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INTRODUCERE

Regulamentul de organizare si functionare a Regiei Autonome , Autonome Administratia Petrimoniului
Protocolului de Stat”, denumit in continuare ROF, este instrumentul de organizare folosit pentru
descrierea detaliata a structurii organizatorice a Regiei Autonome , Autonome Administratia Petrimoniului
Protocolului de Stat', in vederea cunoasterii si folosirii sale in Tmprejurarile legate de realizarea obiectului
de activitate al regiei si atributiilor sale specifice.

TITLUL | - DISPOZITII GENERALE

1.1 Tnfiintarea regiei, regimul juridic

Regia Autonoma , Autonome Administratia Petrimoniului Protocolului de Stat’, denumitd in continuare
RA. AP.P.S, este persoana juridica si functioneazd pe baza de gestiune economica §i autonomie
financiara sub autoritatea Secretariatului General al Guvernului, care indeplineste fata de aceasta
atributiile legale prevazute pentru autoritatea publica tutelara.

R.A. AP.P.S. este organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor H.G. nr. 60 din 21 ianuarie 2005
privind organizarea si functionarea Regiei Autonome ,Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat”,
in scopul administrarii, pastrarii integritatii si protejarii bunurilor aparinand domeniului public al statului,
destinate asigurarii serviciilor publice de interes national, de reprezentare si protocol pentru Senat,
Camera Deputatilor, Administratia Prezidentiala, Guvern si Curtea Constitufionala, a bunurilor destinate
asigurdrii de servicii specifice pentru misiunile diplomatice, oficile consulare, reprezentantele
organizatiilor internationale interguvernamentale acreditate in Romania si pentru personalul acestora,
precum si a bunurilor apartinand domeniului privat al statului, pe care le are in administrare.

1.2 Legislatia aplicabila regimului juridic

RA. APPS. este organizata si isi desfasoard activitatea proprie in conformitate cu prevederile
principalelor acte normative enumerate, nelimitativ:

- Hotararea Guvernului nr. 60/2005 privind organizarea si functionarea Regiei Autonome ,Administrafia
Patrimoniului Protocolului de Stat”, cu modificarile ulterioare;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Legea nr, 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificrile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea n legatura cu
gestionarea bunurilor, cu modificarile si completéarile ulterioare;

- Legea nr. 514/2003 privind organizarea si functionarea profesiei de consilier juridic;

- Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

- Legea nr. 331/2024 privind Codul silvic;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.101/2016 privind remediile si céile de atac, in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicil,
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precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- QUG nr. 75/1999 privind activitatea de audit financiar, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- OUG nr.109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 111/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in
Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

- HG nr. 26/2003 privind transparenta relatiilor financiare dintre autoritatile publice si intreprinderile
publice, precum si transparenta financiara in cadrul anumitor intreprinderi;

- HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Cedul
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 639/2023 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice

- HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea confractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern;

- OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- OMFP nr. 1826/2003 pentru aprobarea Precizarilor privind unele masuri referitoare la organizarea si
conducerea contabilitatii de gestiune;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- OMFP nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMFP nr. 252/2004 privind aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului intern.

TITLUL Il - OBIECTUL DE ACTIVITATE

2.1 Obiectul de activitate al regiei

Obiectul de activitate al regiei il constituie, potrivit prevederilor H.G. nr. 60/2005:

1) administrarea, conservarea, protejarea i intretinerea bunurilor din domeniul public al statului,
destinate serviciilor publice de interes national, de reprezentare i protocol pentru Senat, Camera
Deputatilor, Administratia Prezidentiala, Guvern si Curtea Constitutionald, a bunurilor destinate
asigurarii de servicii specifice peniru misiunile diplomatice, oficile consulare, reprezentantele
organizatiilor internationale interguvernamentale acreditate in Romania si pentru personalul
acestora, precum i a celor proprietate privata a statului, pe care le are in administrare;



2) asigurarea serviciilor de reprezentare si protocol pentru Senat, Camera Deputatilor, Administratia
Prezidentiald, Guvern si Curtea Constitutionald,

3) administrarea, conservarea, protejarea §i intrefinerea imobilelor in care isi desfagoara activitatea
Guvernul, pe baza de contracte de prestari de servicii;

4) administrarea imobilelor cu destinatie de resedinte oficiale si a celorfalte locuinte de protocal;

5) exploatarea, in conditji de eficienta economica, a bunurilor mobile si imobile, proprietate a regiei sau
administrate de aceasta, si valorificarea lor in modalittile permise de lege,

6) atribuirea, cu aprobarea Secretariatului General al Guvernului, catre ministere, autoritati si institutji
publice, centrale si locale, finantate integral de la bugetul de stat, precum si catre unitatile din
subordinea ministerelor, finantate integral sau partial de la bugetul de stat, a spatjilor administrate de
regie, aflate in proprietatea privata a statului, se face cu suportarea costurilor inchirierii care includ
obligatoriu contravaloarea impozitelor gi taxelor locale, a amortizarii spatjilor atribuite, a altor cheltuieli
indirecte, precum si a cheltuielilor de intretinere i a serviciilor solicitate de catre acestea;

7) atribuirea, cu aprobarea Secretariatului General al Guvernului, catre ministere, autoritati si institutii
publice, centrale si locale, finantate integral de la bugetul de stat, precum si catre unitaile din
subordinea ministerelor, finan{ate integral sau parijal de |a bugetul de stat, a spatilor administrate de
regie, aflate in proprietatea publica a statului, se face fara plata chiriei si cu suportarea cheltuielilor
de intretinere si a serviciilor solicitate de catre acestea, contra cost;

8) atribuirea, in conditiile legii, cu aprobarea Secretariatului General al Guvernului, catre institutii publice
care se autofinanteaza, organizafii sindicale, partide politice, fundatii, asociatii, cabinete de
avocatura, birouri notariale, unitati aparinand cultelor religioase, unitati din domeniul presei sau
edituri a spatjilor pentru birouri i pentru alte destinatii din imabilele ce se afla in administrarea regiei;

9) nchirierea spatiilor de locuit i a celor cu alta destinatie decat cea de locuit, in conditiile legii, cu
aprobarea Secretariatului General al Guvernului;

10) exploatarea, la tarife stabilite pe criterii economice, a capacitaiilor ramase disponibile in anumite
perioade, de maximum 3 luni, dup& asigurarea serviciilor de reprezentare si protocol si a celor
necesare institufiilor publice centrale;

11) prestarea de servicii specifice pentru intretinerea sediilor administrative ale institutiilor publice, ale
agentilor economici, precum si pentru beneficiarii straini;

12) executarea lucrdrilor de conservare, intretinere, constructii si reparatii la imobilele si instalatiile
proprii, precum $i pentru tertj, in conditjile legii; executarea de confectii metalice si din lemn;

13) exercitarea, in conformitate cu prevederile Legii nr. 336/2004, a atributjilor institutiei publice implicate,
conform prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 88/1997, cu modificarile §i completarile
ulterioare, in vederea privatizarii societatilor comerciale la care regia este actionar in numele statului;

14) prestarea de servicii specifice in domeniile hotelier si alimentatie publica, de agrement si de refacere
fizica, activitati de tratament si asistenta sanatoriald;

15) conservarea, dezvoltarea si valorificarea, in conditiile legii, a fondului forestier, agricol si cinegetic
propriu, cresterea pasarilor, piscicultura, apicultura;

16) productia agricola, vegetala si animala proprie, si valorificarea acesteia; fabricarea bauturilor
alcoolice distilate, , fabricarea produselor de panificatie si patiserie, cultura florilor si plantelor
omamentale, prelucrarea si conservarea carnii, patiserie, cofetariefabricarea produselor pentru
hrana animalelor;

17) producerea si emiterea, cu titlu exclusiv, a permiselor de conducere auto, a certificatelor de
inmatriculare a autovehiculelor si a altor documente si tiparituri cu caracter special;

18) comert cu amanuntul si cu ridicata, activitati de alimentatie publica, operatiuni de export-import;

19) difuzarea produselor specifice obiectului de activitate al regiei prin concesionarea drepturilor de
vanzare altor agenti economici sau prin refea proprie, in conditiile legii;

20) efectuarea operatjunilor de transport si a altor servicii specifice obiectului propriu de activitate;

21) efectuarea de experimentari, studii si prognoze in domeniul specific de activitate;

22) organizarea actjunilor de formare i perfectionare profesionala in domeniul specific de activitate;



23) asigurarea, conform prevederilor legale in vigoare, a colaborarii $i cooperarii tehnice, stiinfifice §i
tehnologice cu firme din {ara si din strainatate, in sistern de reprezentare gi/sau prin asociere pentru
produsele specifice domeniului de activitate;

24) organizarea de licitatii in domeniu, in tara si in stréinatate;

25) administrarea parcului auto propriu si asigurarea prestatiilor de transport pentru aparatul de lucru al
Guvernului si pentru activitatile de reprezentare si protocal;

26) servicii de transport intern si international; service auto; scoala de soferi; produciie de piese de
schimb si subansambluri pentru mijloace de transport auto;

27) activitali legate de gestionarea salilor de spectacole aflate in patrimoniul regiei, organizarea de

expozitii, proiectia de filme, jocuri distractive si de noroc, in conditiile legii;

dezvoltarea fondului locativ prin executarea de constructii noi sau extinderea celor existente;

tranzacfii imobiliare;

activitaétj specifice agentiilor de turism;

prestarea unor servicii, direct sau in calitate de intermediar, la cererea si in contul beneficiarilor

strdini, privind inmatricularea si radierea din circulatie a autovehiculelor, instruirea in vederea

sustinerii examenelor de conducétor auto, asigurarea de combustibil, carburanii, lubrifianii si alte
materiale sau produse solicitate;

32) realizarea altor activitati care au legatura cu obiectul s&u de activitate.

28
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2.2 SediulRA.APPS

Activitatea R.A. A.P.P.S. se desfasoara la sediul principal din municipiul Bucuresti, Sector 1, str. Moliere,
nr. 6-8.

2.3 Sucursale

RA.APP.S. poate infiinta sucursale, unitati si subunitti, puncte de lucru, sectii, potrivit legii. In cadrul
R.A. AP.P.S. functioneaza 5 sucursale, departamente si sedii secundare.

2.4 Relatii

R.A. AP.P.S. poate stabili orice relatii cu persoane fizice sau juridice, romane sau straine, potrivit legii.

TITLUL Il - STRUCTURA ORGANIZATORICA, ATRIBUTII, COMPETENTE,
RESPONSABILITATI

3.1 Prezentarea structurii organizatorice
Consiliul de Administratie al R.A. A.P.P.S,, caruia se subordoneaza Biroul Audit Public Intern.

Directorul general are in subordine directa urmatoarele structuri:
1) Compartimentul de Guvernanta Corporativa (care este de asemenea subordonat si Consiliului de
Administratie);

) Directia economica;

) Directia Comercial;

) Directia Logistica Administrativ,

) Directia Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile;

) Directia Contencios Administrativ si Recuperari Creante,

) Directia Tehnica;
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8) Compartimentul Consilier;

9) Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Organizare;
10) Biroul Control Financiar pe Gestiuni;

11) Serviciul Secretariat, Protocol;

12) Serviciul Atribuire Contracte Achizitii;

13) Compartimentul Relatii Mass-media;

14) Biroul Structura de Securitate.

Fiecare directie este condusa de un director, care are in subordine compartimente, departamente servicii,
birouri dupa caz. Atributiile/responsabilitétile acestora sunt detaliate corespunzator in prezentul
regulament.

Compartimentele, departamente, serviciile, birourile sunt conduse de cétre un sef de compartiment,
department, serviciu, birou, dupé caz.

3.2. Prezentarea functiilor de conducere manageriala

3.2.1 Consiliul de Administratie

Conducerea RA. AP.PS. este asigurata de Consiliul de Administratie, care este numit conform

prevederilor legale in vigoare |a data numirii, de catre autoritatea publica tutelard, la propunerea comisiei

de selectie i nominalizare, in urma procedurii de selectie realizata in conformitate cu prevederile legale

in vigoare, cu respectarea prevederilor Hotérari Guvernului nr. 60/2005 privind organizarea si

functionarea Regiei Autonome ,Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat’, cu modificarile

ulterioare, si care este format din 5 membri.

Membrii Consiliului de Administratie isi exercitd mandatul cu prudenta si diligenta unui bun administrator,

cu loialitate, in interesul Regiei, nu vor divulga informatiile confidentiale si secretele comerciale ale Regiei,

la care au acces in calitatea lor de administratori. Aceasta obligatie le revine si dupa incetarea mandatului

de administrator.

Durata mandatului membrilor Consiliului de Administratie este de 4 ani si poate fi reinnoit in conditiile

legii.

Membrii Consiliului de Administratie pot fi revocati conform legii, n condifiile stabilite in contractul de

mandat. In cazul in care revocarea survine fara justa cauza, administratorul este indreptait Ia plata unor

daune-interese, potrivit prevederilor din contractul de mandat.

Remuneratia membrilor Consiliului de Administratie se stabileste de catre autoritatea publica tutelara, cu

respectarea prevederilor legale in vigoare si este prevazutd in contractul de mandat al fiecarui

administrator.

Consiliul de Administratie deleag atributii executive specifice directorului general si directorilor, in sensul

Legii societatilor nr.31/1990, republicata, cu modificarile i completérile ulterioare.

Consiliul de Administratie al RA. AP.P.S. Tsi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile

Regulamentului propriu de organizare si functionare si cu prevederile legale in vigoare aplicabile la nivelul

Regiei.

Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii, raspunderi 5i competente:

1) stabileste directiile principale de activitate si de dezvoltare ale Regiei prin strategia de dezvoltare a
acesteia;

2) stabileste politicile contabile gi sistemul de control financiar si aproba planificarea financiara;

3) numeste si revoca directorii, seful biroului audit public intern si seful ocolului silvesi stabileste
remuneratia acestora conform prevederilor legale in vigoare;

4) stabileste limita de suma pentru care directorul general poate semna contracte cu tertii fara
aprobarea Consiliului de Administratie;



5) aproba structura organizatorica si functionala a sucursalelor, organigrama si statul de funcfii ale
Regiei, precum si modificarea repartizarii pe sucursale a bunurilor din patrimoniul acesteia, precum
si a celor din domeniul public si privat al statului, pe care le administreaza,

6) aproba strategia de restructurare, organizare i functionare a Regiei si a sucursalelor sale;

7) aproba rapoartele periodice privind realizarea indicatorilor aprobati prin bugetul de venituri si
cheltuieli, pe baza de balanta de verificare contabild, si masurile pentru desfasurarea activitatii
Regiei, in condifii care sa asigure echilibrul bugetului de venituri si cheltuieli;

8) aproba contractari de imprumuturi pe termen lung sau mediu $i modul de rambursare a acestora,
conform prevederilor legale in vigoare;

9) propune, in conditiile legii, majorari sau diminuari ale patrimoniului regiei, inclusiv prin externalizarea
si transformarea in societati comerciale a unor sucursale sau active corporale independente;

10) aproba sc&zamintele si pierderile, in conditiile legii;

11) aproba, In conditiile legii, modalitdti de amortizare a activelor corporale i necorporale din patrimoniul
Regiei;

12) aprob achizitionari de bunuri imobile, constructii si terenuri, in conditiile legii,

13) aproba instraindri de bunurilor mobile si imobile din patrimoniul Regiei, inclusiv operatiunile de
schimb si tranzactile avand ca obiect asemenea bunuri, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

14) dispun punerea in aplicare a hotararilor definitive ale instantelor judecatoresti referitoare la
retrocedarea de bunuri si valori;

15) aprob& mandatul pentru negocierea contractului colectiv de munca;

16) aprobd planul de investitii anual al Regiei;

17) aprob scoaterea din functiune gi casarea mijloacelor fixe;

18) aproba lucrérile de constructii si reparatii la imobile din fondul locativ de protocol, precum i pentru
beneficiarii strdini, cu firme specializate in conditii in care acestea nu pot fi executate in regie proprie,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

19) aproba, in conditiile legii, infiintari sau desfiintari de subunitati, precum si asocierea cu alte persoane
juridice sau fizice;

20) propune spre aprobare Secretariatului General al Guvernului participarea la constituirea de noi
persoane juridice;

21) aproba regulamentul de organizare si functionare a sucursalelor din structura Regiei;

22) aproba regulamentul de ordine interioara, precum si normele de protectie si securitate a muncii;

23) desemneazad reprezentantii Regiei in adunarile generale ale actionarilor si in consilile de
administratie, precum si cenzorii in societatile comerciale la care Regia este aclionar;

24) aproba preturile si tarifele pentru producerea si emiterea urmatoarelor documente cu caracter
special; permise de sedere temporard/permanentd pentru cetatenii strdini, pasapoarte pentru
persoanele fara cetétenie, titluri de calatorie, autorizalii de circulatie provizorie a autoturismelor si
colante de viza pentru cetatenii straini care vin in Romania;

25) aproba scultiri (a platd sau reducerea prefului permiselor de sedere temporarad/permanenti pentru
cetatenii straini, la propunerea Autoritatii pentru Straini din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, pe
baza de protocol incheiat intre aceasta $i Regie;

26) mandateaza reprezentantii sai in adunarea generald a actionarilor, la societatile comerciale la care
Regia este actionar in numele statului, s& aprobe incheierea contractelor de locatie de gestiune, de
inchiriere sau de asociere in participatiune;

27) mandateaza reprezentantii sai in adunarea generala a actionarilor, la societatile comerciale la care
Regia este actionar in numele statului si care au in derulare contracte de locatie de gestiune, de
inchiriere sau de asociere in participatiune, s& aprobe vanzarea sau inchirierea de contracte de
leasing imobiliar cu ¢lauza irevocabild de vanzare, prin negociere directa cu locatarii sau asociatji, in
situatiile in care acestia au efectuat investitii in activele pe care le utilizeaza, reprezentand mai mult
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de 15% din valoarea acestor active; in acest caz, din preful de vanzare se scade valoarea investitiilor,
pe baza de raport de evaluare acceptat de parti;

28) mandateaza reprezentantii sai in adunarea generala a actionarilor, la societatile comerciale la care
Regia este aclionar in numele statului, sa aprobe infiinfarea de societati comerciale in colaborare cu
persoane fizice ori cu alte persoane juridice, roméne sau straine, participand la capitalul social al
acestora cu aport in naturd, respectiv cu activele societatilor comerciale la care regia este actionar
in numele statului;

29) aproba vanzarea unei parti sau a intregului pachet de actiuni detinute la fiecare dintre societatile
comerciale |a care Regia este actionar in numele statului, prin una dintre metodele i potrivit
procedurilor prevazute de legislatia in materie;

