectii ale regiei precum si cu
beneficiari si alte persoane fizice sau juridice implicate;
intocmeste la sfarsitul lunii centralizatorul productiei realizate in baza situatiilor de
lucrari depuse pentru decontare de cétre toate directiile si sectiile de productie
urmareste si raspunde la toatd corespondenta legatd de domeniul de activitate al
biroului;

clibereaza avizele s contractele de refacere solicitate de catre terfe persoane si/sau
juridice in vederea spargerii domeniului public al municipiului pentru executia de
bransamente si racorduri tehnico-edilitare subterane;

obtine contractele de furnizare din partea furnizorilor de utilitati (apa-canal, energie
electrica, gaz, salubritate) pentru toate obiectivele regiei,

urmdreste consumurile energetice ale tuturor obiectivelor regiei: gaze naturale,
energie electrica, energie termicd, apa potabild;

respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnaturd conform
legii .

BIROUL ACHIZITII CONTRACTARE

- este in structura Serviciului Investitii Achizitii Publice

- intocmirea programului anual al achizitiilor si modificarea acestuia de ori
cate ori apar modificari; inaintarea acestuia spre aprobare CA al regiei,

- primirea si analizarea referatelor de necessitate de la fiecare compartiment al
regiei,

- primirea si analizarea caietelor de sarcini de la compartimentele regiei care
le intocmesc pentru fiecare achizitie in parte;

- primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari,

- primirea si analizarea temelor de proiectare;

- verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in
parte;

- alegerea procedurii de achizitie publica;
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- stabileste prin strategia de contractare criteriile de calificare si selectie a
ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

- elaborarea, inaintarea spre semnare a documentatiilor de atribuire/fiselor de
date si incarcarea acestora in SEAP;

- elaborarea anunturilor de participare in SEAP;

- transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

- transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre OJ (unde este
cazul);

- elaborarea si Inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru
constituirea Comisiei de evaluare si numirea acesteia;

- - transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- - participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

- - primirea si solutionarea solicitdrilor de clarificare la documentatia de
atribuire; :

- - postarea in SEAP a raspunsurilor la clarificari;

- - deschiderea ofertelor in SEAP;

- - redactarea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a declaratiilor de

participare ofertanti si incarcarea acestora in SEAP;
- - verificarea documentului DUAE, a propunerilor tehnice si financiare;

- solicitarea documentelor declarate in DUAE de la
- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;
- redactarea rapoartelor intermediare si a raportelor procedurii, aferente procedurilor de
achizitii publice si incarcarea acestora in SEAP;
- participarea la sedintele Comisiilor de evaluare;
- primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneazid notificarile prealabile si contestatiile depuse de operatorii
economici participanti la procedurile de achizitie publica;
- comunicarea rezultatului procedurii la fiecare licitatie in parte.
- intocmire de verbale si raportul procedurii intermediar si final.
- organizarea procedurii de negociere fara publicare prealabila pentru achizitionarea prin
Bursa Romana de Marfuri a materiilor prime cotate la bursele de arfuri;
- participarea la sedintele de tranzactionare pentru materiile prime solicitate la Bursa
Romana de Marfuri;
- elaborarea si fnaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publici;
-intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;
- preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala
si finala ,
- intocmirea documentelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor
verbale partiale sau finale.
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- urmarirea si evidentierea pe tipuri de proceduri a tuturor achizitiilor realizate pe

parcursul unui an calendaristic;

respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semniturd conform
legii .

ATRIBUTIILE BIROULUI MEDIU

- sd evalueze impactul de mediu produs de companie si sd actioneze in sensul reducerii si
chiar al eliminarii lui, prin respectarea normelor legale;

- s3-si asume realizarea si indeplinirea de planuri pentru reducerea poludrii si chiar
implementarea unor sisteme de management de mediu;

- sd monitorizeze si sd Imbunatéteasca activitatile legate de mediu;

- sd stabileascd masurile de reducere a impactului asupra mediului;

- s@ pregateasca documentatiile necesare si sd asigure obtinerea de autorizatii, acorduri ,
avize din domeniul protectiei mediului, necesare pentru desfasurarea activititii;

- urmareste respectarea condifiifor de funcfionare prevazute in autorizafia de mediu nr.
115/14.09.2015, revizuitd in data de 25.09.2015, in data de 17.11.2015 si in data de
10.05.2017.

- intocmirea si pregatirea documentatiilor necesare( caiete de sarcini) privind achizitiile
publice de la platforma de stocare temporara a deseurilor;

- sa identifice aspecte legate de mediu, ce caracterizeaza activitatile desfisurate de firma;
- sd intocmeasca si sa transmitd autoritatii de mediu raportarea activitatii de mediu

- sd urmareasca respectarea si sd raspunda de indeplinirea cerintelor nomelor de protectia
muncii;

- sd Intocmeasca si sa inregistreze in programul informatic situatiile financiare - contabile
legate de activitatea de stocare temporard a deseurilor(facturi, registru de casa, pontaj
zilieri;

- intocmeste situatiile lunare/anuale privind evidenta gestiunii deseurilor, a fiselor de
evidenta a deseurilor, precum si raportarile previzute din punct de vedere al legislatiei de
mediu

- verificd corectitudinea datelor si centralizeaza documentele intocmite de platforma pe
prezentarea unor situafii generale privind atdt gestiunea deseurilor, cat si situatia
economica si cea a zilierilor de la Platformai;

- sd intocmeasca rapoartele si documentatia privind trasabilitatea deseurilor;

- asigurd buna desfasurare a achizitiilor cu privire la referatele de necesitate Intocmite de
platforma;

- asigurd buna corespondent intre Autoritatile de Mediu, organelor de control si a tertilor
cu Departamentul de stocare temporara deseurilor
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ATRIBUTIILE BIROULUI JURIDIC, PATRIMONIU
activitatea consilierului juridic este coordonatd potrivit legii, direct de catre
directorul general al regiei in conditiile Legii Consilierului Juridic
consilierul juridic are sarcina sd reprezinte regia in fata instantelor
judecdtoresti de toate gradele ori in fata organelor administratiei de stat in
conditiile prevazute de lege pe bazi de delegatii
sustine interesele unitatii prin pornirea actiunilor in justitie, exercitd toate
cdile de atac legale si ia orice alte masuri in vederea aparirii intereselor
regiei in special In ceea ce priveste apéararea patrimoniului unitafii
colaboreaza la intocmirea proiectelor de contracte sau a proiectelor oriciror
acte cu caracter juridic in legéturd cu activitatea regiei sau isi di avizul cu
privire la acestea
raspunde de legalitatea clauzelor asiguratorii previzute in contracte, vizeaza
contractele ce le Incheie regia pentru proiectare, executare de lucriri de
transport, prestari servicii, livrari de energie, livrari de méarfuri etc.
intocmeste actiuni, Intdmpindri, concluzii scrise, memorii, recursuri.

plangeri, sesizari si alte acte in litigiille unitatii in fata instantelor
judecatoresti si exercitd cdile de atac impotriva hotérarilor ce nu corespund
intereselor RADP Cluj-Napoca

urmdreste aparatia dispozitiilor cu caracter normativ sau a altor reglementari
si semnalizeazd conducerii sarcinile ce-i revin ca urmare a acestor
dispozitiuni, dirijeazd monitoarele oficiale spre directii, serviciile interesate
sprijind regia la interpretarea justa si legala a actelor normative

formuleazd plangeri penale, constituiri de parte civildi la organele
competente, in situafia cind regia a fost prejudiciatd, inclusiv pentru
recuperarea creantelor de stat

face demersurile necesare 1n vederea obtinerii, in cel mai scurt timp, de la
organele de jurisdictie a hotararilor si titlurilor executorii si le comunica
compartimentului financiar contabilitate in vederea urmaririi acestora
participd la concilierea divergentelor, solutionarea neintelegerilor cu
furnizorii §i sesizeaza conducerea regiei asupra obiectiunilor rimase
neconciliate propundnd remedierea spre aprobare

participd, Impreund cu delegatul conducerii la concilierea neintelegerilor
precontractuale

tine evidenta tuturor cauzelor in litigiu la instantele judecatoresti

vizeazd cererile prezentate de persoanele incadrate in muncd pentru
acordarea ajutoarelor de deces si a altor drepturi legale

prezintd conducerii regiei informéri ca urmare a verificarilor si constatirilor
facute in cadrul compartimentelor respective

executd toate activitafile de intabulare a dreptului de proprietate pentru regie
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- participa la conciliere directa pentru recuperarea creantelor
- evidenta si urmadrirea patrimoniului privat al regiei, obtinerea autorizatiilor
de functionare a regiei
- pastrarea arhivei patrimoniului actele de provenientd ale acestuia
documentatii tehnice alte acte
- intocmirea si urmarirea documentatiilor de intdbulare in Cartea Funciard de
pe langa Judecatoria Cluj-Napoca, a proprietatilor regiei
- evidenta si urmadrirea patrimoniului aflat in administrarea regiei, a
obiectivelor care apartin domeniului public (WC-uri publice, strand, patinoar artificial,
lacuri naturale si artificiale, starzi, zone verzi, plantatii de aliniament, fintani arteziene,
jocuri pentru copii, alte dotari)
- intocmirea, verificarea contractelor incheiate de citre regie
- respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnitura
conform legii.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI AUDIT PUBLIC INTERN, CFG

- elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern
specifice regiei, le actualizeaza odata cu aparitia unor modificari legislative si solicita
avizul din partea Serviciului de audit public intern din cadrul Primariei Municipiului
Cluj-Napoca;

- elaboreaza Carta auditului intern care stabileste scopul si sfera de activitate a auditului
intern, o actualizeaza periodic si o prezinta spre avizare Serviciului de audit public intern
din cadrul Primariei Municipiului Cluj-Napoca;

- elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit public
intern, Planul de actiune si raportul de monitorizare care se actualizeaza anual in functie
de evaluarile interne si externe realizate pe parcursul derularii programului;

- Intocmeste Codul de conduita etica structurat pe cele doua componente esentiale,
principiile fundamentale pentru profesia de auditor intern si regulile de conduita pentru
auditorul intern, care trebuie respectat de auditorii interni;

- elaboreaza Proiectul planului multianual de audit public intern pe 3 ani si pe baza
acestuia Proiectul planului anual pana la data de 30.noiembrie a anului precedent anului
pentru care se elaboreaza, aprobat de catre directorul general al regiei pana la data de 20
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decembrie a anului precedent, insotite de referate de justificare, periodicitatea in auditare

fiind cel putin o data la 3 ani,

- efectueaza activitati de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate in

cadrul regiei, cu privire la utilizarea fondurilor publice si proprii, precum si la

administrarea  domeniului  public, elaborand in  cadrul  misiunilor de

regularitate/conformitate 21 de proceduri iar in cadrul misiunilor de consiliere 14

proceduri conform HG nr.1086/2013;

- transmite Serviciului de audit public intern din cadrul Primariei Municipiului Cluj-

Napoca, trimestrial sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre structurile auditate in

max 5 zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

- transmite rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si recomandarile rezultate

din activitatea de audit intern la solicitarile Serviciului de audit public intern din cadrul

Primariei Municipiului Cluj-Napoca; _

- elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern care prezinta modul de

realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern si cuprinde constatarile,

recomandarile si concluziile rezultate din activitatea de audit public intern, progresele

inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularitati sau posibile prejudicii

constatate, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionala;

- raporteaza imediat directorului general al regiei si structurii de control intern
iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit, in
termen de 3 zile lucratoare de la constatare.

Controlul financiar de gestiune are urmatoarele atributii (conform HG nr.1151/2012) :

Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la :

- existenta , integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice
titlu, si modul de reflectare a acestora in evidenta contabila ;

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

- incasarile si platile in lei si valuta, de orice natura, in numerar sau prin virament ;

- intocmirea , circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor
tehnico- operative.

Verifica respectarea prevederilor legale in :
-fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al operatorului economic si
a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale subunitatilor din structura acestuia ;

- executia bugetului de venituri si cheltuieli al operatorului economic ;
- inregistrarea in evidenta contabila a operatiunilor economico- financiare ;
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Elaboreaza analize economico-financiare pentru conducerea operatorului economic in
scopul fundamentarii deciziilor si a imbunatatirii performantelor.

ATRIBUTIILE LABORATORULUI STATIE ASFALT

efectueaza controlul tehnic de calitate al materialelor si lucrarilor in toate
fazele de executie conform metodelor tehnice cu respectarea frecventei si cu
mijloacele prevdzute in documentatia tehnica

sintetizeazd informatiile obfinute cu ocazia controlului pe diferite faze ale
procesului tehnologic de realizarea produselor, lucrarilor, precum si
comportarea acestora. in exploatare participand la stabilirea masurilor
necesare de ITmbunatatire

urmareste prin controlul efectuat la furnizori ca produsele executate de
acestia sa indeplineasca conditiile de calitate prescrise

efectueaza toate verificarile, analize si incercari de laborator precum si
masuratorile prevazute In documentatie prin stabilirea calitatii, tine evidenta
acestora si elibereaza documentele cu rezultatele analizelor

elaboreaza retete de fabricatie prin comenzi sau contracte

tine evidenta neconformitatilor si a modului de rezolvare al acestora
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- face programul anual de verificare metrologica a aparaturii din dotare
- ftrateazd s§i gestioneazd problemele legate de verificarile metrologice,
intretinerea aparaturii, stocarea aparaturii defecte si a produselor
consumabile
respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnatura conform
legilor in vigoare.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI SANATATE
SI SECURITATE IN MUNCA

in domeniul securititii si sanatatii in munca (SSM)
a) efectueazd instructajul general in domeniul securitdtii si sdnititii in muncid cu
lucrdtorii nou angajati, intocmeste si semneaza fisa de instruire, precum si instructajul
specific la locul de munca si instructajul periodic al personalului TESA,;
b) verifica modul 1n care se efectueaza instructajul periodic al lucratorilor;
c) organizeaza si coordoneaza testarea anuald a lucratorilor in domeniul SSM;
d) participa, alaturi de sefii locurilor de muncd, o data pe luna sau cu ocazia introducerii
unui echipament de lucru sau a unei modificari a echipamentului tehnic la realizarea
instruirii Tn domeniul SSM;
e) controleaza modul In care se respectd normele de SSM de cétre lucratorii Regiei si
comunica conducerii firmei, prin rapoarte periodice, abaterile constatate;
f) tine evidenta fiselor de SSM si verificd daca, la schimbarea locului de munci,
lucratorului i s-a inmanat fisa de instruire;
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g) Intocmeste planul anual de instruire In domeniul SSM, tematica de instruire pe locuri
de munca si meserii, teme de instruire;
h) elaboreaza, impreund cu sefii de sectoare, instructiuni proprii de securitate pe locuri de
munca §i meserii, precum si pentru toate utilajele din dotarea Regiei;

i) elaboreaza, impreund cu conducerea Regiei, normativul intern de acordare a
echipamentului individual de protectie, a Imbracamintei de lucru, a materialelor igienico-
sanitare si a alimentatiei de protectie;
j) Intocmeste programul anual de lucru al Regiei in domeniul SSM, precum si alte
documente necesare pentru buna desfasurare a activititii de SSM;
j) acorda consultantd si informeazd sectoarele Regiei cu privire la legislatia in vigoare in
domeniul SSM;
k) cerceteaza, inregistreaza, declard si tine evidenta accidentelor de munci si a bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

) organizeazd efectuarea de catre lucratori a controlului medical periodic si
supravegheaza, impreund cu medicul de medicina muncii, sdnédtatea lucratorilor Regiei;
m) asigurd activitatea de secretariat a Comitetului de Securitate si Sanitate in Munca

CSSM) al Regiei, in 1

planificarea intrunirilor CSSM, convocatoarele pentru Intrunirile CSSM si procesele-
verbale ale intrunirilor;

n) urmdreste derularea contractelor de achizitie pentru echipamentul individual de
protectie, imbrdcdmintea de lucru, materialele igienico-sanitare si alimentatia de
protectie;

o) Intocmeste referate de necesitate in vederea achizitionarii de echipament individual de
protectie, imbrdcaminte de lucru, materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;
vizeaza referatele de necesitate similare intocmite de sefii de sectoare;

p) efecteazd, impreund cu serviciul extern de prevenire si protectie, evaluarea riscurilor
de accidentare i imbolndvire profesionald pe locuri de munca si meserii $i intocmeste
planurile de prevenire si protectie;

q) stabileste responsabilititile In domeniul SSM pentru lucritori, sefi de sectoare,
personalul TESA;

r) se ocupd de dotarea bazelor si a autovehiculelor Regiei cu truse medicale de prim-
ajutor.

in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor (PSI)

a) efectueazad instructajul general in domeniul securitatii si sdnatitii in muncid cu
lucratorii nou angajati, intocmeste si semneaza fisa de instruire in domeniul PSI, precum
si instructajul specific la locul de munca si instructajul periodic al personalului TESA;

b) verifica modul in care se efectueaza instructajul periodic al lucratorilor;

c) organizeaza si coordoneaza testarea anuald a lucratorilor in domeniul PSI;

d) participd, aldturi de sefii locurilor de munca, o data pe lund sau cu ocazia introducerii
unui echipament de lucru sau a unei modificari a echipamentului tehnic la realizarea
instruirii In domeniul PSI;
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; e) controleaza modul in care se respectd normele de PSI de catre lucrdtorii Regiei si

comunicd conducerii firmei, prin rapoarte periodice, abaterile constatate;

f) tine evidenta fiselor de PSI si verificd daca, la schimbarea locului de munca,

lucratorului i s-a Tnmanat fisa de instruire;

g) Intocmeste planul anual de instruire In domeniul PSI, tematica de instruire pe locuri de

munca si meserii, teme de instruire;

h) elaboreazd, impreund cu sefii de sectoare, instructiuni proprii pentru locurile de

munca;

i) intocmeste programul anual de lucru al Regiei in domeniul PSI, precum si alte ;

documente necesare pentru buna desfasurare a activitatii de PSI; |
|
|

j) acorda consultantd si informeaza sectoarele Regiei cu privire la legislatia in vigoare in

domeniul PSI;

k) intocmeste planurile de interventie pentru toate bazele Regiei;

1) se ocupd de dotarea cu mijloace de stingere a incendiilor (stingdtoare) a bazelor si |
7‘ autovehiculelor Regiei; |
| m) verificd periodic starea tehnica a mijloacelor de stingere a incendiilor si termenele de |
; n) se ocupa de amenajarea locurilor de fumat si a pichetelor PSI in bazele Regiei; |

o) urmdreste derularea contractelor de achizifie de servicii in domeniul PSI: achizitie

mijloace de stingere, verificare si reincarcare a acestora, lucrari de coserit;

p) intocmeste referate de necesitate in vederea achizitionarii de servicii in domeniul PSI;

q) stabileste responsabilitdtile Tn domeniul PSI pentru lucratori, sefi de sectoare,

personalul TESA.