30) avizeaza proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli;

31) avizeaza situatiile financiare anuale ale Regiei pe care le inainteaza SGG,;

32) aproba folosirea fondurilor de rezerva prevazute de lege;

33) aproba vanzarea, achizitionarea, inchirierea de imaobile, in conditiile legii;

34) aproba tarife de inchiriere a spatjilor din imobilele aflate in proprietatea publica sau privata a statului
si in administrarea Regiei, atribuite catre persoane fizice, altele decat categoriile care beneficiaza de
reglementari ale unor legi speciale, stabilite de catre sucursala care administreaza imabilul, pe criterii
de eficientd economica;

35) aproba tariful lunar al chiriei pe mp care se aplica pentru inchirierea imobilelor aflate in patrimonial
Regieic, prcum si pretul de vanzare/achizitionare al acestora pe criterii de eficienta economica;

36) aproba tarife ce tin de Codul silvic sau alte tarife comerciale stabilite de Regie, in conditiile legi;

37) aproba esalonari la plata a facturilor, in conditiile legii;

38) propune Secretariatului General al Guvernului, |a solicitarea acestuia sau a beneficiarului, locuinte
de protocol, cu destinatia de resedinta, de care beneficiaza persoana care a avut calitatea de gef al
statului in conformitate cu prevederile legii;

39) monitorizeaza si evalueaza performanta directorilor;

40) intocmeste raportul semestrial privind activitatea regiei autonome, pe care il prezinta autoritatji
publice tutelare;

41) intocmeste raportul anual privind activitatea regiei autonome, pe care il prezinta autoritatii publice
tutelare

42) introduce cererea pentru deschiderea procedurii insolventei, potrivit legii;

43) sa elaboreze si sa supuna spre aprobare SGG ROF-ul Consiliului de Administratie si sa resprecte
prevederile acestuia;

44) stabileste atributiile delegate in competenfa conducerii executive a Regiei, respectiv in competenta
directorului general si a celorlalti directori cu atributii de conducere in sensul prevazut de Legea
societatilor nr. 31/1990, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea executarii
operatiunilor Regiei;

45) aprobd incheierea oricaror operatiuni/contracte pentru care nu a delegat competenta directorului

general si directorilor, in limitele prevazute de lege si de ROF;

aproba nivelul asigurarii de rdspundere profesionald pentru Directorul General si Directorii Regiei;

verifica functionarea sistemului de control intern managerial;

adopta politici si sisteme de control prevazute de atributiile sale;

aproba recrutarea §i eventuala revocare a conducatorului auditului intern §i primirea de la acesta, ori

de cate ori solicita, de rapoarte cu privire |a activitatea Regiei;

50) monitorizeaza si gestioneaza potentialele conflicte de interese |a nivelul organelor de administrare si
conducere;

51) negociaza indicatorii de performanta financiari §i nefinanciari cu autoritatea publica tutelar;

52) supervizeaza sistemul de transparenta si de comunicare,

53) monitorizeaza eficacitatea practicilor de guvernanta corporativa ale Regiei;

46
47
48
49

e S s S
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54) raporteaza trimestrial autoritatii publice tutelare modul de indeplinire a indicatorilor-cheie de

performanta, anexa la contractul de mandat, precum si alte date $i informatii de interes pentru
autoritatea publica tutelara, la solicitarea acesteia;

55) reprezinta Regia in raport cu terii si in justitie, prin presedintele sau;
56) elaboreza orice alte raportari, in conditjile legii;
57) adoptd, n conditiile legii, orice alte hotarari cu privire |a activitatea Regiei.

Consiliul de Administrasie poate crea Comitete Consultative formate din cel putin doi membrii ai
Consiliului, care se organizeaza si functioneazd in baza Regulamentului intern privind organizarea si
functionarea Comitetelor Consultative constituite |a nivelul Consiliului de Administratie.

3.2.1.1, Biroul Audit Public Intern
Se subordoneaza Consiliul de Administratie si are ca atributii:

1)

8)

9)

efectueaza verificari i analize ale sistemului propriu de control al regiei in scopul evaluarii obiective
a masurii in care acesta asigura indeplinirea obiectivelor regiei si a sucursalelor subordonate,
utilizarea resurselor in mod economic si identificarea-evaluarea riscurilor semnificative pe care le
raporteaza Consiliului de Administratie in vederea imbunatafiri sistemului de control
intern/managerial;
elaboreaza/actualizeaza norme metodologice specifice R.A. A.P.P.S. care vor fi avizate de structura
de specialitate din cadrul Secretariatului General al Guvernului si aprobate de Consiliul de
Administratie.;
elaboreaza proiectul planului multianual de audit intern, de regula pentru o perioadd de 3 ani, si pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit intern pe care il supune spre aprobare Consiliului de
Administratie al RA.APP.S,;
efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;
transmite Consiliului de Administratie, spre aprobare, Rapoartele de audit intocmite conform Planului
de audit aprobat;
informeazd semestrial Consiliul de Administratie al RA. AP.P.S. despre recomandarile
neimplementate in termen, cuprinse in Rapoartele de audit aprobate;
transmite compartimentului de audit din cadrul Secretariatului General al Guvernului., |a solicitarea
acestuia, cu acordul Consiliului de Administratie, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile
si recomandarile rezultate din activitatea de audit intern;
verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor;
efectueaza misiuni de audit public pentru activitatea proprie a regiei si a sucursalelor din subordinea
regiei. Fac obiectul auditului toate structurile din organigrama. Auditul public intern se efectueaza
asupra tuturor activitatilor desfagurate cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice si la
administrarea patrimoniului public si privat al statului, urmérindu-se cu prioritate:
a) administrarea si intrefinerea cladirilor din domeniul public si privat al statului;
b) conservarea si protectia cladirilor din domeniul public si privat al statului;
¢) conservarea, protectia si intretinerea altor bunuri mobile (tablouri, mobil, etc.) din domeniul
public;
d) cheltuielile efectuate pentru administrarea, conservarea, protectia si intretinerea bunurilor din
domeniul public si privat al statului;
e) incadrarea cheltuielilor in bugetul alocat;
f) vanzarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri imobile din domeniul privat al statului aflate
in administrare;
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g) atribuirea spatiilor pentru sediile autoritatilor si institutiilor publice de interes national;

h) maodul de gestionare a subventiilor primite;

i) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

j) sistemul de luare a deciziilor in vederea asigurarii eficentei activitatilor desfasurate;

k) sistemul de conducere si control (CFP, CFG) si riscurile asociate unor astfel de activitat;

) sistemul de conducere si riscurile acestuia;

m) sistemele informatice (legalitate, utilitate, concordanta intre evidenta faptica si scriptica, etc.);

10) deruleazd misiuni de audit public intern privind activitafile-misiunile de asigurare $i
activitatile/misiunile de consiliere in conformitate cu art.3 lit.a i b din Legea nr.672/2002 republicata
si Cap. Il si IV din Normele specifice privind exercitarea auditului public intern al RA-APP.S,,

11) informeaza compartimentul de audit public intemn din cadrul Secretariatului General al Guvernului —
despre recomandarile din Rapoartele de audit neinsusite de Consiliul de Administratie;

12) elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern si il supune aprobarii Consiliului de
Administratie. Raportul anual al activitatii de audit intern, aprobat, se transmite la Secretariatului
General al Guvernului pana la data de 30 ianuarie a anului urmator, pentru anul incheiat. De
asemenea, Raportul anual se transmite Cur{ii de Conturi a Romaniei pana la data de 31 martie a
anului urmator, pentru anul incheiat;

13) in cazul identificarii unor ireqularitdli sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Consiliului de
Administratie si structurii de control intern abilitate;

14) elaboreaza planul de actiune privind programul de asigurare a imbunatatirii calitafii activitatii de audit
intern (PAIC), conform normelor proprii de exercitare a activitétii de audit public intern, precum si
Raportul de monitorizare al Programului de asigurare gi imbunatatire a calitatii activitatii de audit
public intern. In acest scop, conducerea regiei si seful biroului de audit public intern vor asigura
conditile necesare perfectiondrii profesionale, perioada destinata acestui scop, care, prin lege fiind
de minimum 15 zile lucratoare pe an;

15) membrii biroului audit public intern respecta Codul privind conduita etica a auditorului intern;

16) elaboreaza, pe baza decumentatiilor primite de Ia structurile functionale din R.A. A.P.P.S., Note de
opinii privind trecerea pe costuri a unor sume (creante, cheltuieli de judecatd, efc.) pentru care s-au
derulat parcurse toate actiunile legale privind incasarealrecuperarea acestora.

3.2.2. Directorul general

Directorul general coordoneazéa activitatea executiva a regiei in baza contractului de mandate incheiat

potrivit legii si are ca atributii:

1) s reprezinte R.A. AP.P.S. in raport cu tertii, incheind actele juridice, in numele si pe seama R.A.
A.P.P.S., conform legii;

2) sa exercite mandatul cu prudenta si diligenta unui bun director general, cu loialitate si in interesul
RA.APPS,

3) saselecteze, sd angajeze si sa concedieze personalul salariat, cu respectarea prevederilor legislafiei
muncii si contractului colectiv de muncd, precum si ale procedurilor de control intern managerial.

4) sd asigure conducerea operativd a R.A. A.P.P.S. impreuna cu directorii cu sau fara atributii delegate
de consiliul de administratie;

5) sa exercite orice atribulii ce i revin din regulamentul de organizare si functionare, din hotararile
consiliului de administratie, precum i din prevederile legale;

6) sa respecte pe toatd perioada mandatului toate obligatile legale referitoare la incompatibilitat],
conflicte de interese, in conditiile in care cunoaste ca exista sau pot aparea astfel de situatii;

7) sa transmitd la termenele solicitate, autoritdtii tutelare si consiliului de administratie raportan si
informari cu privire |a situatia economico-financiara a R.A. A.P.P.S. si alte documentatii solicitate;

8) sa aduca la cunostinta consiliului de administratie toate faptele si actele ce ar putea sa 1l determine
pe acesta sa revoce sau sa modifice mandatul;
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9) In cazul renuntarii |]a mandat, directorul general are obligatia de a aduce la cunostinta consiliului de
administratie al R. A. AP.P.S. intentia sa cu cel putin 30 de zile inainte; in situatia nerespectérii
termenului de preaviz, réspunde pentru daunele cauzate prin renuntarea sa;

10) atributiile de mai sus se completeaza si cu celelalte atribulii delegate de catre consiliul de
administratie (cu respectarea tuturor solicitarilor, instructiunilor si reglementarilor rezonabile
efectuate de consiliul de administratie si oferirea de explicatii, informatii si asistentd solicitate de
consiliul de administratie), precum si cu atributiile decurgand din reglementérile si dispozitiile legale
aplicabile;

11) pe toata durata mandatului, directorul general nu poate incheia un contract individual de munca cu
RA APPS,;

12) n vederea desfasurarii conducerii activitatii R.A. A.P.P.S., directorul general va conlugra cu membrii
consiliului de administratie, cu angajatii R.A. A.P.P.S. pentru aducerea la indeplinire a obiectivelor
si criteriilor de performanta prevéazute in anexa la contractul de mandat, si va respecta procedurile si
reglementarile interne ale RA. APP.S,

13) directorul general Tsi va executa sarcinile in conformitate cu cele mai ridicate standard profesionale
stabilite pentru acest tip de activitate, precum si cu prevederile contractului de mandat. Directorul
general va acfiona in orice moment in interesul R.A. A.P.P.S., isi va dedica intregul sau timp de lucru
si va depune toate eforturile in vederea indeplinirii sarcinilor sale si desfasurdrii activitatii R.A.
APP.S.

14) directorul general desemneaza prin decizie componenta si atributile Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metotologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial al RA APPS si a Comisiei de aplicare a prvederilor Legii nr.10/2001 cu modificarile si
completarile ulterioare si aproba Regulamentele de functionare ale acestora;

15) activitatea directorului general se desfasoara |a sediul social al R.A. AP.P.S,;

16) directorul general va respecta orice alte obligatii prevazute de legislatia aplicabild in legatura cu
functia sa si va veghea ca orice parti aflate in legaturd cu aceasta, precum subordonatii sdi, s&
respecte obligatiile respective.

3.2.2.1, Compartiment de Guvernanta Corporativa

Compartimentul de Guvernanta Corporativa este subordonat directorului general si Consiliului de
Administratie, colaboreaza cu directorul Directiei Economice, directorul Directiei Comerciale, directorul
Directiel Logisticd Administrativ, directorul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile,
directorul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante, directorul Directiei Tehnice, seful
Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare, seful Serviciului Secretariat, Protocol, seful
Serviciului Atribuire Contracte Achizitii, seful Compartimentului Relatii Mass-media si seful Biroului
Structura de Securitate, si are ca atributii:

1) asigura conformitatea cu legislatia in vigoare si verifica respectarea si aplicarea normelor legale de
guvernanta corporativa si a politicilor interne;

2) elaboreaza si urmareste implementarea politicilor de guvernanta corporativa care sa asigure un
management transparent si eficient al RA. AP.P.S;

3) se asigura ca procedurile interne sunt clare si accesibile, iar informatiile pentru partile interesate sunt
puse la dispozitie in mod corespunzator;

4) contribuie la identificarea eventualelor lacune sau neconformitati in politicile interne ale Regiei,
oferind sugestii de imbunatatire;

5) mentine un dialog constant si transparent cu structurile de guvernantd corporativa din cadrul
autoritatii publice tutelare;

6) contribuie la dezvoltarea si sustinerea unei culturi organizationale care pune accent pe etica si
responsabilitate, respectiv elaborarea codului de etica si protectia avertizorilor de integriate;
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7) monitorizeaza si coordoneaza procesul de publicare a rapoartelor si documentelor relevante pe
pagina de internet a R.A. A.P.P.S., cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

8) asigura ca rapoartele sunt disponibile publicului intr-un termen rezonabil si un format accesibil si clar;

9) colaboreaza cu alte departamente din cadrul R.A. AP.P.S. pentru a aduna si pentru a verifica
informatiile necesare pentru elaborarea rapoartelor;

10) poate organiza sesiuni de instruire pentru angajati R.A. AP.P.S., pentru a le explica importanta

respectarii principiilor de guvernanta corporativa si a transparentei, in special in ceea ce priveste

publicarea informatiilor relevante pe pagina de intemet;

se asigura ca toate rapoartele sunt actualizate periodic, In functie de schimbérile interne si externe;

identifica si evalueaza riscurile de guvernanta corporativa la nivelul RA. AP.P.S,,

elaboreaza si actualizeaza Codul de Guvernanta Corporativa al RA APPS;

asigurd suport Consiliului de Administratie pentru indeplinirea indicatorilor de performanta si

elaboreaza rapoarte catre Consiliul de Administratie privind eficienta guvernantei corporative,

15) elaboreaza Raportul Anual de Guvernantd Corporativa, care include informalii despre activitatea
R.A. A.P.P.S., msurile de transparentd, riscurile identificate si performanta operationala;

16) are un rol esential in relatia cu Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor
Intreprinderilor Publice (AMEPIP), asigurand conformitatea cu reglementarile impuse de aceasta si
facilitdnd raportarea si colaborarea in domeniul guvernantei corporative;

17) sprijina procesul de evaluare a performantelor RA. AP.P.S. de catre AMEPIP, furnizand date si
clarificar necesare;

18) face propuneri la recomandarile formulate de AMEPIP in urma evaludrilor periodice, astfel incat s&
se imbunatateasca eficienta si transparenta regiei autonome;

19) participa la intalniri si grupuri de lucru organizate de AMEPIP pentru alinierea la cerintele de
guvernanta corporativa;

20) monitorizeaza toate actele normative legate de aplicarea unei bune Guvernante Corporative la
nivelul R.A. A.P.P.S., pentru a putea filtra, apoi, elementele cu adevarat importante care s fie aduse
la cunostinta organelor de conducere ale RA. AP P.S,;

21) consiliaza membrii Consiliului de Administratie, Directorul General al R.A. AP.P.S., in timp util, in
domeniul comunicarii si activitatilor corporative si de reprezentare pe aspecte ce tin de aceste relatii,
in conformitate cu politicile si strategia R.A. AP.P.S..

11
12
13
14

e . i i

3.3 Structura conducerii directiilor regiei autonome

3.3.1. Directorul Directiei Economice

Directorul Directiei economice este subordonat directorului general, colaboreaza cu directorul Directiei
comerciale, directorul Directiei Logistica Administrativ, directorul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile, directorul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante, directorul Directiei
Tehnice, seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare, seful Serviciului Secretariat, Protocol,
seful Serviciului Atribuire Contracte Achizitii, seful Compartimentului Relatii Mass-media si seful Biroului
Structura de Securitate.