ATRIBUTIILE CENTRULUI DE INTRETINERE SI ADAPOST CAINI FARA
STAPAN, ANIMALE ABANDONATE
- asigura capturarea, tratarea si sterilizarea céinilor comunitari, cu respectarea
legislatiei in domeniu; |
- asigura intretinerea/ hranirea  cainilor gazduiti in centru, conform J
dispozitiilor legale si a regulamentelor aprobate de catre Primaria Cluj |
Napoca; |
- asigura legatura permanenta cu Directia Sanitar Veterinara pentru
respectarea normelor generale de protectie a sanatatii populatiei; |
- se asigura de transportul deseurilor biologice provenite din activitatea .
curenta la societatea cu care regia are contract de colaborare;
- Indrumad, organizeaza si verifica utilizarea echipamentului de protectie si de
lucru in cadrul centrului;
- urmareste modul de utilizare a fortei de munca, utilajelor si uneltelor din
dotare si ia masuri pentru eficientizare;
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- gestioneaza prin personalul autorizat armele specifice cu care este dotat
centrul pentru desfasurarea activitatii de capturare la standardele impuse de
lege, intocmind de cate ori este nevoie documentatia necesara autorizarii/
reautorizarii;

- raspunde de punerea si aplicarea prevederilor legislatiei privind protectia
| muncii, aplicarea normativelor PSI si controleazd periodic instructajele de protectia
muncii verificd si controleaza evidenta operativa a fondurilor fixe repartizate centrului;

- raspunde de respectarea dispozitiilor legale privind protectia mediului
inconjurator;

- verifica si raspunde de incadrarea in normele de muncéd si ia masuri pentru
corectarea lor;

- se preocupd de Intocmirea necesarului de materii prime, materiale, utilaje
necesare Centrului, asigura Incadrarea In consumurile normate de materii prime si
materiale, combustibil, energie;

- face propuneri in Consiliul de Administratie cu privire la diversificarea si
largirea prestatiilor;

~

si Tncasarii realizarilor acestora;
- intocmeste, Tnainteaza §i urmdreste solicitarile depuse la conducerea regiei
pentru sustinerea activitatii centrului.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI FINANCIAR-CONTABILITATE

L]
- conduce activitatile economice urmarind realizarea indicatorilor economici

- prezintd lunar realizdrile tuturor directiilor, sectoarelor si face propuneri
concrete de redresare, avertizeaza sectoarele ce lucreazd in pierdere,
analizeaza cauzele si le aduce la cunostinta directorului general si a
Consiliului de Administratiei al RADP Cluj-Napoca

- organizeaza si conduce contabilitatea in cadrul regiei

- raspunde de integritatea patrimoniului

- urmareste veniturile, cheltuielile si rezultatele financiare

- asigurd si raspunde de relatiile cu tertii, banca, trezoreria si organele fiscale

- raspunde de intocmirea bugetelor de venituri si cheltuieli si bilanturi
contabile
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- asigurd si rdspunde de plata si evidenta tuturor drepturilor banesti cuvenite
salariatilor
- organizeaza si conduce desfésurarea controlului financiar preventiv
- urmadreste solicitarea si negocierea tuturor categoriilor de credite, urmareste
folosirea lor in scopul pentru care au fost cerute, urmareste restituirea
acestora in conformitate cu graficul intocmit impreuni cu banca
- urmadreste operatiunile din extrasul de cont
- urmadreste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea
informatiilor cu privire la situatia patrimonial si rezultatele obtinute
- urmdreste facturile emise pentru serviciile prestate si incasarea lor
- urmdreste perfectarea contractelor incheiate intre RADP Cluj-Napoca si
beneficiari §i Inainteazd Biroului Juridic situatia debitelor restante in
vederea recuperarii lor
- raspunde de tinerea evidentelor contabile in conformitate cu normele legale
- raspunde pentru modul de intocmire a preturilor si tarifelor
- raspunde de aprovizionarea cu materii prime, materiale, combustibil, masini,
utilaje, instalatii, piese de schimb

- sustine preturile la Comisia de Preturi a Primdriei Municipiului Cluj-
Napoca, in Comisia de Buget-Finante a Consiliului Local si in sedintele
Consiliului Local

- urmdreste si raspunde de activitatea de desfacerea prin magazinele proprii,
precum si de activitatea de facturare

- indrumad si raspunde de activitatea de negociere si Incheiere a contractelor
economice.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

- urmdreste si raspunde de realizarea integrald si la timp a indicatorilor
Bugetului de Venituri si Cheltuieli, propune operativ Consiliului de
Administratie masuri corecte si eficiente de recupgrare-a-nerealizarilor

- exercitd control eficient asupra modului de inc ajé" yemtu 'lor intocmind
si depunénd la Biroul Juridic documentele pe

30 \ 0%



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE AL REGIEI AUTONOME 4 DOMENIULUI

PuBLic CLui-N4Poca
efectueaza controlul gestionar la caseria central3, la caseriile de la activitatile
de prestdri servicii, rispunde de corecta Incasare a prestatiilor si de
depunerea integrald la banca a sumelor Incasate
certificd exactitatea si legalitatea preturilor de facturare, a cheltuielilor de
desfacere a produselor
respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnatura
conform legilor in vigoare.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI FINANCIAR

intocmeste Bugetul de Venituri si Cheltuieli pe baza fundamentirilor depuse
de catre directiile productive, sectii, servicii si birouri, analizind legalitatea,
necesitatea, oportunitatea propunerilor in raport cu indicatorii fizici propusi
transmite directiilor, sectiilor, birourilor, indicatorii aprobati prin Bugetul de
Venituri si Cheltuieli

asigurarea In termen s§i in cuantumul stabilit a varsdmintelor cuvenite
bugetului local

asigura efectuarea in termen a platilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale, fonduri speciale si la furnizorii de materii prime, materiale si
prestdri servicii, pe baza documentelor legal intocmite, care au fost in
prealabil vizate de control preventiv si aprobate de conducitorul regiei
asigura calculul corect al sumelor nete cuvenite salariatilor din cadrul regiei,
prin retinerea din sumele brute stabilite de Serviciul Resurse Umane, a
tuturor sumelor cuvenite bugetului de stat, bugetului asiguridrilor sociale,
fondurilor speciale, terti, respectiv rate, chirii, pensie alimentara, popriri etc,
pe baza de documente legale

- efectueaza plata salariilor personalului la termenele prevazute prin virarea acestora
in conturile de card ale salariatilor (sau in numerar) cu respectarea prevederilor legale

intocmeste contracte de garantie pentru salariatii gestionari de valori
materiale si urméreste retinerea garantiei in cuantumul legal

asigurd respectarea normelor Bancii Nationale si alte prevederi legale
privind plétile prin banca si caserie

respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semniturd
conform legilor in vigoare.

prelucrarea documentele de la serviciile de specialitate cu toate anexele si
prelucrarea lor in vederea efetuarii platilor.

efectueazd plifi in numerar si prin virament bancar sau online (internet
banking) pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele
de specialitate.

intocmeste OP privind platile salariale, obligatii RADP — buget stat.
primeste, verifica si centralizeazi zilnic extrase de cont.
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verificd si plateste deconturile de cheltuieli materiale, ordine de deplasare ale
salariatilor trimisi In delegatii interne si externe.
emite facturi cétre clienti inclusif prin pct.de lucru.
colaboreaza cu Serviciul contabilitate in vederea Intocmirii lunare a
decontului privind TVA si respectd termenul legal privind virarea sumelor
reprezentdnd TV A de plata catre bugetul de stat.
verificd borderourile pentru depunere zilnica a sumelor Incasate la celelalte
puncte de lucru (incasare) si intocmirea zilnicd a registrului de casi in lei si
in valuta.
sesizeazd Serviciul Juridic pentru luarea mésurilor legale de recuperare a
sumelor debitoare neincasate la termen.
asigurd arhivarea documentelor.
calculeazd majorari si penalitdti pentru sumele debitelor ce nu au fost
incasate in termen.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI CONTABILITATE

B/ e

asigurd urmdrirea evidentei si recuperarea eventualelor pagube produse
regiei

asigurd evidenfa tuturor creantelor si datoriilor, urmdrirea si recuperarea
respectiv stingerea acestora in colaborare cu Biroul Juridic, inclusiv a
penalitdtilor de intarziere

asigurd si raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a
contabilitatii valorilor patrimoniale

asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistririlor contabile privind
mijloacele fixe si calculul amortizarii acestora, mijloacele circulante,
salariile si alte drepturi de personal, cheltuieli de productie si circulatie,
calculul pretului de cost, mijloacele banesti si imprumuturi bancare,
fondurile proprii §i alte fonduri, debitorii, creditorii si alte decontiri,
investitiile, rezultatele financiare

asigurd respectarea cu strictete a integritatii patrimoniului regiei si ia toate
madsurile legale pentru reintregirea lui

asigura aplicarea cu fermitate a controlului financiar preventiv asupra
necesitdtii si oportunititii tuturor operatiilor care apar, modifici si sting
obligaii patrimoniale pentru a le preintimpina pe cele nelegale, nereale,
neeconomicoase

propune conducerii regiei numirea de comisii pentru inventarierea periodica
a tuturor valorilor patrimoniale §i urmareste definitivarea, potrivit legii, a
rezultatelor inventarierii
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propune potrivit legii, spre aprobare Consiliului de Administratie trecerea pe
seama cheltuielilor de productie a lipsurilor de valori materiale constatate la
inventarierea patrimoniului peste normele legale in cazurile in care acestea
nu se datoreaza culpei cuiva precum si sciderea din contabilitate a oricaror
altor pagube, cu respectarea legilor in vigoare
intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele
analitice si urméareste concordanta dintre acestea
intocmeste situatia principalilor indicatori economico-financiari lunari,
bilanturile semestriale si anuale §i coordoneazi intocmirea raportului
explicativ la acestea
prezintd spre aprobare Consiliului de Administratie bilantul si raportul
explicativ, participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza
datelor din bilant si urmareste modul de aducere la indeplinire a sarcinilor
ce-i revin din procesul verbal de analizi depundndu-l spre aprobare
Consiliului Local
depune aceste situatii (bilanful anual, raportarea semestriald) la Directia
Generald a Finantelor Publice Cluj dupid modelul stabilit de Ministerul

Finantelor

participd la organizarea si perfectionarea sistemului informatic aplici
masurile de rationalizare, simplificare si modernizare a evidentei contabile
rezolvd corespondenta in relatiile interne si cu tertii (agenti economici,
bancd, Prefectura, Primarie etc.)

participd la perfectionarea pregitirii profesionale cu toti salariatii

calcularea prefurilor si tarifelor pe baza acestor date si inaintarea lor spre
aprobarea 1n Consiliul de Administratie

stabilirea cotelor de aprovizionare, cheltuielilor comune de sectie,
cheltuielilor indirecte ale regiei, pentru reflectarea in preturi a costurilor
reale de productie si transmiterea catre directiile si sectiile de productie
preluarea de la Serviciul Resurse Umane a salariilor medii tarifare orare si
folosirea lor in calculatiile de pret

urmarirea derularii contractelor

concepe strategia de marketing a regiei (promovare, publicitate)
prospecteaza piata si analizeaza posibila concurenta

intocmeste oferta generald de preturi cu produsele si serviciile oferite de
regie pentru piatd, pe baza centralizarii si prelucrérii datelor primare de la
directiile de productie

factureaza toate livrarile de produse, servicii si lucriri executate pentru terti,
In baza situatiilor de lucréri acceptate (transmise de sectoarele productive),
evidenta si urmarirea lor

respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnitura
conform legilor in vigoare.
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asigurd evidenta sintetica si analitica a operatiunilor cuprinse 1n registrele de
casa si extrasele de cont de la Serviciul financiar.
inregistreazd la timp in contabilitate, in mod cronologic si sistematic, pe
baza documentelor justificative a tuturor operatiunilor patrimoniale;
intrari/iesiri de materiale, obiecte de inventar si active fixe pentru toate
subunitatile.
asigurd evidenta sinteticd si analitica a veniturilor si cheltuielilor pe fiecare
sursd de finantare (proprie si alocatii de la Consiliul Local Cluj).
evidentierea sinteticd si analiticd a obiectivelor de investitii pe surse de
finantare.
inventarierea patrimoniului si contabilizarea diferentelor rezultate in urma
inventarierii.
intocmirea registrelor de contabilitate obligatorii conform Legii
contabilitatii.
intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale, semestriale si anuale la
datele stabilite.
colaboreazd cu Serviciul Financiar in vederea intocmirii lunare a decontului

1
I
|

privind taxa TVA precum si intocmirea celorlalte declaratii previzute de
lege.

colaboreaza cu Serviciul Juridic in ve
de lichidarea debitorilor si incasarea clj

Iﬂ.\*
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ATRIBUTIILE SERVICIULUI APROVIZIONARE, ADMINISTRATIV

- realizeazd aprovizionarea cu materii prime, materiale, combustibili, masini,
utilaje, instalatii, piese de schimb

- asigurd in mod ritmic materiile si materialele, combustibilii necesari
sectorului de productie

- executd cu ajutorul specialistilor de la sec’;ule de productie calculele de
fundamentare a necesarului de aprovizionare pe baza normelor de consum

- intocmeste necesarul de materii prime si materiale, periodic in vederea
efectudrii unor analize economice la nivel de regie si a stabilirii
posibilitatilor de achizitii

- fundamenteaza programul de transport necesar achizitiondrii materiilor
prime, materialelor, a combustibililor din depozite, conform sarcinilor de
optimizare a traficului la capacitate a mijlocului de transport

- fundamenteazi necesarul de fortd de muncd pentru activititile de
aprovizionare depozite, pe baza normelor de munci si a normelor de
deservire

- intocmeste comenzi si specificatii sortotipo-dimensionale pentru materii
prime, materiale, piese de schimb, carburanti, lubrifianti, masini, utilaje,
scule dispozitive verificatoare

- transmite la furnizori specificatiile insotite de comenzi pentru produsele de
uz general

- gaseste si selecteazd pe principii de eficienta furnizorii pentru materii prime
si materiale, emite comenzi sau obtine confirmare de comenzi de la acestia

- negociaza pretul de aprovizionare

- raspunde de asigurarea bazei tehnico-materiale conform prescriptiilor
tehnice si conditiilor de calitate prevazute in documentatiile tehnice sau a
solicitarilor sectiilor si compartimentelor in conditiile cele mai avantajoase

- participd la concilierea divergentelor, solutionarea neintelegerilor cu
furnizorii si sesizeazd conducerea regiei asupra obiectiunilor rdmase
neconciliate propunand remedierea spre aprobare

- se preocupd de perfectionarea organizarii si conducerii_ -aprov121onar11
tehnico-materiale

- stabileste modalitatile de receptie a marfurilor cu
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- organizeaza si executd depozitarea §i conservarea marfurilor pe sortimente in
depozite deschise, semideschise sau speciale, conform normelor in vigoare

- organizeazd si efectueaza evidenta primirii si eliberdrii bunurilor materiale
conform prescriptiilor din normele metodologice privind contabilitatea
regiei

- organizeazd informarea operativd a sectiilor §i compartimentelor despre
aprovizionarea necesarelor solicitate

- aprovizioneaza prioritar hrana antidot, echipamente de lucru si de protectie
precum si materialele igienico-sanitare

- tine evidenta stocurilor de materii prime, materiale si informeazi conducerea
periodic despre rulajul acestora, conform solicitarilor directiilor

- raspunde de utilizarea rationald a imobilelor, instalatiilor aferente, celorlalte
mijloace fixe si obiecte de inventar, administrativ-gospodiresti aflate in
evidenta unitatii

- Intocmeste programe pentru executarea lucrarilor de intretinere si reparatii la
imobilele si instalatiile aferente cladirilor, necesare desfasuririi activitatilor
productive a compartimentelor functionale

- tine legdtura cu tipografii in functie de cereri, solicitd emiterea comenzilor
pentru executarea tipariturilor, procedand la ridicarea si achitarea
contravalorii acestora

- intocmeste formele pentru cereri de avans pentru procurarea produselor ce se
achizitioneaza cu plata in numerar si se ingrijeste de decontarea sumelor
conform legii

- cautd furnizorii optimi prin intermediul cdrora asigurd necesarul de rechizite
si imprimate

- Intocmeste receptii, bonuri de consum, note de predare-restituire pentru
rechizite si obiecte de inventar

- raspunde de tinerea la zi a actelor (receptii, bonuri de consum, fise de
magazie) si de predarea lor la Serviciul Financiar Contabilitate

- efectueazd cu compartimentul financiar-contabilitate inventarierea periodica,
casarea, deplasarea si transferul de mijloace fixe si obiecte de inventar aflate
in evidenta serviciului

- raspunde de introducerea fideld a datelor primare si de confidentialitatea
actelor

- asigurd activitatea de xeroxare a documentelor si se ocupi de buna
functionare a aparatelor de multiplicare aflate in dotare