Directorul Directiei economice, are in subordine contabilul-sef si coordoneaza activitatea Serviciului

financiar- contabilitate, Serviciului buget, bilant, salarii si a Serviciului gestiuni, patrimoniu, casari si are

ca atributii:

1) concepe si inainteaza directorului general analize economico-financiare, In vederea aprobarii unor
strategii si/sau politici de dezvoltare aR.A. AP.P.S,,

2) determina si urmareste indicatorii economico — financiari, in vederea cresterii eficientei economice,
reducerii cheltuielilor si cresterii rentabilitatii;

15



3) organizeaza, coordoneazd, urmareste, avizeaza, controleaza si dispune masurile ce se impun, in
legatura cu activitatea contabila si economico-financiara a RA. AP.P.S., asigurd indeplinirea
obligatiilor declarative si contributive, catre stat, unitati bancare si tert;

4) asigura controlul activitalii economico-financiare, prin compartimentele de resort, sau persoanele cu
atributii in domeniu,

9) propune, cu respectarea legislatiei in vigoare, masurile necesare pentru administrarea legald si
eficienta a patrimoniului, inclusiv pentru recuperarea prejudiciilor de orice fel, cauzate RA. AP.P.S.,
de angajatii proprii, de terfe persoane fizice sau juridice;raorganizeaza si coordoneaza, conform
reglementarilor contabile in materie (impreuna cu personalul din subordine) contabilitatea financiard
si contabilitatea de gestiune, activitatea de control financiar preventiv, asigurand respectarea
dispozitiilor legale;

6) fundamenteaza si elaboreaza anual bugetul de venituri si cheltuieli al RA. AP.P.S., pe baza
propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

7) Tinainteaza bugetul de venituri si cheltuieli al R.A. A.P.P.S. cétre: Consiliul de administratie, Secretarul
general al Guvernului Romaniei, pentru aprobare prin hotaréare a Guvernului;

8) elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli pe trimestre, pe baza propunerilor primite de la
compartimentele de specialitate;

9) propune rectificarea bugetul de venituri si cheltuieli, in situatia aparitiei de noi reglementari, atat
interne cat si prin acte normative, precum si in conditiile aparitiei unor abateri in executie;

10) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative pe suporturi tehnice, care stau
la baza inregistrarilor in contabilitate, a balantelor de verificare lunare (sintetice si analitice), registrele
contabile obligatorii, raportarile semestriale si situatile financiare anuale auditate, conform
reglementarilor contabile in vigoare;

11) organizeaza prin compartimentele din subordine, inventarierea valorilor materiale si banesti si
urméreste modul de respectare a normelor legale specifice;

12) indruma3, controleaza si raspunde de modul de organizare, desfasurare si respectarea legislatiei in
activitatea economico-financiara si contabila la nivelul RA. AP.P.S,;

13) indruma si confroleaza Intocmirea la termen a raportarilor semestriale si a situatiilor financiare anuale
auditate, precum si indeplinirea in mod corespunzétor a obligatiilor declarative si de plata catre
bugetul general consolidat;

14) intocmeste conform legislatiei in domeniu si Tnainteaza spre a fi supuse aprobarii consiliului de
administratie situatiile financiare anuale auditate;

15) semneaza in numele si pe seama regiei, impreuna cu directorul general actele juridice in legaturd
cu activitatea proprie si pentru toate domeniile legate de aceasta, urmarind desfasurarea si aplicarea
prevederilor contractuale, cu respectarea normelor legale aplicabile;

16) raspunde de informarea operativa a directorului general asupra desfasurarii activitati RA. AP.P.S.,
despre principalele probleme survenite si masurile adoptate in domeniul sau de activitate;

17) réspunde si ia toate masurile pentru aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului de administratie,
precum si pentru asigurarea aplicarii legislatiei in vigoare, referitoare si in legatura cu activitatea R.A.
APPS,;

18) executd orice alte dispozitii date de directorul general in realizarea strategiilor RA. APP.S, in
limitele respectarii temeiului legal;

19) asigura indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de directorul general in legaturd cu toate
structurile pe care le coordoneaza;

20) urméreste inscrierea corectad a datelor tehnice si a cantitatii acestora, in evidente;

21) asigura fiecarui salariat din subordine instruirea suficientd si adecvata in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si a situatiilor de urgenta conform prevederilor legale, sub forma de informatii,
instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau, puse la dispozitie de responsabilul
SSM din cadrul RA.APPS,;
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22) controleaza afisarea |a locuri vizibile a tuturor instructiunilor referitoare la exploatarea echipamentelor
tehnice cu care isi desfasoara activitatea salariatii din subordine;

23) Tsi insuseste si respecta prevederile legislatiei privind protectia mediului;

24) Tsiinsuseste si respecta prevederile legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca si a situatiilor
de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

25) Tsi insuseste si respecta instructiunile proprii specifice locului de munca,

26) participa, dupé caz, |a activitdtile de instruire, precum si la exercitiile specifice pentru interventie in
domeniul situatiilor de urgenta;

27) anunta responsabilul SSM si PSI, precum si pe directorul general in legatura cu aparitia iminenta a
pericolului de incendiu, explozie, avarie care poate sa conduca |a pierderi de vieti omenesti sau
distrugeri de bunuri;

28) participa la instruirea periodica in domeniile mentionate si efectueazad examenul medical periodic
conform legislatiei in vigoare;

29) utilizeaza cu responsabilitate echipamentul de munca din dotare;

30) respectd deciziile directorului general privind securitatea si sanatatea In munca si a situatiilor de
urgenta;

31) informeaza permanent directorul general asupra tuturor actiunilor intreprinse, precum si a
problemelor aparute pe parcursul desfasuréarii activitatii;

32) desemneaza angajati din cadrul Directiei Economice in comisiilie de evaluare a ofertelor pentru
atribuirea contractelor ce au ca obiect achizitia de bunuri si servicii;

33) coordoneaza, organizeaza si controleaza aplicarea prevederilor privind controlul intern managerial
si protectia datelor cu caracter personal in cadrul Directiei Economice;

34) coordoneaza intocmirea, centralizarea si inaintarea a propunerilor de introducere PAAP, identificate
la nivelul Directiei Economice,

35) colaboreaza cu sefii din subordinea sa si cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Organizare:

a) organizarea Directiei Economice ca structura functionala in cadrul RA. AP.P.S,

b) intocmirea fiselor de post stabilind atributile personalului din subordine, precum si la
elaborarea diverselor analize ce cuprind domeniul de activitate al Directiei Economice;

¢) salarizarea personalului din Directia Economica,

d) planificarea concediilor de odihna personalului din Directia Economica;

e) prezenta la locul de munca a personalului din Directia Economica;

f) efectuarea sievaluarea anuald a personalului din Directia Economica;

g) identifici nevoile de instruire ale persenalului din Directia Economica;

h) propunerea incadrérii personalului in cadrul Directia Economica;

i) propunerii pentru salarizarea personalului din Directia Economica in functie de competents,
studii si munca efectiv prestata;

j) propuneri de premiere si promovare personalului din Directia Economica, in funclie de
rezultatele obtinute in activitatea desfasurata,

k) propuneri pentru formare profesionala;

36) asigura realizarea demersurilor legale privind constatarea si sanctionarea personalui din Directia
Economica, in cazul unor abateri.

3.3.2. Directorul Directiei Comerciale

Directorul Directiei Comerciale este subordonat directorului general, colaboreaza cu directorul Directiei
Economice, directorul Directiei Logistica Administrativ, directorul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile, directorul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante, directorul Directiei
Tehnice, seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare, seful Serviciului Secretariat, Protocol,
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seful Serviciului Atribuire Contracte Achizitii, seful Compartimentului Relafii Mass-media si seful Biroului
Structura de Securitate.

Directorul Directiei Comerciale oordoneaza si asigura dezvoltarea activitatilor specifice domeniului s&u
de actiune (fond imobiliar, comercial, achizitii, vanzari imobile, licitatii, strategii de marketing, prestari
servicii turistice, reprezentare si protocol, productie si alte prestari de servicii, etc), avand ca principal
scop valorificarea maxima a potentialului regiei, cuantificat prin cresterea cifrei de afaceri si a profitului.

Directorul Directie Comerciale are in subordine activitatea Serviciului Fond Imobiliar, Serviciului

Comercial si Serviciului Reprezentare, Protocol, Turism si are ca atributii:

1) coordoneazd, organizeaza si controleaza executarea activitati de atribuire, cu aprobarea
Secretariatului General al Guvernului, a spatiilor de locuit catre persoane care se incadreaza in
prevederile Legii nr.114/1996 republicata si reactualizata, privind locuintele de protocol i locuintele
de protocol ca resedinte oficiale si a 0.U.G. nr. 101/2011 cu modificarile $i completarile ulterioare,
privind stabilirea unor masuri pentru asigurarea, temporar, a locuintelor de serviciu i locuintelor
necesare unor categorii de personal din cadrul ministerelor, a celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale sau a institufiilor publice;

2) coordoneaza, organizeazd si controleaza executarea activitati de atribuire, cu aprobarea
Secretariatului General al Guvernului, catre ministere, autoritatj si institutii publice centrale si locale,
finantate integral de |a bugetul de stat, precum si catre unitatile din subordinea ministerelor, finantate
integral sau partial de la bugetul de stat, a spafjilor administrate de regie, in baza H.G. nr.60/2005
completata de H.G. nr. 571/2010, care stabileste costul inchirierii suportate de institufjile bugetare cu
suportarea cheltuielilor de intretinere si a serviciilor solicitate, de catre acestea,;

3) coordoneaza, organizeazd si controleazd executarea activitafi de atribuire, cu aprobarea
Secretariatului General al Guvemnului, catre institutii publice care se autofinanteaza, organizaiii
sindicale, partide politice, fundatii, asociatii, cabinete de avocatura, birouri notariale, unitaf]
apartinand cultelor religioase, unitatj din domeniul presei sau edituri a spatiilor pentru birouri i pentru
alte destinatii din imobilele ce se afla in administrarea regiei;

4) coordoneaza, organizeazé si controleaza executarea activitatii de atribuire, cu avizul Secretariatului
General al Guvernului, spatiilor de locuit si a celor cu alta destinatie decat cea de locuit, apartinand
domeniului privat al statului, pentru misiunile diplomatice, oficiile consulare, reprezentantele
organizatiilor internationale interguvernamentale acreditate in Romania, precum i pentru personalul
acestora,

5) coordoneaza, organizeazd si controleazd executarea activitati de afribuire, cu aprobarea
Secretariatului General al Guvernului, prin negociere directa a spatiilor din imobilele apariinand
domeniului privat al statului, cu destinatia de locuinte, catre persoane juridice romane sau straine,
atat pentru schimbarea temporara a destinatiei, cat si in ceea ce priveste pretul de inchiriere;

6) coordoneazd, organizeaza si controleaza executarea activitatii de gestionarea fondului locativ al
RA-AP.P.S.

7) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea de prospectare a pietei inteme in vederea
identificarii principalilor clienti, cerinte, oportunitati;

8) urméreste promovarea produselor prin elaborarea de oferte, materiale publicitare, si alte activitali de
acest tip;

9) coordoneaza si verifica intocmirea documentatiilor pentru propuneri de preturi si tarife pentru
produsele si servicile R.A. A.P.P.S, asigurand determinarea corecta a acestora;

10) informeaza permanent directorul general cu privire la desfasurarea activitatii de vanzari;

11) urmareste impreuna cu Directia Economica incasarea facturilor emise de RA. A.P.P.S,, la termenele
convenite in contracte;

12) propune si ia masuri impreuna cu Directia Contencios Administrativ si Recuperari Creante privind
modalitatea de recuperare a creantelor restante,
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13) coordoneaza, indruma, asigura si controleaza folosirea eficienta a timpului de lucru, a personalului
din subordine;

14) prezintd directorului general, ori de cate ori este nevoie, situatii informative, asupra activitatilor
desfasurate in birourile din subordinea sa;

15) pune la dispozitia directorului general, fondul de date, de specialitate in scopul pregatirii si lu&rii
deciziilor operative si strategice;

16) coordoneaza, organizeaza si controleazd aplicarea prevederilor privind controlul intern managerial
si protectia datelor cu caracter personal in cadrul Directiei Comerciale;

17) coordoneaza intocmirea, centralizarea si inaintarea a propunerilor de introducere PAAP, identificate
la nivelul Directiei Comerciale;

18) colaboreaza cu sefii din subordinea sa si cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Organizare:

a. organizarea Directiei Comerciale ca structura functionala in cadrul RA. AP.P.S,,

b. intocmirea fiselor de post stabilind atribuiile personalului din subordine, precum si la
elaborarea diverselor analize ce cuprind domeniul de activitate al Directiei Comerciale;
salarizarea personalului din Directia Comerciald;
planificarea concediilor de odihna personalului din Directia Comerciala;
prezenta la locul de munca a personalului din Directia Comerciala;
efectuarea si evaluarea anuala a personalului din Directia Comercial;
identifica nevoile de instruire ale personalului din Directia Comerciala;
propunerea incadrarii personalului in cadrul Directia Comerciala;
propunerii pentru salarizarea persenalului din Directia Comerciala in functie de competenta,
studii si munca efectiv prestat;

j. propuneri de premiere si promovare personalului din Directia Comerciala, in functie de

rezultatele obtinute in activitatea desfasurata;

k. propuneri pentru formare profesionala;

19) asigura realizarea demersurilor legale privind constatarea si sanctionarea personalui din Directia
Comerciala, in cazul unor abateri;

20) asigura fiecarui salariat din subordine instruirea suficientd si adecvatd in domeniul securitatii si
sanataii in munca si a situatiilor de urgenta conform prevederilor legale, sub forma de informatii,
instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sdu, puse la dispozitie de responsabilul
SSM din cadrul R A APPS,

21) controleaza afisarea la locuri vizibile a tuturor instructiunilor referitoare la exploatarea echipamentelor
tehnice cu care isi desfasoara activitatea salariatii din subordine;

22) isi insuseste si respectd prevederile legislatiei privind protectia mediului;

23) isiinsuseste si respecta prevederile legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca si a situatiilor
de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

24) Tsi insuseste si respectd instructiunile proprii specifice locului de munca;

25) participa, dupa caz, la activitétile de instruire, precum si la exercitiile specifice pentru interventie in
domeniul situatiilor de urgenta;

26) utilizeaza cu responsabilitate echipamentul de munca din dotare;

27) respectd deciziile directorului general privind securitatea si sanatatea in munca si a situatiilor de
urgenta;

28) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de directorul general in functie de
pregatirea sa profesionala;

29) informeaza permanent directorul general asupra tuturor actiunilor intreprinse, precum si a
problemelor aparute pe parcursul desfasurarii activitatii;

30) ia toate masurile pentru aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului de administratie, precum si
pentru asigurarea aplicarii legislatiei in vigoare, referitoare i in legatura cu activitatea R.A. AP.P.S.;

31) asigura indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de directorul general in legétura cu toate
structurile pe care le coordoneaza

oD@ ™o ae
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32) desemneazé angajati din cadrul Directiei Comerciale in comisiilie de evaluare a ofertelor pentru
atribuirea contractelor ce au ca obiect achizitia de bunuri si servicii;

3.3.3. Directorul Directiei Logistica Administrativ

Directorul Directiei Logistica Administrativ este subordonat directorului general, colaboreaza cu directorul
Directiei Economice, directorul Directiei Comerciale, directorul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile, directorul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante, directorul Directiei
Tehnice, seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare, seful Serviciului Secretariat, Protocal,
seful Serviciului Atribuire Contracte Achizitii, seful Compartimentului Relatii Mass-media si seful Biroului
Structura de Securitate.

Directorul Directie Logistica Administrativ are in subordine activitatea Departamentului Sala Palatului

Serviciului Logisticd, Transporturi, Protectia Mediului, Compartimentului Prevenire si Protectie, PSI,

SSM, Serviciului Administrativ, Paza, Protectie Civila, Serviciului Logistica, Administrare Vile Protocol,

Biroului Tehnologia Informatiei, Serviciului Documente cu Caracter Special, Departamentului Bucurestii

Noi si Departamentui Scrovistea si are ca atributii:

1) coordoneaza, organizeaza si controleaza executarea activitatilor logistice la nivelul R.A. AP.P.S.
sediul central si in departamentele subordonate;

2) coordoneaza, organizeaza si controleaza executarea activitatii de transport la nivelul RA. A.P.P.S.
sediul central;

3) coordoneaza, organizeaza si controleaza executarea activitatii de administrare desfasurate in cadrul
R.A. AP.P.S. sediul central, in cadrul imobilelor ce fac parte din baza materiala de reprezentare si
protocol ("Vila Lac 2", "Vila Lac 3", "Casele de oaspeti Scrovistea” si "Casa Dante") si in cadrul
departamentelor Sala Palatului, Bucurestii Noi si Scrovistea;

4) coordoneaz, organizeaza si controleaza executarea activitatiilor din domeniu IT desfasurate la R.A.
A.P.P.S. sediul central si la departamentele din subordinea sa;

5) coordoneaza, organizeazad si controleazd executarea activitati de emitere a documentelor cu
caracter special;

6) coordoneaza, organizeaza si controleaza executarea activitatilor specifice fiecarei structuri
organizatorice din cadrul Directiei Logistica Administrativ sediul central, precum si desfasurarea
activitatilor din cadrul departamentelor Scrovistea, Bucurestii Noi si Sala Palatului;

7) asigura intocmirea documentelor specifice pentru realizarea achizitiilor publice necesare desfasurarii
activitatilor din domeniile de activitate desfasurate in cadrul Directiei Logistica — Administrativ;

8) coordoneazd, organizeaza si controleazd executarea activitdtilor privind protectia mediului, de
prevenire si protectie P.S.1., de sanatate si securitate In munca si de protectie civila, la R.A. AP.P.S.
sediul central si la departamentele din subordinea sa;

9) colaboreaz cu sefii din subordinea sa si cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Organizare, in ce
priveste:

a) organizarea Directiei Logistica administrativ ca structura functionala in cadrul RA. AP.P.S.;

b) Intocmirea fiselor de post stabilind atributiile personalului din subordine, precum si la elaborarea
diverselor analize ce cuprind domeniul de activitate al Directiei Logistica Administrativ;

c) salarizarea personalului din Directia Logistica Administrativ,

d) planificarea concediilor de odihna personalului din Direcfia Logistica Administrativ;

e) prezenta la locul de munca a personalului din Directia Logisticd Administrativ,

f) efectuarea si evaluarea anuald a personalului din Directia Logistica Administrativ;

g) identifici nevoile de instruire ale personalului din Directia Logisticd Administrativ;

h) propunerea incadrarii personalului in cadrul Directia Logisticd Administrativ;
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i) propuneri pentru salarizarea personalului din Directia Logisticd Administrativ in functie de
competenta, studii si munca efectiv prestata;

j) propuneri de premiere si promovare personalului din Directia Logistica Administrativ, Tn functie
de rezultatele obtinute in activitatea desfasurata;

k) propuneri pentru formare profesionala;

10) asigura realizarea demersurilor legale privind constatarea si sanctionarea personalui din Directia
Logistica Administrativ, in cazul unor abateri;

11) asigura fiecarui salariat din subordine instruirea suficientd si adecvatd in domeniul securitatii si
sanatatii in munca i a situatiilor de urgenta conform prevederilor legale, sub forma de informatii,
instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau, puse la dispozitie de responsabilul
SSM din cadrul RA.APPS.;

12) controleaza afisarea |a locuri vizibile a tuturor instructiunilor referitoare |a exploatarea echipamentelor
tehnice cu care Tsi desfasoara activitatea salariatii din subordine;

13) Tsi insuseste si respecta prevederile legislatiei privind protectia mediului;

14) Tsi insuseste si respecta prevederile legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca si a situatiilor
de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

15) isi insuseste si respecta instructiunile proprii specifice locului de munca;

16) participd, dupa caz, la activitatile de instruire, precum si |a exercitiile specifice pentru interventie in
domeniul situatiilor de urgenta;

17) respecta decizille directorului general privind securitatea si sanatatea In munca si a situatilor de
urgenta;

18) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de directorul general in functie de
pregatirea sa profesionala;

19) informeazad permanent directorul general asupra tuturor actiunilor intreprinse, precum si a
problemelor aparute pe parcursul desfasurarii activitatii;

20) ia toate masurile pentru aducerea |a indeplinire a hotararilor consiliului de administratie, precum si
pentru asigurarea aplicarii legislatiei in vigoare, referitoare i in legatura cu activitatea RA. AP.P.S,;

21) asigurd indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de directorul general in legatura cu toate
structurile pe care le coordoneaza;

22) pune la dispozitia conducerii, fondul de date, de specialitate n scopul pregatirii si luarii deciziilor
operative si strategice;

23) coordoneaza intocmirea, centralizarea si inaintarea a propunerilor de introducere PAAP, identificate
la nivelul Directiei Logistica Administrativ;

24) coordoneaza, organizeaza si controleaza aplicarea prevederilor privind controlul intern managerial si
protectia datelor cu caracter personal;

25) desemneaza angajati din cadrul Directiei Logisticd Administrativ in comisiilie de evaluare a ofertelor
pentru atribuirea contractelor ce au ca obiect achizitia de bunuri si servicii.