- asigurd activitatea de telecomunicatii a nivelul unitifii prin centralele
telefonice din dotare; sesizeaza unitatea de service la aparitia defectiunilor
ludnd masurile necesare remedierii acestora

- raspunde de buna functionare a aparatelor mobile aflate in dotarea regiei si
urmadreste reducerea la minim a cheltuielilor convorbirilor telefonice
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monitorizeaza facturile telefonice si sesizeaza conducerea in cazul efectuirii

de convorbiri interurbane si internationale in scop personal

asigurd mentinerea si restabilirea curdteniei in toate birourile regiei
preocupandu-se totodata si de aspectul curtilor interioare ale sediului central

precum si a bazelor de productie

respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnitura

conform legilor in vigoare.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI DIRECTIEI TEHNIC-PRODUCTIE

Asigurd, urmareste si raspunde de:

reparatia si intretinerea tramei stradale
activitatile privind siguranta circulatiei

realizarea productiei in bazele de productie in raport cu capacititile de

productie existente si cu programul lunar, trimestrial si anual

verificd modul de aplicare si respectarea normelor de productie a muncii si

PSI la nivelul directiei

verificd dotarea tehnico-materiald necesara bunei desfasurari a activitatii

directiei

urmareste evidenta contractelor si comenzilor in curs, precum si realizarea

acestora
analizeaza periodic activitatea de productie

urmareste evidenta tehnico-operativa a patrimoniului directiei si a dotarilor

acesteia
controleaza activitatea de normare a muncii la nivelul Directiei
propune spre casare utilajele din cadrul Directiei

urmdreste modul de indeplinire a reclamatiilor sesizirilor si adreselor de

constatare cu privire la aspecte legate de situatia domeniului public

contribuie la intocmirea documentatiilor ce revin in sarcina directiei pentru
pregatirea ofertelor de participare la licitatii, pentru executarea de lucriri de

executie, reparatii sisteme rutiere si poduri, precum si marcaje rutiere

urmdreste modul de respectare a programului de perfectionare a pregitirii
profesionale a salariatilor din subordine si urmareste calitatea muncitorilor

prin cursuri de calificare
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- respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnitura

conform legilor in vigoare

- dispune efectuarea de comparative la materialele utilajele si manopera si
trage la rdspundere personalul din subordine pentru neincadrarea in

consumurile specifice

- centralizeazd si conduce evidenta realizirilor directiei, informand

conducerea referitor la urmétoarele analize:
realizarea contractelor, programelor si comenzilor
acoperirea cheltuielilor din veniturile realizate
incadrarea in normele de consum
utilizarea eficienta a capacitatilor de productie
utilizarea timpului de lucru, incércarea utilajelor si a suprafetelor de productie
realizarea indicatorilor de salarizare
informeaza conducerea regiei cu toate problemele ce privesc activitatea directiei
rezolva corespondenta si sarcinile transmise directiei de conducere a regiei.

ATRIBUTIILE SECTIEI SIGURANTA CIRCULATIEI

- asigurd activitatea de semnalizare a intersectiilor si arterelor de circulatie
prin montarea semnelor de circulatie stabilite de comisia municipald,
intretinerea permanentd a semafoarelor si efectuarea de marcaje rutiere
conform programului agreat cu serviciul de specialitate din Primaria Cluj

Napoca

- intocmesc lunar situatiile de lucrari pentru Primarie in vederea decontarii

prestatiilor efectuate

- participa la intocmirea figelor tehnologice ce stau la baza calculului
preturilor pentru Primérie si terti si rdspunde de corectitudinea datelor

cuprinse in aceasta

- impune sectorului ca Intregul personal si fie instruit corespunzitor pentru a
cunoaste procesele de productie, prevederile din caietele de sarcini ale
licitatiilor pe baza carora se executa lucrarile si documentatia tehnicd de

executie

- indrumad, organizeaza si urmareste activitatea sectorului pentru derularea in
bune conditii a activitatii, conform cu regimul de lucru impus de programe si
comenzile ferme cu termen, dar respectdndu-se cu strictete disciplina

tehnologica si de munca si prevenirea oricaror accidente tehnice

- In cazul intreruperilor accidentale, seful de serviciu ia misuri imediate
pentru asigurarea resurselor lipsd in vederea continuarii procesului de
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productie analizand cauzele stabilind masuri de prevenire a unor asemenea
evenimente si propune conducerii regiei masuri

determind instruirea necesard, selecteazd, instruieste si calificd personalul ce
executd acele activitdti care afecteazd conformitatea lucririi/serviciului
definind si implementdnd infrastructura necesard pentru atingerea
obiectivelor 1n politica privind calitatea

respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnitura
conform legilor in vigoare.

ATRIBUTIILE SECTIEI RIDICARI AUTO

- asigura activitatea de ridicari/ blocari autovehiculelor stationate neregulamentar pe
domeniul public conform sesizarilor venite din partea Primariei Cluj Napoca si Politiei

Rutiere

- asigura spatii de depozitare pazite a autovehicolelor ridicate

- incaseaza taxa pentru ridicare si depozitare de la proprietarul, utilizatorul sau
detinatorul autovehicolului conform HCL

- asigura predarea autovehiculului proprietarului, utilizatorului sau detinatorului dupa

plata taxei

participa la intocmirea figelor tehnologice ce stau la baza calculului
preturilor pentru Primaérie §i terfi si rdspunde de corectitudinea datelor
cuprinse in aceasta

impune sectorului ca intregul personal sa fie instruit corespunzitor pentru
buna desfasurare a activitatii prestate

indruma, organizeaza si urméreste activitatea sectorului pentru derularea in
bune conditii a activitatii, conform cu regimul de lucru impus de programele
si comenzile primite din partea Primariei Cluj-Napoca si Politiei Rutiere
Cluj, dar respectdndu-se cu strictete disciplina tehnologica si de munci si
prevenirea oricaror accidente
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in cazul Intreruperilor accidentale a activitatii seful de serviciu va lua
masuri imediate pentru asigurarea resurselor lipsd in vederea continuarii
activitatii, analizdnd cauzele, stabilind masuri de prevenire a unor asemenea
evenimente si propune conducerii regiei masuri in consecinta
determind instruirea necesard pentru personalul din subordine facand in
acest sens propuneri catre Serviciul Resurse Umane
respectd normele de protectia muncii care au fost prelucrate sub semnitura
conform legilor in vigoare.

ATRIBUTIILE SECTIEI MECANIZARE

-intocmeste devize-ofertd pentru inchiriere utilaje, situatii de lucrari pana la acceptare

verificd necesarul de materii §i materiale, piese de schimb, carburanti si
lubrifianti necesari pentru realizarea programului de activitate

raspunde de Intocmirea si realizarea in termen a programului de revizii
tehnice si reparatii

verificd si rdspunde de asigurarea starii de functionare a utilajelor

- raspunde de incadrarea in consumuri normate de carburanti lubrifianti si energie

asigurd utilajele si auto pentru deservirea tuturor directiilor/serviciilor regiei
in functie de solicitari i raspunde de buna functionare a acestora

urmareste si stabileste in raport cu capacitatile de productie din dotare si
deserventii disponibili programul de activitate anual si lunar pentru
sustinerea cu utilaje de transport a sectiilor de productie

stabileste anual, lunar, zilnic necesarul de utilaje pentru lucririle de executat
si a mijloacelor de transport necesare la fiecare loc de munci in parte, in
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vederea deruldrii programului stabilit prin intretinerea si repararea ciilor
publice
controleaza modul de folosire si confirmare a muncii prestate de mijloacele
si utilajele inchiriate din afara regiei
asigurd utilaje-auto pentru toate directiile si serviciile regiei
intocmeste necesarul de materiale conform proiectului pentru lucririle ce vor
fi executate
intocmeste procesele verbale de receptie pentru lucririle executate
intocmeste situatiile de lucrari si asigurd decontarea lor lunard atdt cu
compartimentele functionale ale regiei cét si cu terti
intocmeste relevee la toate instalatiile (instalatii gaz, ap4, iluminat) precum
si a cladirilor din cadrul regiei
intocmeste evidenta maginilor/utilajelor din cadrul regiei
urmareste si rdspunde de functionarea normald a tuturor instalatiilor din
dotarea regiei
asigurd modernizarea utilajelor si mijloacelor de transport din dotare
asigura reparatiile capitale pentru utilaje si instalatii din dotare

urmareste din punct de vedere tehnic opririle accidentale mecanice si asigura
remedierea lor

urmdreste aplicarea instructiunilor de exploatare a utilajelor si instalatiilor
urmareste modul de depozitare si conservare a pieselor de schimb

realizeaza operatiile de intretinere si revizie a mijloacelor mecanice din regie
asigurd activitatea de intretinere si exploatare a parcului auto

asigurd reglajul corect al autovehicolului pentru evitarea depisirilor
consumurilor specifice de carburanti si lubrifianti

participa la intocmirea planului de aprovizionare cu dispozitive echipamente
de protectie a muncii si de lucru

participa la atestarea utilajelor.

ATRIBUTIILE BIROULUI CQ-RQ

- Este subordonat Directorului Tehnic Productie, avand urmatoarele atributii:
- respectd si Indeplineste planul calitdtii, legile si reglementirile tehnice referitoare la
calitate, precum si procedurile aprobate de conducerea regiei cu privire la asigurarea

- efectueazd controalele prevazute in planurile de control de calitate la lucririle efectuate
de sectiile de productie —strazi

- propune spre aprobare conducerii regiei efectuarea de incercéri pe bazi de comenzi la
laboratoare pentru determindrile pentru care laboratorul propriu nu are autorizare

- opreste lucrarile la care, urmare a controalelor ce se efectueaza constati neconformitati
grave de executie fata de proiect sau reglementarile tehnice in vigoare
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- controleazd modul de efectuare al receptiei calitative al lucrarilor executate a materiilor
prime, materialelor primite de la furnizori sau puse la dispozitie de beneficiari / investitor
- controleazd in mod sistematic la toate obiectivele, toate fazele de executie care
determina calitatea lucrarilor, conform planului de control calitate

- verifica calitatea remedierilor efectuate, face propuneri pentru imbunititirea acestuia

- verificd pregétirea personalului tehnic de executie pe linie de calitate

- mentine legdtura permanentd cu Inspectoratul in Constructii pentru atestarea, reatestarea
personalului tehnic, a statiei de mixture asfaltice si a statiei de betoane.

- verifica respectarea prevederilor cu privire la cerintele stabile de Legea nr. 10/1995
privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare, in cazul
efectuarii de modificari ale documentatiei sau adoptari de solutii care schimba conditiile
initiale prin semnarea dispozitiilor de santier si le promoveaza spre aprobare

- se deplaseaza in teren pentru a verifica executia lucrarilor contractate din puct de vedere
calitativ si cantitativ, conform documentatiilor tehnice aprobate;
- intocmeste note de constatare si referate privind problemele sesizate in urma
verificarilor efectuate in teren;

- completeaza cartea tehnica a constructiei conform reglementarilor legale

- urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptive si intocmeste
documentele de aducere la indeplinire a masurilor impuse

ATRIBUTIILE DEPARTAMENTULUI INTRETINERE STRAZI,
PRODUCTIE MIXTURI ASFALTICE

- verifica si rdspunde de intocmirea normelor de munci in cadrul formatiei

- stabileste In raport cu capacititile de productie existente si cu necesarul
prin indicatori fizici, valorici si defalcat lunar, pe indicatori

- intocmeste propuneri de restructurare a programului de activitate lunar, cand
se ivesc lucrdri neprevazute peste indicatorul de nominalizare

- urmdreste si tine evidenta productiei realizate saptamanal, decadal, lunar,
trimestrial si anual pe indicatori valorici si fizici, raportand-o Biroului
Investitii

- raspunde de asigurarea conditiilor necesare /de"§££§ﬁr
repartizarea judicioasd a fortei de muncéd/ @‘:j/ma r]
materialelor, cu respectarea parametrilor de c?dif’a VAT
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aplicd tehnologia de preparare a mixturilor asfaltice din standarde pentru
obtinerea calitatii produsului finit, transmite laboratorului mostre pentru a fi
finalizate
propune Primariei pentru a fi prinse in programele lunare repararea operativa
a degraddrii imbracédmintilor pentru mentinerea viabilititii traseelor si de
importantd majora In municipiu
urmdreste preluarea amplasamentelor in vederea refacerii in urma
spargerilor efectuate de detinatorii de retele subterane
executd refaceri In urma spargerilor cu respectarea termenelor stabilite prin
autorizatiile de executare a spargerilor
urmdreste receptionarea si Incadrarea lucrarilor executate ca urmare a
acestor refaceri
se preocupd de intocmirea figelor tehnologice ce stau la baza calculului
preturilor pentru Primérie si ter{i si rdspunde de corectitudinea datelor
cuprinse in aceasta
pregdteste datele evaludrii lucrarilor solicitate de persoane fizice sau juridice
pentru executarea de lucrari practicate de directie

participa la executarea lucrérilor de intretinere si reparatii la mijloacele fixe
ale regiei

raspunde de punerea in aplicare a prevederilor legislatiei privind protectia
muncii, urmdreste regularitatea, calitatea instructajelor la nivelul formatiilor
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii, completarea fiselor de
instructaj in scopul prevenirii  accidentelor de muncid cit si acordarea
echipamentului de protectie si de lucru, conform normativelor in vigoare
verificd aplicarea normativelor PSI in cadrul formatiei/sectiei, inclusiv la
punctele de lucru '
intocmeste si conduce evidenta tehnico-operativa a patrimoniului sectiei si
dotarilor, inregistreaza noile dotdri ale domeniului public specifice si face
propuneri de scoatere din functiune a dotdrilor afectate de diferite
evenimente (dezafectdri, distrugeri, furtuni, reamplasari, etc)

intocmeste situatiile de lucrdri dupa finalizarea lucririlor si semnarea
proceselor verbale de receptie si urméareste situatiile pAna la confirmarea de
catre beneficiar si le Tnainteaza pentru facturare

transmite documentatiile tehnico-economice in vederea avizarii, aprobdrii si
deschiderii finantarii la lucrarile specifice sectiei/formatiei si solicitd
efectuarea receptiilor preliminare i definitive pentru lucrarile executate In
cursul si la finele lunii sau obiectivelor terminate

transmite compartimentelor functionale documentele legate de drepturile si
obligatiile salariatilor (pontaje, concedii de odihnd, sporuri pentru conditii
deosebite etc.)
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- are obligatia sa-si desfagoare activitatea cu respectarea dispozitiilor legale de
protectia mediului inconjurator si sa realizeze din resurse proprii mijloacele
adecvate 1n acest scop

- intocmeste lunar, pe baza estimarii indicatorilor din programele de activitate
situatia fundamentarii necesarului de manopera, iar la finele lunii transmite
in baza situatiilor de lucrdri acceptate de Primdria Municipiului Cluj-
Napoca si beneficiari realizarea manoperei directe si totale, baza in
acordarea salariilor angajatilor

- se preocupd de completarea cu norme de muncd a tuturor activitatilor si
operatiilor existente in sectie cooperand cu Biroul Investitii la Intocmirea
propunerilor pentru aprobarea in Consiliul de Administratie si recalcularea
celor existente, cand intervin modificari de tehnologie si conditii de munca

- 1si completeaza cu norme de consum de materii si materiale la lucrarile ce le
executd si propune spre aprobare Consiliului de Administratie, norme noi de
consum pentru lucrérile fard norme sau cele vechi care s-au modificat.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PROIECTARE

- Este subordonat Departamentului Intretinere strazi productie mixturi asfaltice, avand
urmatoarele atributii:

- Elaborareaza si/sau avizeaza proiectele de executie pentru lucrarile ce urmeaza a
fi executate

- Intocmeste graficul de executie a lucrdrilor, stabilind lista de materii prime,
materialele si forta de munca necesard pentru realizarea fazelor proiectului.

- Intocmeste detaliile de executie a proiectelor

- Face recomanddri si propune modificdri la proiectul de constructie in cazul
constatarii unor deficiente sau erori

- Verifica, avizeaza /autorizarea proiectelor de constructii

- Estimeaza costurile lucrdrilor, anexelor tehnice la contract, rapoartele tehnice de
executie in colaborare cu celelalte specialitati implicate in proiect.

- intocmeste listele de cantitati, a graficelor de executie a lucrarilor

- Intocmeste ofertele tehnice si financiare, Impreuna cu directorul tehnic sau
directorul general, in vederea participarii la licitatii.

- Executa masurotori topografice

- Intocmeste documente ca urmare a predarii de amplasamente catre constructor

- Intocmeste procese verbale de lucrari ascunse si procese verbale de faze
determinante

- Asigura asistenta tehnica constructorului in timpul executiei lucrarilor

- Urmareste in timpul executiei aplicarea corecta a solutiilor date prin
documentatiile tehnico-economice
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- Asigura respectarea prevederilor cu privire la cerintele stabilite prin Legea nr.
10/1995 privind calitatea in constructii de drumuri

- Participa impreuna cu personalul din cadrul Serviciului Ofertare, analiza preturi
si decontari, la verificarea in teren a lucrarilor de executie drumuri

- Efectueaza verificari si revizii tehnice periodice la starea tehnica a drumurilor;

- Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru contractile de proiectare

- Pastreaza documentatiile tehnico-economice, cartile tehnice a lucrarilor executate

- Insoteste reprezentantul Inspectoratului Judetean in Constructii Cluj la
controalele efectuate de catre acesata in timpul executiei lucrarilor

- Cunoasterea si documentarea in permanenta despre legislatia in domeniu.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI OFERTARE,
ANALIZA PRETURI SI DECONTARI

- Este subordonat Directorului Tehnic Productie, pregateste, organizeaza,
conduce si raspunde de activitatea de strategii, pregatire, lansare si urmarire
productie la nivelul Regiei, avand urmatoarele atributii:

- Asigura obtinerea de documente privind capabilitatea Regiei pentru licitatiile de
proiectare si executie la care participa in calitate de ofertant;
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Achizitioneaza caietele de sarcini, le multiplica si le transmite Directiei Tehnic
Productie pentru intocmirea ofertelor tehnice la licitatiile organizate de Primarie
si terti, la care participa Regia;

Asigura si urmareste colaborarea cu celelalte directii, sectii, servicii, birouri sau
compartimente din cadrul RADP Cluj-Napoca, precum si alte personae fizice
sau juridice;

Centralizeaza programele, contractele si intreg portofoliul de comenzi primate
pentru lucrarile de reparatii si intretinere a strazilor, aleilor, trotuarelor,
sistemului rutier de pe poduri si a strazilor nemodernizate de pe raza Mun. Cluj-
Napoca;

Intocmeste devize-oferta pentru solicitari si comenzi sau oferte de pret;

Intocmeste situatii de lucrari pentru incasarea serviciilor prestate in baza
proceselor verbale de receptive si a preturilor aprobate sau acceptate in
devizele-oferta si le inainteaza Beneficiarilor pentru acceptare;

;
§
f
i

Centralizeaza, intocmeste si transmite Conducerii regiei realizarile decadale ale
serviciului;

Stabileste si transmite perioada in care sa se desfasoare lucrarile functie de
termenele contractuale, intocmind programul lunar de productie;

Primeste si transmite Serviciului Financiar Contabilitate, situatiile de lucrari
acceptate de beneficiar, pentru facturare si incasare, urmarind plata lor sau
rezolvarea tuturor divergentelor legate de acceptare si plata a lucrarilor
executate;

Verifica realitatea si exactitatea datelor inscrise in situatiile de lucrari privind
stadiile fizice realizate;

Intocmeste la sfarsitul lunii centralizatorul productiei realizate in baza situatiilor
de lucrari depuse pentru decontare;

Intocmeste si tine la zi situatia diferentelor de incasat din situatiile de lucrari
depuse la Beneficiar, in colaborare cu Directia Financiar Contabilitate a RADP
Cluj-Napoca

Urmareste acceptarea situatiilor de lucrari de catre serviciile si birourile de
specialitare din partea Beneficiarilor, depune facturi si ridica situatiile
acceptate;

Urmareste decontare situatiilor de lucrari;
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Urmareste si raspunde la toata corespondenta legata de acest domeniu de
activitate;

se preocupd de intocmirea fiselor tehnologice ce stau la baza calculului
preturilor pentru Primdrie si terti si raspunde de corectitudinea datelor cuprinse
in aceasta

intocmeste situatiile de lucrdri dupa finalizarea lucrérilor si semnarea proceselor
verbale de receptie si urmareste situatiile pdnd la confirmarea de citre
beneficiar si le Tnainteaza pentru facturare

Centralizeaza, urmareste si verifica realizare programelor de lucarri aprobate pe
surse de finantare, conform contractelor, intocmind machete cu realizarile fizice
si valorice;

Verifica situatiile de lucrari depuse de executanti si sa fie in conformitate cu
contractele incheiate, caietelor de sarcini, stasurilor, normativelor aflate in
vigoare, planului de control al calitatii si procedurilor tehnice de executie;

Indeplineste alte sarcini dispuse de conducerea r

319/2006
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ATRIBUTHLR DEPARTAMENTULUI STOCARE TEMPORARA DESEURI
MUNICIPALE SI SALUBRITATE
Departamentul stocare temporara a deseurilor municipale si salubritate are
urmatoarele atributii:

- asigurd activitatea de stocare temporard a deseurilor municipale, atribuiti
R.A.D.P.Cluj-Napoca in baza HCL 263/09.07.2015;

- asigurd gestionarea platformei, Tn cadrul platformei efectudndu-se
urmatoarele activitati, din punct de vedere al fluxului operational:
1. Stocarea temporard a deseurilor receptionate de la companiile de
salubritate;
2. Sortarea deseurilor In vederea reciclarii deseurilor de ambalaje cu scopul
valorificarii acestora;

3. Expedierea deseurilor de ambalaje.
- asigurd preluarea spre depozitare a deseurilor transportate atat de citre operatorii de
salubritate, cat si de terti, deseuri care ndeplinesc urmitoarele criterii:
> sunt pe lista deseurilor stocate temporar conform autorizatiei de mediu;
> sunt Insotite de formularul de Incdrcare descircare
> sunt generate pe raza Municipiului Cluj-Napoca
Departamentul este impartit in doud formatii: Formatia statie sortare si Formatia
statie RDF. Formatia statie sortare are ca sarcina principald sortarea deseurilor in vederea
reciclarii si Formatia RDF are ca atributie principald tratarea mecanici a deseurilor.
- asigurd relocarea intregii cantitati de deseuri stocate, utilizind fondurile in
mod eficient, precum si avand in vedere cele mai bune tehnici disponibile;
- asigurd comercializarea deseurilor de ambalaje respectind contractele
incheiate de catre regie;
urmareste respectarea conditiilor de functionare prevazute in autorizatia de
medlu nr. 115/14.09.2015, revizuita in data de 25.09.2015, in data de 17.11.2015 si in
data de 10.05.2017.
- raspunde de respectarea dispozitiilor legale privind protectia mediului
inconjurator, din punct de vedere al obiectului de autorizare, respectiv stocare temporars;
- verificd si raspunde de Incadrarea in normele de munca si ia masuri pentru

corectarea lor; A
- se preocupd de intocmirea necesarului de r 2&&_ primey

necesare functiondrii plaformei, asigurd incadrarea in edn
prime si materiale, combustibil, energie; 5 s
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rdspunde de Intocmirea documentelor specifice activitatii platformei: tichet

de cantar, aviz de Insotire a marfii, facturi pentru serviciul de stocare temporara, registru
de casd, registru evidenta a zilierilor, registru evidenta a deseurilor.

face propuneri 1n Consiliul de Administratie cu privire la buna functionare a

platformei.

ATRIBUTIILR DEPARTAMENTULUI SPATII VERZI

Atributiile sefului de departament:

- coordoneaza activitatea departamentului, raspunde de buna functionare a
compartimentelor din subordine

- elaboreazd prognoze anuale si de lunga durati asupra asigurarii necesarului de
materiale specifice activitétii de spatii verzi si coordoneaza activitatea de producere a
materialelor necesare realizarii obiectului de activitate

- rdspunde de activitatea de spatii verzi, contractatd pe domeniul public si domeniul
privat

- raspunde de asigurarea necesarului de materiale, material saditor dendrologic si
floricol din productia proprie sau de la terti necesar desfasurarii activititii de spatii
verzi

- colaboreaza cu beneficiarul In vederea Imbunatatirii activitatii de intretinere a
zonelor verzi de pe domeniul public asigurdnd reamenajarea spatiilor verzi,
decorarea cu material saditor dendrologic si flori

- face propuneri in vederea eficientizdrii activitatii departamentului si implicit a
activitatii regiei

- sesizeazd conducerea de orice nereguld sau problemd tehnica,
administrativa aparutd in cadrul departamentului, dispune masurile legale eficiente
pentru solutionare

- In cazul sdvarsirii de abateri de cétre personalul din subordine dispune procedurile
legale

-propune realizarea de investitii suplimentare necesare
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-propune regiei prin raport, schimbarea si casarea utilajelor

-propune necesarul de piese de schimb, consumabile, materiale, combustibili, pentru
buna functionare a activitati

-intocmeste fisele de post ale salariatilor din subordine

Atributiile sefului de sectie:

-coordoneazi activitatea sectiei si rispunde de buna functionare a acesteea

-raspunde de evidenta repartizarea si centralizarea activititii de lucrari de spatii verzi
contractatd si pe baza de comenzi pe domeniul public precum si a celei de pe
domeniul privat

- raspunde de transmiterea programelor de activitate, listelor si sitatiilor de lucrari
catre beneficiar dupa receptionarea lucrarilor in teren

- raspunde de stabilirea normelor de lucru si a tarifelor de lucriri ce se efectueazi de
catre salariatii - muncitori ai sectiei -”Spatii verzii”

- raspunde de stabilirea preturilor [a materialul saditor dendro-floricol

- sesizeazd conducerea de orice nereguld sau problemd tehnicid sau
administrativd aparutd in cadrul sectiei propune masurile legale ce le considerd
eficiente pentru solutionare

- asigurd coordonarea activitatii de intretinere a spatiilor verzi, plantarea de arbori si
arbusti ornamentali material floricol, gazonari de pe pe domeniul public si privat pe
baza de contracte si comenzi

- intocmeste programele de activitate zilnicd pentru subunitatile din subordine pe care
le transmite spre aprobare sefului de departament

- raspunde de Intocmirea pontajelor de prezentd si a situatiilor de lucriri efectuate de
catre formatii si receptionate impreuna cu beneficiarul, pe care le transmite spre
aprobare sefului de departament

- raspunde de calitatea lucrarilor efectuate
asigurd lucrarile de intretinere - fertilizare, irigare a culturilor