3.3.4. Directorul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile

Directorul Direcliei Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile este subordonat directorului general,
colaboreaza cu directorul Directiei Economice, directorul Directiei Comerciale, directorul Directiei
Logistica Administrativ, directorul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante, directorul
Directiei Tehnice, seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare, seful Serviciului Secretariat,
Protocol, seful Serviciului Atribuire Contracte Achizitii, seful Compartimentului Relatii Mass-media si seful
Biroului Structura de Securitate.

Directorul Directie Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile are in subordine activitatea Serviciului
Avizare — Legislatie si Fonduri Nerambursabile si Biroului Cadastru si are ca atributii:

21



—

} organizeaza si conduce intreaga activitate a Direcliei avizare, cadastru si fonduri nerambursabile
pentru indeplinirea Tntocmai a tuturor atributiilor ce revin directiei, conform prevederilor legale,
instructiunilor si regulamentelor proprii

2) coordoneaza si organizeaza reprezentarea R.A-A.P.P.S. prin consilierii juridici in fata instantelor
judecatoresti si a altor autoritatii jurisdictionale pentru litigiile si problematicile ce intra in competenta
directiei;

3) coordoneaza si organizeaza activitatea de reprezentarea R.A.-A.P.P.S, in fata comisiilor de specialitate
din cadrul Senatului Roméniei si a Camerei Deputatiilor, precum si in fata directiilor de specialitate
ale ministerelor si autoritatilor publice locale si ale Secretariatului General al Guvernului;

4) coordoneaza si asigura activitatea realizatd de consilierii juridici din cadrul directiei constand in
consultanta juridica si avizarea pentru legalitate $i contrasemnarea actelor cu caracter juridic emise
de conducerea regiei;

5) Tinainteaza Consiliului de Administratie al RAAPPS propuneri privind externalizarea unor servicii
juridice pentru dosarele pe care le instrumenteaza Directia Avizare si semneaza contractele incheiate
cu profesionistii;

6) inainteaza Consiliului de Administratie al RAAPPS propuneri privind externalizarea unor servicii
juridice la solicitarea Directiei Contencios administrativ si recuperare creante, pentru dosarele
instrumentate de aceasta si semneaza contractele incheiate cu profesionistii;

7) coordoneaza activitatea de asistenta si reprezentare juridica desfasurata in interesul Regiei de cétre
terti;

8) Tinainteaza conducerii regiei propuneri privind masuri pentru instrumentarea dosarelor de insolventa
aflate in gestionarea Directiei Avizare si in care RAAPPS are calitatea de creditor, si a celor derivate
din acestea, precum si a unor dosare care au ca obiect litigii patrimoniale sau cadastrale.

9) inainteaza conducerii regiei propuneri privind masuri pentru instrumentarea dosarelor de insolventa
aflate in gestionarea Directiei Contencios administrativ si recuperare creante, |a solicitarea acesteia,
si in care RAAPPS are calitatea de creditor, si a celor derivate din acestea, precum si a unor dosare
care au ca obiect litigii patrimoniale sau cadastrale.

10) inainteaza conducerii regiei propuneri privind incheierea de tranzactii pentru solutionarea unor litigii,
recuperarea unor creante, stingerea unor obligatii, intregirea patrimoniului statului sau al regiei,
precum si a altor situatii litigioase, pentru dosarele pe care le instrumenteaza Directia Avizare.

11) inainteaza conducerii regiei propuneri privind incheierea de tranzactii pentru solutionarea unor litigii,
recuperarea unor creante, stingerea unor obligatii, intregirea patrimoniului statului sau al regiei,
precum si a altor situatii litigioase instrumentate de Directia Contencios administrativ si recuperare
creante, |a solicitarea acesteia.

12) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea de identificare a programelor de finantare
nerambursabild pentru dezvoltarea, eficientizarea si imbunatatirea activitati R.A.-A.P.P.S., precum
si pentru efectuarea de investitii |a imobilele proprietatea statului si/sau in proprietatea RA. APP.S.;

13) coordoneaza, organizeaza si asigurd participarea R A, A.P.P.S. in cadrul unor programe de finantare
nerambursabila, multianuale, derulate |a nivel national de cétre autoritati ale administratiei publice
centrale;

14) coordoneaza, organizeazd si controleaza intocmirea documentatiilor topo-cadastrale pentru
imobilele aflate Tn proprietatea publica si privata a statului roman si in administrarea R.A. AP.P.S.
precum si a celor aflate in patrimoniu propriu al RA. A.P.P.S,;

15) coordoneaza stabilirea tematicii si intocmirii documentatiilor topo-cadastrale pentru imobilele aflate
in proprietatea publica si privata a statului roman si in administrarea R.A. A.P.P.S. precum si a celor
aflate In patrimoniu propriu al R.A. A.P.P.S., individual/cu reprezentantii sucursalelor;

16) achizitioneaza servicille necesare si initiaza demersurile privind incheierea contractelor pentru
elaborarealintocmirea documentatiilor cadastrale

17) coordoneazd activitatea de constituire a servitutilor, asupra imobilelor aflate in

administrareal/proprietatea regiei 5i semneaza actele juridice autentice pentru constituirea acestora;

22



18) desemneaza persoanele din cadrul Biroului cadastru care participa la comisiile de predare/primire a
imobilelor care fac obiectul unor activitati imobiliare (restituiri, transferuri, preluari, instrainari etc.);

19) desemneaza persoanele din cadrul Biroului cadastru care participa la comisiile de selectie a ofertelor
privind lucrarile topo-cadastrale;

20) desemneaza si semneaza delegatiile personalului din cadrul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile pentru asigurarea reprezentarii intereselor R.AA-A.P.P.S. in fafa instanielor de
judecatd si a altor autoritati jurisdictionale, ale oficillor de cadastru si publicitate imobiliara, ale
primariilor, ale notariatelor, CNI, Agentia de Mediu, Garda Forestier3, etfc.,

21) inainteaza Secretariatului General al Guvernului propuneri pentru elaborarea de acte normative si
instructiuni si alte acte cu caracter intern din structurile din subordine, care se supun aprobarii
conducerii R.A.-A.P.P.S., precum si propuneri cu privire la gestionarea fondului forestier si cinegetic
aflat in administrarea Regiei, in conformitate cu strategiile la nivel national;

22) coordoneaza, organizeaza si controleaza realizarea demersurilor legale in vederea includerii unor imobile
proprietate publica si privata a statului, aflate in administrarea RA-APPS, in listele sinteza din cadrul
unor programe de finantare din surse atrase, conform propunerilor inaintate de sucursale, respectiv
de directiile de specialitate din cadrul RA-APPS;

23) in baza Imputernicirii date de directorul general realizeaza comunicarea cu autoritatile si institutiile
publice organizatoare a programelor de finantare in vederea accesarii si includerii in programele de
finantare si ulterior pe parcursul implementrii acestuia;

24) achizitioneaza servicile necesare si initiaza demersurile privind incheierea contractelor pentru
elaborarealintocmirea documentatiilor necesare in vederea obtinerii finantarii, iar ulterior pentru
implementarea proiectelor pentru care s-a obtinut finantarea precum si pentru consultanta
specializata;

25) coordoneaza, organizeaza si controleazd infocmirea si inaintarea spre aprobare Consiliului de
Administratie, a notele de fundamentare privind accesarea unor programe de finantare, aprobarea
documentatiilor solicitate in cadrul programelor, aprobarea indicatorilor tehnico-economici si altor
documentatii si/sau operatiuni specifice fiecarui program, in vederea obtinerii finantarii precum si pe
parcursul implementarii proiectelor, daca este cazul, conform documentatiilor intocmite prin
contractele de prestari servicii, respectiv conform propunerilor sucursalelor, respectiv directiilor de
specialitate din cadrul RA-APPS, dupa caz;

26) face demersurile necesare pentru continuarea procesului de finantare, pe etape, in cadrul
programelor de finantare, in vederea obtinerii finantarii si incheierii contractului de finantare de catre
RA-APPS.

27) organizeaza activitatea de functionare a R.A.-A.P.P.S. ca agent comercial si in calitate de persoana
juridica .

28) asigura Intocmirea formalitatilor prevazute de lege privind inregistrarea actului constitutiv i a oricaror
acte legate de regie si sucursale la Oficiul National al Registrului Comertului .

29) coordoneaza activitatea privind evidenta tuturor actelor, documentelor de organizare gi functionare
a regiei in relatia cu Oficiul Natjonal al Registrului Comerfului, cerere de inmatriculare, certificate de
inmatriculare, cereri de mentiuni, si altele.

30) coordoneaza activitatea privind depunerea si operarea in termenele legale a tuturor modificarilor care apar
in functionarea regiei care intrd sub incidentd legii registrului cat si in legaturd cu schimbarile privind
conducerea regiei respectiv : director general, directori sucursale, consiliuv de administrafie, conform
solicitarilor sucursalelor, respectiv directiilor de specialitate din cadrul RA APPS, dupa caz;

31) coordoneaza activitatea de infiinfare a punctelor de lucru , sucursale

32) coordoneaza activitatea de operare a radierilor sucursalelor, punctelor de lueru in baza hotaréarilor
de guvern sau aprobarilor consiliului de administratie;

33) coordoneza activitatea de elaborare a materialelor si prezintad Consiliului de administratie al R.A.-
A.P.P.S. care intrd in competenta de aprobare a acestuia pe baza actelor normative in vigoare sau
din regulamentul propriu de organizare §i functionare;
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34) urmareste si duce la indeplinire hotdrarile consiliului de administratie precum si dispozitiile
directorului general pentru domeniul de activitate coordonat;

35) coordoneaza, organizeaza si controleaza aplicarea prevederilor privind controlul intern managerial si
protectia datelor cu caracter personal In cadrul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile;

36) coordoneaza intocmirea, centralizarea si inaintarea a propunerilor de introducere PAAP, identificate
la nivelul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile;

37) desemneaza angajati din cadrul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile in comisiile
constituite la nivelul R.A. A.P.P.S. prin decizia directorului general;

38) asigura consultanta juridica, la cerere, conducerii regiei §i oricarui salariat pe probleme specifice
dreptului muncii

39) colaboreaza cu sefii din subordinea sa si cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare, QOrganizare pentru
urmatoarele:

a) organizarea Direcliel Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile ca structura functionald in
cadrul RA.APPS,;

b) intocmirea fiselor de post stabilind atributiile personalului din subordine, precum si la elaborarea
diverselor analize ce cuprind domeniul de activitate al Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile;

c) salarizarea personalului din Directia Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile;

d) planificarea concediilor de odihnd personalului din Directia Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile;

e) prezenta la locul de muncd a personalului din Directia Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile;

f) efectuarea si evaluarea anuald a personalului din Directia Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile:

g) identifica nevoile de instruire ale personalului din Directia Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile;

h) propunerea incadrdri personalului in cadrul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile;

i) propunerii pentru salarizarea personalului din Directia Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile in functie de competenta, studii si munca efectiv prestata;

j) propuneri de premiere si promovare personalului din Directia Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile, in functie de rezultatele obtinute in activitatea desfasurata;

k) propuneri pentru formare profesionala;

40) asigura realizarea demersurilor legale privind constatarea si sanctionarea personalufui din Directia
Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile, in cazul unor abateri;

41) asigura fiecarui salariat din subordine instruirea periodica in domeniul securitatii si sanatatii in munca
si a situatiilor de urgenta conform prevederilor legale, sub forma de informatii, instructiuni de lucru,
specifice locului de munca si postului sau, puse la dispozifie de responsabilul SSM din cadrul R A.
APPS.;

42) indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea regiei in domeniul sau de activitate;

43) informeazd permanent directorul general asupra tuturor actiunilor intreprinse, precum si a
problemelor aparute pe parcursul desfasurarii activitatii,

44) aproba registrele de riscuri la nivelul Directiei avizare, cadastru si fonduri nerambursabile.

3.3.5. Directorul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante

Directorul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante este subordonat directorului general,
colaboreaza cu directorul Directiei Economice, directorul Directiei Comerciale, directorul Directiei
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Logisticd Administrativ, directorul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile, directorul
Directiei Tehnice, seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare, seful Serviciului Secretariat,
Protocol, seful Serviciului Atribuire Contracte Achizitii, seful Compartimentului Relatii Mass-media si seful
Biroului Structura de Securitate.

Directorul Contencios Administrativ si Recuperdri Creante are in subordine activitatea Serviciului

Contencios Administrativ si Recuperéri Creante si are ca atributil:

1) asigura apéararea drepturilor §i intereselor legitime ale R.A. A.P.P.S. in conformitate prevederile
legale;

2) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea de reprezentare a intereselor R.A.-A.P.P.S. in fata
Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante;

3) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea de acordare consultanta juridica prin consilierii
juridici angajati in cadrul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante;

4) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea Direcliei Contencios Administrativ si Recuperari
Creante constand in depunerea diligentelor, efectuarea demersurilor necesare in instrumentarea
dosarelor si a lucrarilor repartizate precum si in realizarea unor acte sau fapte prevazute de legislatia
aplicabila;

6) coordoneazd, organizeazd si controleazd evidenta scriptica a litigiilor instrumentate de Directia
Contencios Administrativ si Recuperdri Creante;

6) coordoneaza, organizeaza si controleaza elaborarea raportarilor catre Directia Economica cu privire la
stadiul recuperarii creantelor regiei dar si a debitelor ce fac obiectul litigiilor aflate pe rolul instantelor
de judecata / birourilor de executori judecatoresti;

7) coordoneaz, organizeaza si controleaza formularea si motivarea cererile depuse in numele si pentru
R.A.AP.PS. lainstantele de judecata;

8) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea de formulare a apdrarilor i de administrare a
probelor necesare si utile, a intampinarilor, a cererilor reconventionale, a cererilor de interventie, a
cererilor de chemare Tn garantie, elc. in procesele instrumentate de Directia Contencios Administrativ
si Recuperari Creante, pe baza documentatiei solicitata serviciilor de specialitate din cadrul R.A -
AP.P.S. sisucursalelor;

9) reprezinta pe baza de delegatie semnata de Directorul General, R.A. A.P.P.S. in fata fala instantelor
judecatoresti de toate gradele, a organelor de urmérire penala si a altor organe cu atribufii
jurisdictionale;

10) desemneaza si semneaza delegatiile personalului din cadrul Directiei Contencios Administrativ si
Recuperari Creante pentru asigurarea reprezentarii intereselor RA.-AP.P.S. in fata instantelor
judecatoresti de toate gradele, a organelor de urmarire penald si a altor organe cu atributii
jurisdictionale;

11) coordoneaza, organizeaza si controleaza obtinerea fitlurilor executorii precum si executarea acestora
prin executor judecatoresc;

12) coordoneazd, organizeaza si controleaza procurarea documentelor necesare (certificate de grefa, copii
legalizate de pe sentinte, decizii sau incheieri de sedintd ) clarificarii unei situatji litigioase;

13) coordoneaza, organizeaza si controleaza recuperarea cautjunilor (obtinerea ordinului de platd sau a
recipisei de consemnare in baza carora se recupereaza caufiunile), respectiv penfru urmérirea
dosarelor in arhivele instantelor de judecata, xerocopierea/ fotocopierea actelor de la dosar, in cazul
in care se impune;

14) coordoneaza, organizeaza si controleaza solicitérile de comunicare a situatiei juridice a imobilelor aflate
in patrimoniul regiei, precum si a oricaror altor informatii juridice care pot fi fumizate, in ceea ce
priveste imobilele aflate in administrarea regiei, impreuna cu Directia Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile si Comisia de Aplicare a Legii nr.10/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,
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in urma verificarii temeinice a tuturor evidentelor Directiei Contencios Administrativ si Recuperari
Creante si identificarii corecte a imobilelor ;

15) coordoneaza, organizeaza si controleaza formularea unor opinii juridice si solutionarea reclamatiilor
administrative formulate in baza Legii 554/2004 privind contenciosul administrativ si dispune
instrumentarea dosarelor aflate pe rolul instantelor de contencios administrative,

16)

17) coordoneaza, organizeaza si controleaza referatele, dupa caz, argumentate in fapt si in drept pentru
neapelarea si/sau nerecurarea unor hotarari judecatoresti sau pentru nepromovarea unor actiuni sau
cereri in justitie, pe care le prezinta directorului general pentru aprobare;

18) coordoneaza, organizeaza si controleaza notificarea persoanelor fizice i jurdice cu care regia se afla in
raporturi contractuale si care nu i indepliesc obligatiile decurgand din aceste contracte, la sesizarea
Directiei Comerciale, a Directiei Economice si a altor departamente sau sucursale, dupa caz;

19) coordoneaza, organizeaza si controleaza efectuarea si supunerea spre analiza si aprobare Consiliului
de Administratie al R.A.-A.P.P.S., a notelor privind punerea in executare a hotararilor judecatoresti
ori a notelor de trecere pe cheltuieli a sumelor de bani ce nu mai pot fi recuperate si pentru care s-
au facut toate demersurile in vederea redobandirii acestora;

20) urmare raportarii situatiei periodice a dosarelor transmisa de sucursale, prin dispozitie a directorului
general, propune constituirea unor comisie, ori de cate ori este nevoie, care va efectua deplasari la
sucursalele si departamentele R.A.-A.P.P.S., In vederea verificarii modului de organizare a activitatii
juridice contencioase si modului in care sunt instrumentate dosarele aflate pe rolul instantelor de
judecata din cadrul sucursalelor;

21) prezinta directorului general, la solicitarea acestuia sau ori de cate ori este nevoie, situatji informative
cu privire la activitatile desfasurate de Serviciul din subordinea sa ;

22) pune la dispozitia directorului general, fondul de date, de specialitate n scopul pregatirii si luarii
deciziilor operative si strategice;

23) coordoneaza, organizeaza si controleaza aplicarea prevederilor privind controlul intern managerial si
protectia datelor cu caracter personal in cadrul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari
Creante;

24) coordoneaza intocmirea, centralizarea si inaintarea a propunerilor de introducere PAAP, identificate
la nivelul Contencios Administrativ si Recuperari Creante;

25) desemneaza angajati din cadrul Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante in Comisiile
constituite in cadrul R.A. A.P.P.S. prin decizia directorului general;

26) colaboreaza cu seful din subordinea sa si cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Organizare
pentru:

a) organizarea Directiei Contencios Administrativ si Recuperari Creante ca structura functionala
incadrul RA.APPS,;

b) intocmirea fiselor de post stabilind atributiile personalului din subordine, precum si la elaborarea
diverselor analize ce cuprind domeniul de activitate al Directiei Contencios Administrativ si
Recuperéri Creante;

¢) planificarea concediilor de odihnd personalului din Directia Contencios Administrativ si
Recuperari Creante;

d) prezenta la locul de munca a personalului din Directia Contencios Administrativ si Recuperari
Creante,

e) efectuarea si evaluarea anuala a personalului din Directia Contencios Administrativ si
Recuperari Creante;

f) identificd nevoile de instruire ale personalului din Directia Contencios Administrativ si
Recuperéri Creante si propune cursuri de formare profesionala in acest sens;

g) propunerea incadrarii personalului in cadrul Directia Contencios Administrativ si Recuperari
Creante;

26



h) propunerii pentru salarizarea personalului din Direclia Contencios Administrativ si Recuperéri
Creante in functie de competenta, studii si munca efectiv prestata;

i) propuneri de premiere si promovare personalului din Directia Contencios Administrativ si
Recuperari Creante, Tn functie de rezultatele obtinute in activitatea desfasurata,

27) asigura realizarea demersurilor legale privind constatarea si sanctionarea personalui din Directia
Contencios Administrativ si Recuperari Creante, in cazul unor abateri;

28) asigura fiecarui salariat din subordine instruirea suficienta si adecvata in domeniul securitafii si
sanatatii in munca si a situatiilor de urgenta conform prevederilor legale, sub forma de informatii,
instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau, puse la dispozitie de responsabilul
SSM din cadrul RA. APP.S.;

29) isi insuseste si respecta prevederile legislatiei privind protectia mediului;

30) isi insuseste si respecta prevederile legislatiei privind securitatea si sénatatea in munca si a situatiilor
de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

31) isi insuseste si respecta instructiunile proprii specifice locului de munca;

32) participa, dupa caz, la activitatile de instruire, precum si la exercitiile specifice pentru interventie in
domeniul situatiilor de urgenta;

33) utilizeaza cu responsabilitate echipamentul de munca din dotare;

34) respecta decizille directorului general privind securitatea si sanatatea in munca si a situatilor de
urgenta;

35) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de directorul general in functie de
pregétirea sa profesionala;

36) informeaza permanent directorul general asupra tuturor actiunilor intreprinse, precum si a
problemelor apérute pe parcursul desfasurarii activitatii;

37) ia toate masurile pentru aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului de administratie, precum si
pentru asigurarea aplicarii legislatiei in vigoare, referitoare si in legatura cu activitatea RA. AP.P.S

38) asigura indeplinirea sarcinilor si atributilor dispuse de directorul general in legaturé cu toate
structurile pe care le coordoneaza.

3.3.6. Directorul Directiei Tehnice

Directorul Directiei Tehnice este subordonat directorului general, colaboreaza cu directorul Directiei
Economice, directorul Directiei Comerciale, directorul Directiei Logisticd Administrativ, directorul Directiei
Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile, directorul Direcfiei Contencios Administrativ si Recuperari
Creante, seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare, seful Serviciului Secretariat, Protocol,
seful Serviciului Atribuire Contracte Achizitii, seful Compartimentului Relatii Mass-media, seful Biroului
Structura de Securitate si cu directorii tehnici ai sucursalelor,

Directorul DirectieiTehnice are in subordine activitatea Departamentui Tehnic, Investitii, Reparatii,

Energetic si are ca atributii:

1) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatile de conceptie tehnica, de retehnologizare, de
promovarea unor tehnologii modeme, eficiente;

2) coordoneaza, organizeaza si controleaza elaborarea unor teme pentru modernizarea si dezvoltarea
bazei materiale aRA. AP.P.S,

3) coordoneaza, organizeaza si controleaza coordoneaza elaborarea programelor de dezvoltare pe
termen scurt si mediu in domeniul investitiilor;

4) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea de urmarirea in timp a starii tehnice a bazei
materiale a RA. APP.S;

5) coordoneazd, organizeaza si controleaza activitatea de elaborare a documentatiilor privind
fundamentarea programelor de reparatii curente si capitale;
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6) desemneaza angajali din cadrul Directiei Tehnice in comisiile constituite in cadrul R.A. A.P.P.S. prin
decizia directorului general;

7) coordoneaza, organizeaza si controleaza derularea contractelor specifice activitatii cu respectarea
legislatiei in vigoare si a clauzelor contractuale;

8) coordoneaza, organizeaza si controleaza derularea programelor aprobate, executia lucrarilor in
conditile de calitate $i cu incadrarea in graficele de executie, avizarea, dupa caz, a situatiilor de
plata;

9) coordoneaza, organizeaza si controleaza operatiunile de punere in functiune a investitiilor;

10) desemneaza angajati din cadrul directiei in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si receptiile
finale dupa expirarea perioadei de garantie;

11) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea de analiza si realizarea demersurile specifice
pentru aprobarea propunerilor de norme de consum de materii prime, materiale, energie, combustibil;

12) pune la dispozitia directorului general, fondul de date, de specialitate in scopul pregatiri si luarii
deciziilor operative si strategice;

13) coordoneaza, organizeaza si controleaza aplicarea prevederilor privind controlul intern managerial
si protectia datelor cu caracter personal in cadrul Directiei Tehnice;

14) coordoneaza intocmirea, centralizarea si inaintarea a propunerilor de introducere PAAP, identificate
la nivelul Directiei Tehnice;

15) colaboreaza cu sefii din subordinea sa si cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Organizare:

a) organizarea Directiei Tehnice ca structura functionald in cadrul R.A. AP.P.S,;
b) intocmirea fiselor de post stabilind atributiile personalului din subordine, precum si la elaborarea
diverselor analize ce cuprind domeniul de activitate al Directiei Tehnice;
c) salarizarea personalului din Directia Tehnica;
d) planificarea concediilor de odihna ale personalului din Directia Tehnica;
)} prezenta la locul de munca a personalului din Directia Tehnicé;
efectuarea si evaluarea anuala a personalului din Directia Tehnica;

} identifica nevoile de instruire ale personalului din Directia Tehnica;

) propunerea incadrarii personalului in cadrul Directiei Tehnice,

i) propuneri pentru salarizarea personalului din Directia Tehnica in functie de competenta, studii si
munca efectiv prestata;

))  propuneri de premiere si promovare a personalului din Directia Tehnica, in functie de rezultatele
obtinute in activitatea desfasurata;

k) propuneri pentru formare profesionala;

16) asigura realizarea demersurilor legale privind constatarea si sanctionarea personalui din Directia
Tehnica, in cazul unor abateri;

17) asigura fiecarui salariat din subordine instruirea suficientd si adecvatd in domeniul securitafii si
sanatatii in munca si a situatiilor de urgenta conform prevederilor legale, sub forma de informatii,
instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului s&u, puse la dispozitie de responsabilul
SSM din cadrul RA.APP.S,;

18) informeaza permanent directorul general asupra tuturor actiunilor intreprinse, precum si a
problemelor aparute pe parcursul desfasurarii activitatii;

19) ia toate masurile pentru aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului de administratie, precum si
pentru asigurarea aplicarii legislatiei in vigoare, referitoare si in legaturd cu activitatea RA.
A.P.P.S.;asigurd indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de directorul general in legatura cu toate
structurile pe care le coordoneaza

- I B

28



TITLUL IV - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI
GENERAL

4.1. Consilieri

Consilierii se afld in subordonarea directorului general si il consiliaza in vederea implementarii strategiilor

si politicilor manageriale adoptate de Consiliul de administratie, avand in principal urmatoarele atributii:

1) comunicare directorului general informatilor despre imaginea R.A. AP.P.S., despre calitatea
produselor si serviciilor prestate;

2) acordarea consilierii cu privire organizarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitafilor
repartizate in responsabilitatea lor de directorul general;

3) efectuarea documentérilor si informarilor cu privirea la activitatile sucursalelor din cadrul regiei, la
cererea directorului general;

4) 1n timp real oferd directorului general al RA. APP.S. informatii despre aspectele ce pot genera
efecte negative asupra patrimoniului RA. AP.P.S,;

5) oferd informatii privind domeniul lor de activitate, in limita competentelor aprobate de directorul
general, la solicitarea diverselor structuri interne si exteme,;

6) fintocmirea si tehnoredactarea memorandumurilor interne referitoare la probleme ce privesc
activitatea R.A. A.P.P.S,, |a solicitarea directorului general al R A. AP.P.S.;

7) intocmirea referatelor sau raspunsurilor la unele scrisori adresate directorului general;

8) analizarea memoriilor si cererilor adresate directorului general si formularea propunerilor de rdspuns
sau le transmiterea acestora cu adresa, spre solutionare organelor competente;

9) se consulta cu specialisti din cadrul Directiilor din cadrul R.A. AP.P.S., cu privire la documentarea,
elaborarea unor acte legislative;

10) elaborarea sintezelor, rapoartelor, lucrarilor de specialitate la cererea directorului general;

11) asigura, la cererea directorului general, contacte ale acestuia cu mass media;

12) insoteste directorul general la intrevederi, intalniri, consultari si alte activitati, in functie de tematica
acestora.

4.2, Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Organizare

Serviciul Resuese Umane, Salarizare, Organizare se subordoneaza directorului general si este condus
de Seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare.

Organizeaza , coordoneaza si raspunde de realizarea activitatii specifice raportului juridic de munca la
nivelul RA—A.P.P.S.

SERVICIUL R.US.O. are urmatoarele atributii::

1. In domeniul resurselor umane:

1) asigura recrutarea, selectia si promovarea personalului, in funclie de pregatirea profesionala,
aptitudinile si experienta acestuia, precum si de necesitétile RA. APP.S,;

2) asigura respectarea disciplinei in munca si ia masuri pentru reducerea fluctuatiei si asigurarea
stabilitatii personalului;

3) organizeaza concursurile pentru incadrarea si promovarea in munca a personalului si verifica
indeplinirea conditiilor de inscriere la concurs;

4) solicitd efectuarea controlului medical a tuturor persoanelor ce urmeazd a fi incadrate sau
reincadrate in munca, transferate la locuri de munca sau in meserii noi, interzicand inceperea
activitatii acestora fara avizul medicului pentru activitatea ce urmeaza a li se incredinta,

5) aduce la cunostinta persoanelor incadrate, odaté cu incheierea contractului individual de munca,
drepturile si obligaile acestora, conform prevederilor contractului colectiv de munca, ale
regulamentului intern, precum si conditiile de salarizare;
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6) efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului;

7) Tntocmeste dosarele de pensionare (pentru limita de varsta, invaliditate etc.);

8) Intocmeste deciziile pentru incadrarea, promovarea, sanctionarea si lichidarea personalului in baza
actelor prevazute de lege;

10) solicita, centralizeaza si tine evidenta actelor necesare pentru dosarul de personal,

11) Iintocmeste, centralizeaza, controleaza si avizeaza corectitudinea datelor cuprinse in documentele
primare de prezenta;

12) gestionarea si centralizarea fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului pe directiidepartamente/servicii/birouri si conducerea regiei;

13) intocmirea deciziilor privind raporturile de munca;

14) intocmirea deciziilor de constituirea a comisiilor de cercetare disciplinara si deciziilor de sanctionare
disciplinara;

15) intocmirea contractelor individuale de munca si intocmirea actelor aditionale prin care se modifica
contractele individuale de munca;

16) Intocmeste notele de fundamentare si supune spre analiza si aprobare Consiliului de Administratie
al R.A-AP.P.S. modificarile ce se aduc la nivelul persenalului de conducere al sucursalelor
(directori) si directorii executivi ai regiel, sediul central, seful biroului audit public intern si seful ocolului
silvie:;

17) gestionarea declaratiilor de avere si de interese pentru persoanele cu funciii de conducere, precum
si ale membrilor consiliului de administratie; le transmite Biroului Tehnologia Informatiei pentru a fi
publicate pe site-ul R A. A.P.P.S., le inainteaza la Autoritatea Nationala de Integritate;

18) gestionarea ordinele de numire a membrilor consiliului de administratie si contractelor de mandat,
transmiterea acestora catre Directia Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile pentru a fi depuse
la Registrul Comertului si catre Directia Economica;

19) gestionarea bazei de date a personalului R.A. A.P.P.S si asigurarea confidentialitatii si protejarea
datelor cu caracter personal ale salariatilor;

2. In domeniul pregatirii si perfectionarii profesionale a angajatilor:

1) asigura formarea si perfectionarea profesionala personalului RA. AP.P.S.;

2) elaboreaza planul anual de instruire pe baza notelor de necesitate primite de la sefii
compartimentelor operationale si functionale din cadrul RAA-A.P.P.S. si al sucursalelelor din
subordine si il supune spre aprobare Consiliului de Administratie al RA. -~ AP.P.S.;

3) urmareste derularea contractelor de formare profesional;

3. in domeniul eticd si integritate:

1) elaborarea si revizuirea codului de conduita etica si integritate, pe care il transmite conducerii R.A.
A.P.P.S. spre aprobare;

2) dezvoltarea si implementarea politicilor si procedurilor privind integritatea, valorile etice, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregulilor;

3) monitorizarea modului de aplicare si respectare a prevederilor Codului etic si de Integritate
profesionala in cadrul RA-AP.P.S,;

4) elaborarea analizelor si rapoartelor privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
randul salariatilor si care ar putea determina o incélcare a principiilor si normelor de conduita;

5) acorda consultanta si asistenta angajafilor cu privire la respectarea normelor de conduitd etica si de
Integritate profesionald in cadrul RA.-APP.S,

6) asigura conditile necesare cunoasterii de catre salariatii R.A.-A.P.P.S. a prevederilor Codului de
conduita etica si de Integritate profesionala in cadrul RA-A.P.P.S,;

7) analizarea sesizarilor care 1i sunt adresate pe linie directd in calitate de consilier de etica si
formularea raspunsurilor la acestea;

30



8) inregistreaza sesizarile primite In Registrul de evidenta a incalcarii normelor si principiilor etice,
completeaza si pastreaza toate celelalte documente intocmite cu ocazia investigarii si solutionarii
sesizarii;

9) elaboreaza semestrial chestionare de evaluare a nivelului de cunoastere a codului de etica pe care
il transmite online / in format word, dupa caz, salariatilor spre completare;

10) centralizeazad raspunsurile din chestionarul de autoevaluare, intocmeste un raport privind
raspunsurile primite si propune eventualele masuri in vederea cresterii gradului de cunoastere si
insusire a prevederilor Codului de conduita etica,

11) realizeaza un raport anual privind monitorizarea implementarii si a respectarii principiilor Codului etic
si de Integritate Profesionala in cadrul institutiei, precum si a posibilelor abateri ale angajatilor de la
implementarea acestuia;

12) arhiveaza rapoartele anuale la finele anului si le pastreazad in vederea prezentarii la posibilele
controale in cadrul R A-AP.P.S.

13) monitorizarea respectérii prevederilor Codului de Conduita Etica si Integritate al RA-A.P.P.S,;

14) monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor $i normelor de conduita de catre
salariati RA.-APPS;

15) colaborarea cu serviciile, directiile si birourile aflate in directa subordine a directorului general,
precum si cu sucursalele in vederea elaborarii unor lucrari privind etica si integritatea.