- rdspunde de aplicarea tratamentelor fito - sanitare necesare culturilor existente
precum si de efectuarea acestora pe domeniul public si privat
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-rdspunde de activitatea de defriséri si toaletari arbori pe baza de contracte, comenzi
cu respectarea legislatiei aferente

-raspunde de calitatea lucrarilor efectuate

-rdspunde de gestionarea materialului lemnos rezultat din activitatea de defrisari si
toaletari

-sesizeaza conducerii orice nereguld sau problema tehnica sau administrativd aparuti
in cadrul sectiei, propune masurile legale ce le consideri eficiente pentru solutionare

-raspunde de protectia muncii si respectarea normelor P.S.I.

raspunde de Intocmirea pontajelor de prezenta

Atributiile departamentului: |
-amenajarea, intrefinerea si curétirea terenurilor-spatii verzi de pe domeniu public si
privat, pe baza de contracte si comenzi
- administrarea, amenajarea, intretinerea si curatirea zonelor verzi de agreement -
parcuri- terenuri de joacd pentru copii
- amenajarea domeniului public cu ocazia unor festivitati organizate de Primiria
Municipiului Cluj Napoca
- defrigarea si toaletarea arborilor de pe domeniul public si privat pe baza de contracte
si comenzi
-producerea §i comercializarea de material dendro - floricol, amestecuri de
pamanturi, rulouri de gazon, prin magazinul propriu
-acordd  consultantd i asistentd tehnicd, executd orice fel de lucrari
specifice activitatii de spatii verzi, pentru terti — persoane fizice sau juridice |
-elaboreazd prognoze anuale si de lungd durati asupra asiguririi necesarului de ‘

|
|
|

materiale specifice activitatii de spatii verzi si coordoneaza activitatea de producere a
materialelor necesare realizarii obiectului de activitate

-efectueaza alte lucrdri comandate de beneficiar

-asigurd necesarul de fortd de muncd pentru activititile desfasurate

-asigurd intreaga activitate de aprovizionare tehnico-materiald i de transport

- asigurd aplicarea masurilor privind activitatea de protectie a muncii si in scopul
prevenirii accidentelor de munca, a imbolnavirilor profesionale si controleazi modul |
de realizare a acestora |
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-asigurd aplicarea misurilor privind activitéatile P.S.I., precum si dotarea cu mijloace
fixe si obiecte de inventar specifice activitatii
-urmareste si controleaza productia si desfacerea de plante anuale, bienale si perene si
alte activitati productive
-urmdreste si controleaza programul de lucrari de intretinere, refacere a spatiilor verzi
-urmdreste modul de utilizare a fortei de munca, utilajelor si uneltelor din dotare si ia
masuri pentru eficientizare
-verificd si controleaza evidenta operativa a fondurilor fixe repartizate formatilor
-verifica si raspunde de Incadrarea In normele de munci si ia masuri pentru corectarea
lor
-se preocupd de intocmirea necesarului de materii prime, materiale, utilaje necesare
formatiilor
-asigurd incadrarea In consumurile normate de materii prime si materiale, combustibil,
energie '
-face propuneri in Consiliul de Administratie cu privire la diversificarea si largirea
prestatiilor
-asigurd desfasurarea activitdtii in scopul realizirii programelor de productie,

intretinere, amenajarii si Incasarii realizarilor acestora

-ia masuri pentru elaborarea si respectarea indicatorilor tehnici si tehnologici cu
privire la programarea pregatirea si urmérirea productiei cum ar fi gradul de utilizare a
capacitafilor de productie, incdrcarea utilajelor, utilizarea suprafetelor de productie
(sere, pepiniere) utilizarea timpului de lucru si incadrarea in consumurile specifice
preconizate in fisele tehnologice sau normate la materii prime si materiale, seminte,
material saditor, combustibili, energie, utilaje si fortd de munca

-urmareste si raspunde de programarea si realizarea sarcinilor zilnice ale echipelor de
lucru, corelate cu programele lunare anuale si sarcinile transmise de conducerea
regiei, completdndu-si necesarul de comenzi

-in cazul intreruperilor accidentale ia masuri imediate pentru asigurarea resurselor
lipsd pentru continuarea procesului de productie, analizind cauzele, stabilind masuri
de prevenire a unor asemenea evenimente i propune masuri conducerii regiei pentru
cei vinovati

-intocmeste, Tnainteaza si urmdreste solicitdrile depuse la conducerea regiei pentru
sustinerea activitatii formatilor

-indrumd, organizeazi si controleaza respectarea normelor de tehnica a securitatii si
protectiei muncii, ia masuri impotriva celor care nu le respecta

-indrumd, organizeaza si verifica utilizarea echipamentului de protectie si de lucru in
cadrul formatilor si a utilizarii corespunzitoare a uneltelor dispozitivelor si utilajelor
de micd mecanizare in activitdtile de productei conform normelor de securitate si
protectia muncii
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-atrage, creeaza si 1si menfine o clienteld permanentd pentru serviciile si activititile ce
le desfisoarda prin promptitudine, calitatea executiei, respectarea contractelor,
satisfacerea integrald a cerintelor clientului
-intocmeste lista de investitii necesare pentru dezvoltarea si mecanizarea lucririlor
din cadrul formatiei
-organizeazd urmareste si controleaza ca intregul personal sa fie instruit corespunzitor
pentru a cunoaste procesele de productie, instructiunile de lucru, prevederile din
caietele de sarcini ale licitatiilor, cerintele clientilor si cerintele acceptabilitate
-in cazul aparifiei unor boli dau daunatori de carantind anunti imediat Inspectoratul
pentru Protectia Plantelor ia mésuri de combaterea bolilor si ddunatorilor
-investigheaza analizeaza si ia masuri ce se impun pentru prevenirea aparitiei in viitor
a cauzelor ce au favorizat aparitia bolii sau ddunitorilor
-fundamenteaza si solicita dotarea formatiei cu scule, dispozitive si mijloace de munca
de natura mijloacelor fixe sau obiectelor de inventar
-fundamenteaza si solicitd necesarul de materiale, materii prime, insecto-fungicide,
carburanti, lubrifianti si piese de schimb pentru sustinerea activititii productive
-participd, semneazd si inainteazd receptiile pentru activititile desfisurate in luni

intocmind procese verbale de autoreceptie la activitatea desfasurata in sere, pepiniera
si transmite avizele de Insotire a marfii pentru livririle efectuate si sau bonurile de
recoltd pentru livrérile cétre echipa de intretinere spatii verzi

-intocmeste si Inainteazd tehnologiile pentru fiecare culturd in parte, defaclate pe
activitdti operatii si procese asociate specificind in dreptul lor care sunt determinate
influentdnd sau afectind conformitatea plantelor, stabilindu-si politica privind
calitatea structura organizatoricd a realizarii §i urmdririi calititii si modalitatii de
inspectie, resursele si echipamentele corespunzatoare activititii productive

-asigurd activitatea de administrare a pasunilor date in administrarea regiei de catre
consiliul local —

-respectd normele de protectia muncii care au fost pre /uét/a@ Shb sﬁ

legilor in vigoare. .

Capitolul V

DISPOZITII FINALE
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Art.25 Regulamentul de Organizare si Functionare al RADP Cluj-Napoca va fi adus la
cunostinta salariatilor periodic de catre sefii compartimentelor functionale si de productie
Art.26 Toate actele cu caracter de dispozitie vor fi semnate de citre Directorul General
sau de loctiitor. Fac exceptie cazurile in care Directorul General sau Consiliul de
Administratie autorizeaza In mod expres (in scris) ca anumite corespondente sau acte s
poata fi semnate si de cétre alte persoane din cadrul regiei.

Art.27 Directorul General si celelalte persoane de conducere au obligatia s organizeze
in cadrul sectiilor sau compartimentelor de care rdspund activitatea de prevenire a
incendiilor avariilor si a exploziilor, stabilind atributii concrete in acest sens pe fiecare
loc de munca si persoand, conform prevederilor legale

Art.28 Atributiile stabilite de prezentul Regulament pe compartimente, sectii, servicii,
vor fi defalcate si detaliate de seful compartimentului pe functii si persoane, prin fisa
postului cu aprobarea conducatorului ierarhic al compartimentului respectiv

Art.29 Fisa postului a fiecdrui salariat se intocmeste Tn 3 ex de catre seful de
compartiment/ birou / serviciu/ sectie, din care unul se inainteazi la Serviciul Resurse
Umane un exemplar se pastreazd la seful de compartiment si unul se inméaneazi

titularului postului sub semnatura

Art.30 Sarcinile si atributiile din cadrul compartimentelor functionale de conceptie sau
de productie defalcate pe functii se considerd in sarcina sefilor de compartimente
respective

Art.31 Sarcinile ce decurg pentru compartimente, conducerea curentd si CA privind
negocierile cu sindicatele se trateaza conform actelor normative in vigoare si legii
sindicatelor S

Art.32 Modificarea sau completarea Regulamentului de OrgamZare%I Fun 'onare se va
face de catre Consiliul de Administratie la propunerea Dlrectorulul General
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