4. in domeniul organizare:

1) Initiazd, fundamenteaza si elaboreaza cu sprijinul directilor din cadrul regiei proiectul
Regulamentului de organizare si functionare al regiei si il inainteaza consiliului de administratie spre
aprobare;

2) intocmirea proiectului statului de functii si organigramei, atat pentru R.A. A.P.P.S. sediul cental cat
si pentru sucursale, pe care le supune spre aprobare Consiliului de Administratie al R.A. AP.P.S,,

3) Intocmeste note de fundamentare cu privire la modificarea a statului de functii si a organigramei,
atdt a RA.-A.P.P.S. sediul central, cat si pentru sucursalele din subordine, pe care le supune
aprobérii Consiliului de administratie al RA-APP.S;

4) intocmirea documentele reglementate de legislatia aplicabila in vigoare privind restructurarea unor
activitati soldate cu concediere individuala sau colectiva de personal;

5) intocmirea notelor de fundamentare privind concedierea personalului la nivelul R.A. AP.P.S. si
transmiterea spre analiza si aprobarea Consiliului de Administratie al RA. AP.P.S.;

6) elaborarea procedurii de concediere individuala sau colectiva la nivelul RA. AP.P.S,;

7) transmiterea notificarilor catre Inspectoratul Teritorial de Munca, la ANOFM si sindicatelor
reprezentative din cadrul regiei, in situatia concedierii personalului;

8) intocmirea documentele specifice inchierii contractelor si acte aditionale cu unitatea emitenta a
bonurilor valorice acordate sub form& de tichete de masa si lunar tine evidenta si repartizarea
acestora catre salariati in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

9) Ilunar efectueaza punctajul cu Directia Economica Serviciul Buget, Bilant, Salarii privind decontarea
cheltuielilor cu tichetele de masa;

10) Initiaza, fundamenteaza si elaboreaza proiectul contractului colectiv de munca la nivelul regiei pentru
care i se incredinteaza mandat directorului general din partea consiliului de administratie i impreuna
cu comiisia constituitd negociaza si semneaza contractual cu sindicatele reprezentative;

11) realizarea demersurilor pentru inregistreazd C.C.M. la Inspectoratul Teritorial de Munca al
Municipiului Bucuresti;

12) Asigurd comunicarea catre personalul R.A-A.P.P.S. a prevederilorC.C.M. aprobat, prin Biroul
Tehnologia Informatiei. Acesta va trece in lista documentelor afisate pe INTRANET contractul
colectiv de munca aprobat, in scopul documentarii si consultarii de salariati;

13) urmérirea indeplinirii prevederilor C.C.M. in cadrul RA. A.P.P.S,;
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14) Intocmeste Regulamentul de Organizare Intem al RA-AP.P.S. cu consultarea sindicatelor

reprezentative, il actualizeaza ori de cate ori este nevoie si il supune aprobarii Consiliului de
Administratie al R.A.-A.P.P.S., dupa care il face cunoscut salariafilor pe baza de semnatura;

15) avizarea regulamentului privind accesul personalului si tertilor in sediul R.A, AP.P.S;

5. in domeniul salarizare:

8)

9)

asigurd bugetarea anuald a necesarului de personal atat pentru posturile TESA pe servicii

functionale, cat si pentru personalul muncitor prin intermediul statelor de functii, cu incadrarea in

fondul de salarii aprobat prin Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

tine evidenta numarului de personal si a fondului de salarii din cadrul R.A.-A.P.P.S. sediul central cat

si sucursale;

elaborarea lucrérilor legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de personal ale regiei, pe

care le comunicé Directiei Economice in vederea elaborérii proiectului de B.V.C.,

stabilegte impreuna cu Directia Economica fondul de premiere in vederea acordarii primelor in limita

fondului de salarii aprobat anual prin B.V.C. si a primelor de performanta, pentru activitatea proprie

si sucursale, urmareste ca repartizarea sa se faca in conformitate cu reglementarile in vigoare,
intocmind in acest sens notd de fundamentare la Consiliul de Administratie al RA. AP.P.S,, si
comunica sumele pentru acordarea acestora;

gestioneaza negocierea anuald a salariilor, actiune aflatd in competenta directorului general si a

Consiliului de Administratie;

Intocmeste contractele de garantie si actele aditionale la acestea pentru salariatii angajatii stabiliti

prin decizie a directorului general sau persoanele nominalizate cu atributii privind gestionarea si

evidenta operativa a bunurilor, in baza carora se retine garantie si cuantumul garantiei, impreuna cu

Directia Economica;

intocmirea contractelor de garantie, in care se mentioneaza cuantumul garantiei, cu respectarea:

a) In situatia in care valoarea soldului (stocului) mediu anual al bunurilor gestionate in valoare
(valorilor gestionate) de pana in 500.000 lei, cuantumul garantiei este de 1 salariu de baza;

b) in situatia in care valoarea soldului (stocului) mediu anual al bunurilor (valorilor gestionate) intre
500.000-1.200.000 lei, cuantumul garantiei este de 2 salarii de bazj;

c) in situatia in care valoarea soldului (stocului) mediu anual al bunurilor (valorilor gestionate) intre
1.200.001 -2.000.000 lei, cuantumul garantiei este de 3 salarii de bazj;

d) in situatia in care valoarea bunurilor sau natura acestora, depaseste valoarea de 600.000 lei se
aplica garantiile suplimentare ce constituie, cu respectarea legii, in functie de rulajul mediu lunar,
soldul mediu lunar, nivelul garantiei suplimentare se va incadra in 10% din valoarea ce va fi
stabilita de Consiliul de Administratie;

e) 1n cazul in care bunurile aflate in gestiune sunt date pe locuri de folosinta (inventar pe camera)
sau pe utilizatori (cu proces-verbal), cuantumul garantiei se stabileste la nivelul unui salariu de
baza;

f) retinerea garantiei in numerar se face in rate lunare de 1/10 din salariul tarifar lunar sau din
castigul mediu pe o luna, dupa caz;

actualizarea, ori de cate ori este cazul, cuantumul garantiilor (la modificarile de salari, pentru

completare, in situatia in care s-au recuperat din garantie eventuale lipsuri in gestiune, alte situatii);

analizarea actelor prin care s-a diapus de catre organele competente popriri adresate parsonalului

R.A. AP.P.S. In vederea stabilirii calitatii de salariat si transmiterea dupa caz, catre sucursale i

Directiei Economice Serviciului Buget, Bilant, Salarii;

10) elaborarea procedurilor operationale si/sau de sistem aplicabile specifice activitatii Serviciului

Resurse Umane, Salarizare, Organizare;

11) Indeplinirea oricaror altor sarcini dispuse de conducerea regiei in legatura cu obiectul sdu de

activitate:
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4.2.1. Biroul Departamente Specializate RUSO

Biroul Departamente Specializate RUSO se subordoneaza Sefului Serviciului Resurse Umane,

Salarizare, este condus de un sef birou si are ca atributii:

1) completarea si transmiterea datelor in registrului general de evidenta a salariatilor in conformitate cu
prevderile H.G. nr, 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

2) transmite organelor competente, datele din registrul general de evidenta a salariatilor la termenele
prevazute de lege;

3) Completeaza in REVISAL modificarile din contractele individuale de munca si a actelor aditionale
incheiate cu salariatii din cadrul R.A-A.P.P.S. sediul central si din conducerea sucursalelor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

4) raspunde de intocmirea, completarea si pastrarea (gestionarea) REVISAL pentru personalul incadrat
in activitatea R.A. A.P.P.S. sediul central si in conducerii sucursalelor;

5) Tntocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele de personal, conform legislatiei in vigoare;

6) Transmite lunar documente ce contin situatia concediilor de odihna, concedii fara plata, zile libere
platite, concedii medicale, catre Directia Economica, Serviciul Buget, Bilant, Salarii;

7) ftine evidenta concediilor fara salariu, a absentelor nemotivate si a suspendarilor care influenteaza
vechimea pentru inscrierea in REVISAL si pentru calculul drepturilor salariale;

8) intocmeste fisele colective de prezenta rezultate pe baza pontajului electronic gestionat de sistemul
computerizat existent la intrarea in regie, le supune avizarii directorilor, sefilor de serviciu si de birouri
si le predd, Directiei Economice Serviciului Buget, Bilant, Salarii;

9) intocmeste si preda in termen rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind
evidenta personalului si a cheltuielilor regiei cu forta de munca, pentru RA. AP.P.S. sediul central
si sucursale;

10) asigura ca atributiile si celelalte elemente din fisele de post sa fie in concordanta cu atributiile din
R.O.F., respecta raportul de subordonare si colaborarea prevazut in statul de functii si organigrama;

11) intocmirea contractelor individuale de muncé si a actelor aditionale la acestea incheiate de R.A.
AP P.S. cu salariatii din cadrul RA. A.P.P.S. sediul central in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;

12) prezinta Directiei Economice pentru acordarea vizei de control financiar preventiv contractelor
individuale de munca si a actelor aditionale la acestea incheiate de R.A. A.P.P.S. cu salariafii din
cadrul RA. AP.P.S. sediul central si departamentele din cadrul Directiei Logistica Administrativ;

13) transmiterea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale |a acestea Incheiate de R.A.
AP.P.S. cu salariatii din cadrul R.A. A.P.P.S. sediul central, catre Directia Economica - Serviciul
Buget, Bilant, Salarii;

14) completarea si actualizarea dosarele de personal si asigura arhivarea acestora;

15) avizeaza fisele de post transmise de directiildepartamente/servicii/birouri din cadrul R.A. A.P.P.S.
sediul centra si cele transmise de sucursale pentru conducerea acestora;

16) transmite Biroului Tehnologia Informatiei si Serviciului Administrativ, Paza, Protectie Civild datele
necesare eliberarii legitimatiilor de serviciu si a cartelelor de acces in incinta regiei,

17) elibereaza adeverinte de serviciu pentru salariatii regiei privind stagiul de cotizare |a casa de pensii,
adeverinte de somaj, medic de familie efc;

18) elibereaza adeverinte fostilor salariati pentru dovedirea unor perioade lucrate si a drepturilor salariale
avute, in baza documentelor aflate in arhiva R A. A.P.P.S., necesare pentru completarea dosarelor
de pensii;

19) primirea si analizarea reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor formulate impotriva actelelor emise de
RA.AP.P.S. cuprivire la relatile de munca formulate de salariati si intocmirea raspunsurilor;

20) colaborarea cu directia Avizare si directia contenticos in formularea apararilor n litigiile de munca in
care RA AP.P.S, este parte;

33



21)

22)

4.3.

asigurd si raspunde pentru pastrarea in conditii de securitate a documentelor emise in cadrul
serviciului si biroului si arhiveaza o parte dintre acestea, conform legislatiei in vigoare si a
normativului de pastrarea documentelor;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea regiei in legatura cu obiectul sau de activitate.

Biroul Control Financiar pe Gestiuni

Activitatea de control financiar de gestiune la nivelul R A. A.P.P.S. sila nivelul sucursalelor functioneaza
in conformitate cu prevederile H.G.nr.1151/2012 pentru aprobarea normelor metodologice privind modul
de organizare si exercitare a controlului financiar de gestiune, cu completarile si modificérile ulterioare si
este direct subordonata Directorului General.

Biroul Control Financiar pe gestiuni este condus de un sef birou si are ca atributi:

1)

2)

10

—

verifica respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la existenta, integritatea,

pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, i modul de reflectare a

acestora in evidenta contabila a RA. APP.S,

verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri 5i cheltuieli

al RA. AP.P.S. sia proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale subunitatilor din structura

acestuia;

verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri gi cheltuieli al R.A. A.P.P.S.si

al subunitatilor din structura acestuia, urmarind:

a) realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

b) gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului;

c) realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul R.A, AP.PS. gi al
subunitatilor acestuia;

d) realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;

e) respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;

f) respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea achizifiilor;

g) utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general consolidat;

verifica respectarea prevederilor legale i a reglementarilor interne cu privire la modul de efectuare

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

verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si platile in

lei gl valuta, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila a operatiunilor

economico-financiare;

verificd respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la intocmirea, circulatia,

pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;

elaboreaza analize economico-financiare pentru conducerea R.A. A.P.P.S. 1n scopul fundamentarii

deciziilor si a imbunatatirii performantelor.

in realizarea activitatii de controlul financiar de gestiune exercita sub urmatoarele forme:

a) controlul preventiv, care consta in verificarea fundamentarii bugetelor de venituri gi cheltuieli gi
a anexelor |a acestea;
b) controlul operativ, care consta in verificarea unor operatiuni economico-financiare desfasurate
in cursul exercitiului financiar curent.

in realizarea activitatii de controlu! financiar de gestiune aplica, in principal, urmatoarele metode de

control;

a) control general, care constd Tn activitatea de verificare a tuturor operatiunilor din cadrul
obiectivelor stabilite conform legii pentru intreaga perioada supusa controlului;

b) control parfial, care reprezintd activitatea de verificare a uneia sau a mai multor operafiuni din
cadrul obiectivelor stabilite pentru perioada controlat;
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11) realizeaza activitatea de controlul financiar de gestiune utilizeaz, care are in principal, urméatoarele
instrumente specifice:

a) sistemul de bugete, care consta in controlul periodic al bugetului de venituri gi cheltuieli al R.A.
A.P.P.S. si ale subunitdtilor din structura acestuia, precum si pe principalele activitafi, prin
compararea permanenta a rezultatelor obtinute cu previziunile bugetare, cu scopul:

i.  identificarii factorilor si cauzelor abaterilor de la prevederile bugetare;
i.  informarii conducerii i responsabililor de la diferite niveluri ierarhice;
iil.  fundamentarii eventualelor actiuni corective;

iv.  aprecierii activitatii diferitilor responsabili de bugete.

b) costuri standard, care consta in compararea periodica a costului efectiv cu cel standard la nivelul
RA. APP.S. si al subunitatilor din structura acestuia si a principalelor activitati, n scopul
identificarii ariilor de activitate eficientd sau ineficienta, factorilor si cauzelor abaterilor si a
fundamentarii masurilor corective care se impun;

¢) situatiile financiare, asa cum sunt prevazute de Legea contabilitafii nr. 82/1991, republicata, cu
modificarile i completarile ulterioare;

d) sistemul informational, care consta in totalitatea procedeelor, metodelor si mijloacelor utilizabile
la nivelul RA. AP.P.S., in cadrul procesului informational considerat ca un fot organic al
operatiilor de culegere, prelucrare, sistematizare, transmitere, valorificare gi stocare a datelor gi
informatiilor;

e) controlul reciproc, care consta in cercetarea si confruntarea la aceeasi unitate a unor documente
sau evidente cu continut identic, insa diferite ca forma, pentru aceleagi operatii sau pentru
operalii diferite, insa legate reciproc;

f) controlul sistematic, care constd in gruparea documentelor pe probleme si apoi controlul
acestora in ordine cronologica.

12) desfasoara activitatea de control financiar de gestiune in baza unor programe de activitate anuale,
trimestriale si lunare, aprobate de directorul general al R.A. AP.P.S.;

13) intocmirea programele de activitate care se elaboreaza, in principal, pe baza urmatoarelor criterii.
a) solicitarea conducerii RA. APP.S,;

b) rezultatele analizei de risc cu privire la activitatile specifice si impactul financiar al acestora;

c) rezultatele controalelor anterioare;

d) perioada de la precedenta verificare de aceeasi natura §i cu aceleasi obiective gi pana la
implinirea termenului de prescriptie;

14) consemnarea constatarile in actele de control, care trebuie sa fie precise, bazate pe date si
documente, eliminandu-se orice elemente si descrieri personale, inutile si neconcludente. Pentru
deficientele constatate se consemneaza, in mod obligatoriu, prevederile legale sau reglementarile
interne Tncalcate, consecintele economico-financiare, patrimoniale, persoanele raspunzatoare §i
masurile propuse.

15) prezinta actele de control directorului general al R.A. A.P.P.S., care analizeaza, dispune i urmareste
ducerea la indeplinire a masurilor inscrise In actele de control;

16) participa la sedintele Consiliului de Administratie al R.A. A.P.P.S. atunci cand se dezbat probleme
financiare, contabile gi de control financiar de gestiune.

4.4, Serviciul Secretariat, Protocol

Serviciul Scretariat, Protocol este in directa subordonare a directorului general asigura organizarea
activitatilor de secretariat, protacol si arhivare si-in-cadrul-susursaleler si este condus de seful serviciului
Secretariat, Protocol si are ca atributii:

1. In domeniul secretariat, registratur:
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1) asigura inregistrarea corespondentei primita in registrul INTRAR, le inainteaza directorului general
care le repartizeaza pentru cunoastere/solutionare catre compartimentele RA. AP.P.S,;

2) asigura inregistrarea in registrul IESIRI a actelor intocmite de compartimentele R.A. A.P.P.S. care
sunt destinate altor enfitati (persoane juridice sau fizice) si care sunt semnate de directorul general;

3) asigara efectuarea expedierii actelor emise de RA. AP.P.S. care sunt destinate altor entitai
(persoane juridice sau fizice),

4) asigurd inregistrarea corespondentei interne realizata directile, departamentelor, serviciile si
birourilor R.A. AP.P.S. in registrul ACTE INTERNE si predarea acestora catre directia,
departamentul, serviciul si biroul caruia ii este adresat;

5) repartizarea actelor dinspre directorul general al RA. A.P.P.S. cétre toate structurile functionale din
R.A. AP.P.S. sediul central si sucursale;

6) tehnoredactarea daca este cazul, a diferitelor materiale si redactarea corespondentei, zilnic;

7) redirectionarea apelurilor telefonice, iar dacd persoana solicitatd este ocupatd/lipseste, se asigura
preluarea eventualelor mesaje care se vor transmite ulterior sau directioneaza apelul catre
persoanele care ar putea sa cunoasca problema;intocmirea de ,Referate de necesitate’ pentru
achizitionarea produselor si serviciilor ce sunt necesare in desfasurarea activitatii de secretariat;

8) asigura realizarea activitatii de secretariat pentru Consiliul de Administratie al RA. AP.P.S.;

9) asigurarea intocmirii documentelor lor necesare privind deplasarea in interes de serviciu a salariatilor
in tard/strainatate;

10) asigurarea confidentialitatii pentru lucrarile efectuate, a documentelor externe sifsau interne primite
pentru inregistrare si repartizare, precum si pentru informatiile gestionate;

11) expedierea documentelor ce contin informatii clasificate numai prin posta speciala;

12) asigurarea confidentialitatii si securitatii documentelor ce contin informatii clasificate;

13) coordoneaza, verificd si urmareste activitatea de secretariat la cabinetul directorului general si la
secretariatele celor sase direclii din cadrul regiei: Comerciala, Economicd, Tehnica, Avizare
Cadastru si Fonduri Nerambursabile, Contencios Administrativ si Recuperare Creante si Logistica -
administrativ

14) asigurd evidenta zilnicd prin registrele de intrari-iesiri existente la fiecare secretariat, a circuitului
documentelor intre directiile i sucursalele regiei;

15) intocmeste mapele de corespondenta;

16) stabileste audientele la nivel de director general si director de directie;

17) distribuie si primeste corespondenta prin posta militara, posta romana si prin alte forme de curierat
cu institufjile importante ale statului;

18) efectueaza lucrari de birotica pentru situatii speciale si de urgenta ce apar la nivelul cabinetelor;

19) asigura activitatea de registraturd a regiei prin Registrul general de intrari-iesiri in care sunt
evidentiate toate documentele care intra si care pleaca din regie, precum gi compartimentele de la
care provin sau cafre care se repartizeaza documentele, cu respectarea legislatiei, privind circulatia
documentelor cu regim special;

20) intocmeste referate, note inteme i orice corespondenta necesara acfivitatilor Serviciului Protocaol,
Secretariat cu direcljile regiei $i serviciile din cadrul acestora;

21) Asigura legaturile din centrala telefonica cétre interioarele birourilor din cadrul regiei si din afard

2, In domeniul arhiva
1) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul Regiei, Sediul
Central;

2) asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii i confirmarii Nomenclatorului;
3) urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor,
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4) verificd si preia de la compartimente pe baza de inventar, dosarele constituite ce urmeaza a fi
arhivate;

5) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta;

6) pune la dispozitie pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare; |a restituire verifica integritatea documentului imprumutat. Dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate in fondul arhivistic;

7) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

8) informeaza conducerea regiei §i propune masuri in vederea asigurarii condifiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei.

9) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control.

10) convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate i
care, Tn principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevéazute
de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;

11) pregéteste documentele (cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor legii Arhivelor Nationale;

3. in domeniul protocol

1) intocmieste ,Referate de necesitate” pentru achizitionarea produselor si serviciilor ce sunt necesare
in desfasurarea activitaii de protocol;

2) desfasoara sarcinile de protocol aferente activitétii de secretariat;

3) organizeaza intalnirea conducerii regiei cu reprezentantii ambasadelor, a institutiilor statului, forurilor
superioare §i asigura activitatea de protocol

4) asigura organizarea sedintelor de consiliu de administratie gi alte sedinte sau intalniri de lucru, care
au loc in cadrul regiei si asigurara protocolul acestora

4. In domeniul multiplicarea documentelor (xerox)

1) Tsi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii
atributiilor postului;
asigura multiplicarea documentelor prin intermediul copiatorului A3 - A4,
asigura multiplicarea documentelor prin intermediul copiatorului AO;
inregistreaza si tine evidenta documentelor care au fost multiplicate;
asigura activitatea de legare a documentelor in functie de solicitari;
anunta de urgenta orice defectiune la copiatoarele din dotare si urmareste remedierea defectjunilor
in cel mai scurt timp;
) participa la asigurarea materialelor si a functionalelor pentru buna desfasurare a activitatii;
8) raspunde de pastrarea confidentialitafii informatiilor si a documentelor legate de regie

O N e G
e M e i

~J

4.5, Serviciul Atribuire Contracte Achizitii

Serviciul Atribuire Contracte Achizitii se afla in directa subordonare a directorului general, este condus

de un sef de serviciu care coordoneaza si organizeazd activitatea Biroului Intocmire, Documentatie

Atribuire Contracte, Compartimentul Programe, Monitorizare Achizitii Directe si Compartimentul Achizitii

- Departamente Specializate si are ca atributii:

1) Coordonarea procesului de achizitie publica derulat in cadrul regiei, conform competentelor
prevazute in prezentul regulament;
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2) Coordonarea procesului de participare a regiei in calitate de contractant de produse gifsau servicii in
domeniul hotelier si domeniul reparatiilor auto, in sensul dispozitiilor legale in materia achizitjilor
publice;

3) asigurarea cadrului intern procedural i metodologic la nivel de R.A. A.P.P.S., in materie de atribuire
a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune, necesar
pentru a realiza achizitionarea de bunuri, servicii si lucrari si/sau participarea in calitate de contractant
de produse, servicii $i lucrari, precum si pentru indeplinirea masurilor de remediere si a procedurii
de solutionare a contestatiilor pe cale administrativ-jurisdictionala;

4) coordonarea si organizarea la nivel de R.A. A.P.P.S. a activitafji de eliminare a efectelelor rezultate
din aparitia unor situali de naturd s determine existenia unui conflict de interese si/sau
impiedicarea, restrangerea sau denaturarea concurentei pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire,
si prin sprijinirea adoptarii de masuri corective de modificare, incetare, revocare sau anulare ale
actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatilor care au legatura
cu acestea;

5) coordonarea modului de realizare a achizitiilor publice ale regiei, inclusiv achizitia directa, procedurile
de atribuire a contractelor de achizilie publicd si de organizare a concursurilor de solutii,
instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd, precum si anumite aspecte specifice in legaturd cu executarea contractelor de achizifie
publica;

6) Tintreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea, reinnairea, recuperarea inregistrarii regiei in
SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

7) coordonarea activitatii de elaborare si, dupa caz, modificare si/sau actualizare, pe baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente si sucursale ale regiei, a instrumentelor manageriale ce se
utilizeaza in planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate de catre
regie si fundamentarea deciziei de realizare a procesului de achizije;

8) coordonarea elabordrii documentelor necesare in vederea initierii procedurilor de atribuire si
cumpararilor directe, repartizate a se efectua in cadrul Serviciului Atribuire Contracte Achizitii prin
intermediul instrumentelor manageriale ce se ufilizeaza pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie desfasurate de catre regie;

9) coordonarea indeplinirii obligatilor referitoare la publicitate pentru procedurile de atribuire si
cumparérile directe, repartizate a se efectua in cadrul Serviciului Atribuire Contracte Achizitii prin
intermediul instrumentelor manageriale ce se ufilizeazd pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizifie desfasurate de catre regie,

10) coordoneaza desfasurarea procedurilor de atribuire, precum si cumpararile directe, repartizate a se
efectua in cadrul Serviciului Atribuire Contracte Achizitii prin intermediul instrumentelor manageriale
ce se utilizeaza pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfagurate
de catre regie;

11) Coordonarea in cadrul procedurilor de atribuire, a atribufiilor $i responsabilitatilor pe care le au
membrii comisiilor de evaluare a ofertelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare in
domeniul achizitiilor, in urma nominalizarilor prin Decizii ale Directorului General al RA-A.P.P.S.,
pentru procedurile de atribuire repartizate a se efectua in cadrul Serviciului Atribuire Contracte
Achizitii;

12) coordoneazé intocmirea dosarului de achizitii publice pentru procedurile de atribuire, precum si
portofoliul de documente corespunzatoare cumpararilor directe desfasurate in cadrul serviciului;

13) elaboreaza instrumentele manageriale ce se utilizeaza in planificarea si monitorizarea portofoliului
de procese de achizitie desfasurate de cétre regie ce se se aproba de catre Directorul General, cu
avizul Directiei Economice;

14) coordoneaza procesul de elaborare a necesitatilor transmise de celelalte compartimente si sucursale
ale regiei, in scopul realizarii instrumentelor manageriale ce se utilizeaza in planificarea si
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monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate de catre regie, astfel incat necesitatile
sa evidentieze, dupa caz, cel putin urmatoarele elemente estimative:
a) gradul de prioritate a necesitatii;

influenta contractelor de achizitie publica aflate in derulare asupra necesitatii;

tipul de contract propus sau modalitatea de satisfacere a necesitatii;

justificarile privind determinarea valorii estimate a necesitatii, precum si orice alte elemente

legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractanta;

e) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea necesitétii, pe de o parte, si
anticiparile cu privire la resursele disponibile la nivel de autoritate contractantd pentru
satisfacerea acesteia, pe de alta parte;

f) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatii autoritatii contractante;

15) coordoneaza procesul de evaluare a eficacitaii rezultatului desfasurarii procedurilor de atribuire si
cel de management al derularii contractului/acordului-cadru corespunzator, incheiate de regie, in
raport cu obiectivele stabilite prin documente strategice;

16) supravegheaza si, dupa caz, avizeaza activitatea de achizitii desfasurata de celelalte compartimente
si sucursale ale regiei, conform atribujunilor si competentelor prevazute in prezentul regulament;

17) monitorizeaza, la nivel de regie, realizarea achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari conform
instrumentelor manageriale ce se utilizeaza in planificarea si monitorizarea portofoliului de procese
de achizitie desfasurate de catre regie;

18) avizeazd notele interne de alegere a procedurii/ documentele suport/strategia de contractare/
documentatia de atribuire cu privire la aplicarea excepfiilor si situatiilor speciale privind activitatea de
achizitii desfasurata de celelalte compartimente si sucursale ale Regiei;

19) monitorizeaza procesul de indeplinire a masurilor de remediere si a procedurii de solufionare a
contestatiilor pe cale administrativ-jurisdictionald, din punct de vedere a respectarii normei de
atribuire, in cadrul regiei, a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor
de concesiune;

20) intocmirea documentelor necesare pentru achizitionarea servicii de consultanta, auxiliare achizitie,
in vederea sprijinirii activitatii de achizitii, precum si pentru elaborarea documentelor/documentatiilor
necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publica si/sau pentru implementarea unor
programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice, vizand toate etapele, de la
planificarea/pregatirea procesului, organizareal/aplicarea procedurii de atribuire si pana la
executarea/monitorizarea implementarii contractului de achizitie publica/acordului-cadru, inclusiv in
raport cu activitatea comisiei de evaluare si/sau solutionarea contestatiilor, dupa caz,

21) Coordoneaza procesul de achizitie publica derulat, conform atributiilor si competentelor prevazute in
prezentul regulament, pentru activitatea aferentd Departamentului Bucurestii Noi, Sala Palatului si
Departamentului Scrovistea, constituite astfel ca Departamente Specializate

2.0

4.5.1. Biroul intocmire Documente, Atribuire Contracte Achizitii

Biroul Intocmire Documente, Atribuire Contracte Achizitii este subordonat sefului Serviciul Atribuire
Contracte Achizitii este condus de un sef birou si are ca atributii:

1) inregistreazé/reinnoieste/recupereaza inregistrarea regiei in SEAP sau recupereaza certificatul
digital, daca este cazul;

2) intocmeste documentele necesare in vederea derularii procedurilor de atribuire, repartizate a se
efectua in cadrul Serviciului Atribuire Contracte Achizitii prin intermediul instrumentelor manageriale
ce se utilizeaza pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate
de cétre regie, in baza solicitarilor compartimentelor beneficiare;
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3) efectueaza publicitatea pentru procedurile de atribuire, repartizate a se efectua in cadrul Serviciului
Atribuire Contracte Achizitii prin intermediul instrumentelor manageriale ce se utilizeaza pentru
planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizifie desfasurate de catre regie;

4) 1n cadrul procedurilor de atribuire, are obligatia de a desemna persoanal/persoane care sa facé parte
din comisiile de evaluare a ofertelor, cu atributiile si responsabilititile pe care le au membrii comisiilor
de evaluare, iIn conformitate cu prevederile legale in vigoare in domeniul achizitilor, in urma
nominalizarilor prin Decizii ale Directorului General al RA-APP.S,;

5) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru procedurile de atribuire aplicate si finalizate;

B) transmite contractele/ acordurile—cadru in vederea executarii §i monitorizarii implementarii de catre
structurile responsabile de derularea acestora i repartizate conform documentelor initierii si aplicarii
procesului de achizitie;

7) intocmeste si evalueaza notele interne de alegere a procedurii/ documentele suport/strategia de
contractare/ documentatia de atribuire ce privesc aplicarea excepfiilor si situafiilor speciale privind
activitatea de achizitii desfasurata de celelalte compartimente si sucursale ale regiei;

8) intocmeste cadrul intern procedural si metodologic la nivel de regie, in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune, necesar
pentru a realiza achizitionarea de bunuri, servicii i lucrari, precum si pentru indeplinirea masurilor
de remediere si a procedurii de solutionare a contestatiilor pe cale administrativ-jurisdictional;

9) consiliaza sucursalele in adoptarea de masuri corective de modificare, Incetare, revocare sau

anulare ale actelor care au afectat aplicarea corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatilor care

au legétura cu acestea pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire, cand se constata aparitia unor
situatji de natura sa determine existenta unui conflict de interese si/sau impiedicarea, restrangerea
sau denaturarea concurentei;

monitorizeaza procesul de evaluare a eficacitatii rezultatului desfasurarii procedurilor de atribuire si

cel de management al derularii contractului/acordului-cadru corespunzator, incheiate de regie, in

raport cu obiectivele stabilite prin documente strategice;

11) supravegheaza procesul de indeplinire a méasurilor de remediere gi/sau avizeazd documentele
formulate de catre sucursale in vederea remedierii i a procedurii de solutionare a contestatiilor pe
cale administrativ-jurisdictional, din punct de vedere a respectarii normei de atribuire, n cadrul
regiei, a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune;

12) intocmeste cadrul intern procedural §i metodologic |a nivel de regie, in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale i a contractelor de concesiune, necesar
pentru a realiza participarea in calitate de contractant de produse, servicii §i lucrari;

10
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4.5.2. Compartimentul Programe, Monitorizare Achizitii Publice

Compartimentul Programe, Monitorizare Achiziti Publice este subordonat sefului Serviciul Atribuire
Contracte Achizitii este condus de un sef compartiment si are ca atributii:

1) intocmeste si, dupa caz, modificd si/sau actualizeaza, pe baza necesitafilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritati contractante, instrumentele manageriale ce se utilizeaza pentru
planificarea i monitorizarea portofoliului de procese de achizitie |a nivel de autoritate contractants;

2) pune in aplicare procesul de participare a regiei in calitate de contractant de produse si/sau servicii
in domeniul sau de activitate, in sensul dispozitjiilor legale in materia achizitiilor publice;

3) transmite celorlalte compartimente si sucursalelor regiei elemente ale instrumentelor manageriale,
ce se utilizeaza in planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate de
catre regie, conform competentelor acordate prin acestea;

4) intocmeste documentele necesare in vederea realizarii cumpararilor directe, repartizate a se efectua
in cadrul Serviciului Atribuire Contracte Achizitii prin intermediul instrumentelor manageriale ce se
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utilizeaza pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizifie desfagurate de
catre regie;

efectueaza publicitatea pentru cumpérarile directe repartizate a se efectua in cadrul Serviciului
Atribuire Contracte Achizilii prin intermediul instrumentelor manageriale ce se utilizeazd pentru
planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate de catre regie;
realizeaza cumpararile directe repartizate a se efectua In cadrul Serviciului Atribuire Contracte
Achizitii prin intermediul instrumentelor manageriale ce se utilizeaza pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate de catre regie;

constituie si pastreaza portofoliul de documente corespunzatoare cumpararilor directe realizate;
fine evidenia achizifilor directe de produse, servicii §i lucrari prin intermediul instrumentelar
manageriale ce se utilizeaza pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie
desfasurate de catre regie;

4.5.3. Compartimentul Achizitii — Departamente Specializate

Compartimentul Achiziti ~ Departamente Specializate este subordonat sefului Serviciul Atribuire
Contracte Achizitii este condus de un sef compartiment si are ca atributii:

1)

implementeaza procesul de achizitie publica derulat, conform competentelor prevazute in prezentul
regulament, pentru activitatea aferentd Departamentelor Bucurestii Noi, Sala Palatului si Scrovistea,
constituite astfel ca Departamente Specializate;

intocmeste documentele necesare in vederea initierii procedurilor de atribuire, repartizate a se
efectua in cadrul compartimentului prin intermediul instrumentelor manageriale ce se utilizeaza
pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate, in conformitate
cu prevederile legale, pentru activitatea aferenta Departamentelor Specializate,

efectueazd publicitatea pentru procedurile de atribuire, repartizate a se efectua in cadrul
compartimentului prin intermediul instrumentelor manageriale ce se utilizeaza pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizifie desfasurate pentru activitatea aferenta
Departamentelor Specializate;

in cadrul procedurilor de atribuire, are obligafia de a desemna persoanalpersoane care sa faca parte
din comisiile de evaluare a ofertelor, cu atribuiiile §i responsabilitatile pe care le au membrii comisiilor
de evaluare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare in domeniul achizitilor, in urma
nominalizarilor prin Decizii ale Directorului General al R.A.-A.P.P.S.in procedurile de achizitie publica
desfasurate pentru activitatea aferenta Departamentelor Specializate;

constituie si pastreaza dosarul achizifiei publice pentru procedurile de atribuire a contractelor de
achizitie publica aplicate si finalizate pentru activitatea aferenta Departamentelor Specializate;
transmite contractele/ acordurile—cadru in vederea executarii gi monitorizarii implementarii de catre
structurile responsabile de derularea acestora si repartizate conform documentelor initierii si aplicarii
procesului de achizitie pentru activitatea aferentd Departamentelor Specializate;

pune Tn aplicare procesul de participare a regiei in calitate de contractant de produse si/sau servicii
in domeniul de activitate al Departamentelor Specializate, in sensul dispozitilor legale in materia
achizifiilor publice;

intocmeste documentele necesare in vederea initierii cumpararilor directe, repartizate a se efectua
in cadrul compartimentului, prin intermediul instrumentelor manageriale ce se utilizeaza pentru
planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate de catre regie,
necesare desfasurarii activitatii Departamentelor Specializate;

realizeaza cumpararile directe repartizate a se efectua in cadrul compartimentului si constituie i
pastreaza portofoliul de documente corespunzatoare cumpararilor directe realizate,

41



10) efectueaza publicitatea pentru cumpdrdrile directe repartizate a se efectua n cadrul
compartimentului prin intermediul instrumentelor manageriale ce se utilizeaza pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizitie desfasurate de cétre regie;

11) intocmeste cadrul intern procedural pentru indeplinirea masurilor de remediere si a procedurii de
solufionare a contestatiilor pe cale administrativ-jurisdictionald, dupa caz, pentru procedurile de
atribuire a contractelor de achizitie publica aplicate si finalizate pentru activitatea aferentd
Departamentelor Specializate;

12) adoptd, dupa caz, masuri corective de modificare, incetare, revocare sau anulare ale actelor care au
afectat aplicarea corecta a procedurii de atribuire sau ale activitatilor care au legatura cu acestea pe
parcursul aplicarii procedurii de atribuire, cand se constatad aparifia unor situatii de natura sa
determine existen{a unui conflict de interese si/sau impiedicarea, restrangerea sau denaturarea
concurentei in procedurile de achizitie publica derulate pentru Departamentele Specializate.

4.6. Compartimentul Relatii Mass-media

Compartimentul de Relatii cu Mass Media se afé in subordinea directorului general si are ca sarcind

stabilirea si mentinerea relatilor de comunicare cu mass media si este condus de un sef compartiment.

Reprezintd interfata dintre jurnalisti si institutie, acest compartiment are ca misiune sa gestioneze toate

formele de comunicare, respectiv: publicatii, discursuri, solicitari formulate in baza Legii nr. 544/2001,

organizari evenimente, si are ca atributii:

1) Intocmirea zilnica a revistei presei si prezentarea acesteia conducerii regiei, atragand atentia asupra
articolelor ce intereseaza si privesc regia;

2) primirea solicitArilor de interes public din partea mass media, formulate in baza Legii nr. 544/2001 —
privind liberal acces la informatiile de interes public;

3) culegerea si selectarea informatiilor din interiorul RA. A.P.P.S.;

4) emiterea de adrese interne sucursalelor din structura R.A.P.P.S, pentru a putea elabora si formula

raspunsuri la solicitarile mass media;

) redactarea si transmiterea raspunsurilor solicitantilor/jurnalistilor;

) elaborarea si formularea drepturilor a replica;

) elaborarea si formularea comunicatelor de presa;

) comunicarea din oficiu, In cazul in care purtatorul de cuvént este abilitat sa o faca, a informatiilor de

interes public;

9) organizarea manifestarilor pentru presa (conferinte de presa, vizite documentare);

10) realizarea unei baze de date referitoare la partenerii de presa;

11) crearea relatilor personalizate cu reprezentantii mass media;

12) programarea interviurilor solicitate de jurnalisti cu conducerea RA. AP.P.S,;

13) gestionarea si mentinerea unei bune si permanente colaborari cu biroul de presa din cadrul
Secretariatului General al Guvernului, precum si cu biroul de presa al Guvernului Romaniei.

4.7. Biroul Structura de Securitate

Biroul Structura de Securitate se afa in subordinea directorului general este condus de un sef birou si
are ca atributii:

1. In domeniul informatiilor clasificate
1) protejarea informatjilor clasificate Tmpotriva actiunilor de compromitere, susutragere, sabotaj,

spionaj, distrugerea neautorizata sau alterare;
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2) prevenirea accesului neautorizat |a astfel de informatii, clandestin sau prin forfa, a cunoasterii si
diseminarii lor ilegale;

3) identificarea gi prevenirea imprejurarilor, precum i a persoanelor care, prin actiunea lor, pot pune in
pericol securitatea informatiilor clasificate;

4) evaluarea riscurilor i vulnerabilitatilor ce pot pune in pericol protectia informatiilor clasificate;

5) detectarea si tratarea oricarei brese a sistemului de securitate adoptat;

6) prevenirea, oricaror alte situatii, imprejurari sau fapte de natura a periclita ori compromite securitatea
si integritatea informatjilor clasificate;

7) asigurarea cadrului necesar de interferenta a tuturor genurilor de protectie juridica, fizica, de personal
si prin masuri procedurale;

8) organizarea controlului permanent, de catre personalul cu atributii in domeniul protectiei informatiilor
clasificate (inclusiv al gestionarii acestora) pe linia respectarii prevederilor legale, eficientizarea
masurilor de protectie si eliminarea oportuna a vulnerabilitatjlor si a factorilor de risc;

9) instruirea i educarea protectivd a personalului in orice Tmprejurare (inclusiv la inmanarea,
inapoierea documentelor care contin informasii clasificate);

10) asigurarea si perfecfionarea continud a cadrului normativ — procedural,

11) intocmirea Programului de prevenire a scurgerii de informatji clasificate si il supune avizarii institutiilor
abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

12) monitorizarea activitaljii de aplicare a prevederilor actelor normative in vigoare;

13) consilierea Directorului general al RA-AP.P.S. in legaturd cu toate aspectele privind protectia
informatiilor clasificate;)

14) informarea Directorului general al RA.-A.P.P.S. despre vulnerabilitafile i riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

15) coordonarea activitatii de protectie a informatjilor clasificate, in R.A.-A.P.P.S.

16) acordarea sprijinului structurilor abilitate ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe linia
verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

17) organizarea si conducerea activitatii de pregatire specifica a persoanelor care au acces |a informatji
clasificate;

18) asigurarea pastrarii §i organizarii evidentei certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces la
informatji clasificate;

19) actualizarea permanenta a evidentei certificatelor de securitate si a autorizafiilor de acces;

20) intocmirea si actualizarea listelor de informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de RA. -
AP.P.S., pe clase si niveluri de secretizare;

21) intocmirea Planului de control/pregatire privind asigurarea protectiei informatiilor clasificate;

22) efectuarea, cu aprobarea Directorul general al R.A.-A.P.P.S., a controalelor referitoare la modul de
aplicare a reglementarilor privind protectia informatjilor clasificate

23) gestionarea documentelor clasificate in ceea ce priveste evidenta, pastrarea, multiplicarea,
transmiterea, distrugerea si arhivarea acestora, potrivit Normelor Interne de protectie a informatiilor
clasificate in RA. - AP.P.S,

24) Exercita alte atributji stabilite prin acte normative, dispozitii ale conducerii executive a RA. -APP.S
pe linia protectiei informatjilor clasificate nationale

25) Asigura relatia cu Serviciul de Protectie si Paza, in vederea transmiterii datelor necesare pentru
permiterea accesului in spalile destinate activitati de reprezentare si protocol conform
regulamentelor elaborate de Serviciul de Protectie si Paza

2. in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
1) aplica prevederile legislatiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

2) exercitd indrumarea, coordonarea si monitorizarea aplicarii unitare a reglementarilor gi legislafiei in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal, in cadrul RA-APP.S,;
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3) informeaza si consiliaza Directorul General, sefii de structuri, precum si angajatji care prelucreaza
datele cu caracter personal, cu privire la obligatiile existente Tn domeniul protectiei datelor cu caracter
personal,

4) asigurd aplicarea unitara, la nivelul R.A.-A.P.P.S., a masurilor tehnice si organizatorice adecvate
pentru protectia datelor cu caracter personal;

5) monitorizeaza respectarea prevederilor legislatiei in domeniu, precum si a politiciler si a procedurilor
interne in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitailor
si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare a datelor
cu caracter personal;

6) furnizeaza, la cerere, consiliere pentru evaluarea impactului asupra protectiei datelor $i monitorizarea
functionarii acesteia, in conformitate cu GDPR;

7) asigurd cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal (ANSPDCP) si reprezinta punctul de contact in refatia cu aceasta;

8) coordoneazi activitatea Grupului de lucru constituit din reprezentatii structurilor R.A.-A.P.P.S. pentru
conformarea |a reglementarile si legislatia in domeniu;

9) monitorizeaza actualizarea Registrului de evidenta a prelucrarii datelor cu caracter personal, in baza
fiselor de evidentd a activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal intocmite la nivelul
fiecarei structuri/operator/fimputernicit;

10) coordoneazé activitatea de constientizare/pregatire a operatorilor de date cu caracter personal;

11) coordoneaza activitatea de control a implementarii masurilor de securitate privind protectia datelor si
cea de constientizare, cultura si educatie de securitate in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal.

Atributiile in domeniul protectie datelor cu caracter personal se realizeaza prin pesponsabilul cu Protectia
Datelor cu Caracter Personal (DPO) desemnat prin decizia Directorului General al RA-APP.S., in
conformitate cu Regulamentul European 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulalie a acestor date, RA-A.P.P.S. este
obligatd sa implementeze prevederile legislatiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

TITLUL V- ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI
DIRECTIEI ECONOMICE

2.1. Contabilul-sef

Contabilul sef se afla In subordinea directorului directiei Economice si coordoneaza si organizeaza
activitatea Serviciului Buget, Bilant, Salarii, Serviciul Financiar Contabilitate si Compartimentul Economic
Sala Paltului si are ca atributii:

1) organizarea acivitafii financiar contabile, derulate in carul RA, AP.P.S. sediul central pentru
efectuarea corectd si la timp a tuturor inregistrarilor in contabilitatea proprie in conformitate cu
prevederile Legii nr.82/1991 republicatd si a Ordinului M.F.P. nr.1802/2014 cu modificarile si
completarile ulterioare, pe baza documentelor justificative a tuturor operatjunilor patrimoniale;

2) organizeaza §i raspunde impreund cu seful serviciului financiar contabilitate evidenta pentru
activitatea R.A, A.P.P.S. sediul central a contabilitafii potrivit Legii contabilitafi nr.82/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare si a Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr.1802/2014 cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea reglementarilor contabile conforme cu
directivele europene;
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3) coordoneaza activitatea de intocmire a bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie si
activitatea totala a regiei, in baza obiectivelor pe care conducerea RA. A.P.P.S. si le propune sa le
realizeze in anul urmator si tinand seama de baza materiala existenta;

4) exercitad controlul financiar-preventiv in limita competentelor acordate prin "DECIZIA" semnata de
directorul general al regiei;

5) urmareste inregistrarea in contabilitate potrivit prevederilor Legii nr.82/1991 cu modificarile si
completarile ulterioare, a rezultatelor inventarierii consemnate in procesul-verbal intocmit de comisia
de inventariere si aprobat de directorul general al regiei;

6) intocmeste analize financiar-contabile asupra activitati R.A. A.P.P.S. sediul central ori de cate ori
acestea sunt solicitate de conducerea regiei;

7) urmareste reflectarea in expresie baneasca in contabilitatea regiei a bunurilor mobile si imobile, a
altor bunuri cu potential economic, a disponibilitatilor banesti, a titlurilor de valoare, precum si a
migcarilor i modificrilor intervenite in urma operatiunilor patrimoniale efectuate, a cheltuielilor, a
veniturilor si rezultatelor obtinute;

8) propune plasarea disponibilitatilor banesti ale regiei, in lei si valutad in depozite la termen, in functie
de avantajele oferite de bancile comerciale;

9) informeaza Directorul Directiei Economice despre activitatea economicd a R.A. A.P.P.S. si propune
masurile care trebuie luate in vederea mentinerii indicatorilor de eficients;

10) verifica si avizeaza calcularea prefurilor practicate de regie pentru emiterea permiselor de conducere
si a certificatelor de Tnmatriculare, precum si pentru celelalte documente speciale, propune
modificarea acestora ori de cate ori este nevoie, in acest sens intocmeste documentele necesare si
supune spre analiza directorului Directei Economice si ulterior avozarii spre aprobare Consiliului de
Administratie al RA. AP.P.S,;

11) stabileste Tmpreund cu seful serviciulului financiar-contabilitate deprecierea imobilizarilor,
materialelor si creantelor regiei si face propuneri pentru constituirea de provizioane;

12) coordoneaza activitatea de intocmire a notelor solicitate de auditorii externi in vederea certificarii
situatiilor financiare anuale ale RA-AP.P.S.;

13) impreuna cu economistii care opereaza clientji, furnizorii externi si disponibilitatile in valuta, stabileste
diferenta de curs valutar si urmareste, inregistrarea in conturile corespunzatoare;

14) coordoneaza activitatea de preluare de la sucursale a balantei de verificare in baza de date a regiel,
intocmirea balantei de verificare centralizata si a contului de profit si pierderi;

15) raspunde impreuna cu Seful Serviciului Buget, Bilant Salarii de intocmirea si prezentarea semestrial
si anual a situatiilor financiare ale regiei dupa preluarea si centralizarea datelor transmise de
sucursale (bilant, cont de profit si pierderi, situatia activelor imobilizate, balanta de verificare etc.);

16) raspunde Impreuna cu Seful Serviciului Buget, Bilant, Salarii si economistul care centralizeaza datele
preluate de la sucursale, determina profitul impozabil, trimestrial gi anual, calculeaza impozitul pe
profit datorat bugetului de stat;

17) anual intocmeste Declaratia privind impozitul pe profit pe care o depune la termenele legale la
organele abilitate sa le primeascd, face repartizarea profitului net anual pe destinatiile legale;

18) dispune masuri de pastrare la sediul declarat a documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate, precum si a registrelor contabile si punerea acestora la dispozitia
organelor in drept;

19) coordoneaza activitatea personalul din cadrul Directiei Economice, ca inregistrarea veniturilor si
cheltuielilor sa se faca pe activitati in conformitate cu principiile contabilitatii de gestiune;

20) urmérirea respectarii principiilor, politicilor $i metodelor contabile elaborate conform Ordinului M.F.P.
nr.1802/2014 cu modificarile $i completarile ulterioare, de catre tofi subordonatii;

21) studierea in permanenta a legislatiei in domeniul financiar-contabil si fiscal si formularea propunerilor
pentru adaptarea la modificarile legislative;

22) intocmirea lunara a decontului de TVA centralizat in colaborarea cu serviciul Buget, Bilant, Salarii si
depunerea acestuia la organele in drept si in termenele legale;
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23) acordarea vizei CFP In baza deciziei directorului general prin care sunt nominalizati angajatii cu
atributii in acordarea vizei CFP;

5.2, Serviciul Buget, Bilant, Salarii

Serviciul Buget, Bilat, Salarii se afla in subordinea contabilufui sef este condus de un sef serviciu si are
ca atributii:

1. In ceea ce priveste bugetul si bilantul

1) intocmirea metodologiei si formularisticii necesare elaborarii proeictului bugetului de venituri gi
cheltuieli pe care le transmite in timp util sucursalelor din cadrul R.A. AP.P.S,,

2) sprijind sucursalele in intocmirea bugetelor de venituri §i cheltuieli, organizarea si conducerea
contabiltatii pe activitati si centre de profit;

3) intocmirea si Inaintarea spre aprobare proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli al R.A.
A.P.P.S, pe baza propunerilor primite de la sucursale si de la structurile functionale din cadrul R.A.
A.P.P.S. sediul central;

4) intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe trimestre, pe baza propunerilor primite de la sucursale
si de la structurile functionale din cadrul R.A. A.P.P.S. sediul central;

5) intocmirea propunerilor pentru rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, in situatia aparitiei de noi
reglementari, atat interne cat si prin acte normative, precum si in conditiile aparitiei unor abateri in
executie;

6) fundamentarea prin bugetul de venituri si cheltuieli acoperirea cu veniturile provenite din activitatea
curentd a cheltuielilor aferente (inclusiv cheltuielile cu contributiile si fondurile speciale), precum si
realizarea unui profit;

7) intocmirea analizei gradului de realizare a veniturilor si cheltuielilor programate prin bugetul de
venituri si cheltuieli, precum si a principalilor indicatori economico-financiari stabiliti prin bugetul de
venituri si cheltuieli, sursele de finantare a investitiilor, precum si gradul de realizare a obiectivelor si
criteriilor de performanta, stabilite prin contractul de mandat pentru directorul general, directorul
general adjunct, precum si pentru membrii consiliului de administratie;

8) opereaza modificrile intervenite In cursul anului in bugetul de venituri gi cheltuieli ca urmare a
situatiilor nou create prin organizare sau noi reglementari aparute;

9) intocmirea situatiei prin care se analiza gradul de realizare a indicatorilor economico ~ financiari
cuprinsi in bugetul de venituri si cheltuieli, pe care o transmite directorului Directei Economice spre
avizare si Consiliului de Administratie al R.A. A.P.P.S. spre analiza si aprobare;

10) intocmirea situatiilor financiare |a termenele prevazute de legislatia in vigoare si depunerea acestora
la organele in drept;

11) calcularea si intocmirea documentelor specifice plata la bugetul statului a obligatiilor fiscale, conform
legislatiei in vigoare;

12) intocmirea si depunerea in termen a Declaratiilor specifice la institutiile/organele competente, n
conformitate cu prevederile legale aplicabile in vigoare;

13) realizarea demersurilor specifice pentru transmiterea situafjilor centralizatoare la ANAF;

14) realizare demersurilor pentru stingerea obligatiilor fata de bugetul general consolidat;

15) réspunde de primirea, verificarea si centralizarea indicatorilor economico-financiari si a bilanturilor
contabile, depunerea acestora in termen la organele de drept;

16) solicitd compartimentelor financiar-contabile de la sucursale, ori de cate ori este nevoie, sa prezinte
la RA. AP.P.S. sediul central balante sintetice si analitice, situatia recuperarii creantelor si
debitorilor, a obligatiilor acestora fatd de bugetul statului, furnizori si prestatori de servicii etc.;
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17) in conformitate cu prevederile legale in vigoare, stabileste impreuna cu contabilul gef, profitul brut,
veniturile si cheltuielile deductibile si nedeductibile, calculeaza impozitul pe profit si face repartizarea
profitului net;

18) preia lunar de la sucursale a notelor contabile si balantelor de verificare transmise pe suport
electronic si de intocmirea balantei de verificare centralizate;

19) intocmirea declaratiilor rectificative centralizate pentru regie si sucursale si transmiterea acestora
catre institutile/organelor competente cu respectarea legislatie aplicabile in vigoare;

20) intomirea notelor de debitare creditare pentru sucursale;

21) Intocmirea corectd a ordinelor pentru plata obligatiilor bugetare (impozit, CAS, CASS efc.), precum
si a altor sume retinute de la salariatj in favoarea altor agenti economici (popriri, sindicat, CAR efc.);

22) transmiterea situatiilor centralizatoare si nominale catre bugetul de stat si bugetul fondurilor speciale
in termenele legale;

23) asigura legalitatea si realitatea documentelor pe care le intocmegte $i inregistreaza, de exactitatea
cifrelor;

24) asigura respectarea prevederii Legii nr.241/2005 pentru prevenirea i combaterea evaziunii fiscale
cu modificarile si completarile ulterioare, corelat cu sarcinile ce-i revin;

25) asigura respectarea prevederilor Legii nr.652/2002 pentru prevenirea si sanctionarea spalarii banilor
cu modificarile si completarile ulterioare;

26) predarea la arhivd in conformitate cu prevederile regulamentului de arhivare a documentelor si
situatiilor contabile pe care le-a intocmit;

27) executa gi alte lucrari stabilite de Contabilul Sef si Directorul Economic;

28) acordarea vizei CFP in baza deciziei directorului general prin care sunt nominalizati angajatii cu
atributii In acordarea vizei CFP,

2. Atributii si responsabilitati in ceea ce priveste salariazarea

1) calcularea, plata drepturilor banesti ale salariatilor R.A. A.P.P.S. sediul central si departamentele
Scrovistea si Sala Palatului din cadrul directiei Logistica Administrativ, precum si a obligafiilor
aferente, inclusiv declararea acestora la organelle competente;

2) intocmirea situatiilor statistice si centralizatoarele de salarii lunar;

3) intocmirea actelor de plata a salariilor personalului R.A. A.P.P.S. sediul central si si departamentele
Scrovistea si Sala Palatului din cadrul directiei Logisticd Administrativ;

4) calcularea si intocmirea documentelor specifice plata la bugetul statului a obligatiilor ce decurg din
plata salariilor, conform legislatiei in vigoare;

5) intocmirea documentelor de plata pentru confributile aferente drepturilor achitate, atat pentru
angajat, cat si pentru angajator,;

6) intocmirea listei de platd a avansului din salarii cuvenit personalului R.A. A.P.P.S. sediul central si si
departamentele Scrovistea si Sala Palatului din cadrul directiei Logisticd Administrativ si realizarea
demersurilor pentru plata;

7) intocmirea statelor de platé a salariilor personalului R.A. A.P.P.S. sediul central si si departamentele
Scrovistea si Sala Palatului din cadrul directiei Logistica Administrativ pentru luna precedenta in baza
pontajelor primite, a fisierelor si a ordinelor de plata;

8) stabilirea corecta a datoriilor regiei fata de bugetul de stat si alte bugete speciale, in baza statelor de
plata a drepturilor salariale, conform legislatiei in vigoare;

9) efectuarea inregistrarilor contabile si asigura realitatea rulajelor conturilor;

10) efectuarea calculului indemnizatjiilor de concediu de odihna si pentru incapacitate temporara de
munca si intocmirea listele de plata a acestora;

11) asigura efectuarea corecta si la timp a calculelor privind drepturile de salarizare si alte drepturi
banesti ale personalului;
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12) efectuarea tuturor retinerilor conform prevederilor legale si intocmeste statele de plata pentru
angajatii R.A. A.P.P.S. sediul central si si departamentele Scrovistea si Sala Palatului din cadrul
directiei Logistica Administrativ, membrii consiliului de administratie, pe baza documentelor
corespunzatoare, aprobate de cei in drept;

13) intocmirea declaratiilor si depunerea la organele competente, impreuna cu toate documentele
justificative, cu privire la toate obligatiile aferente drepturilor achitate;

14) utilizeaza aplicatia informatica pentru calculul drepturilor salariale si pe cea de planificare integrala a
resurselor.

5.3. Serviciul Financiar Contabilitate

Serviciul contabilitate se afld in directa subordonare a contabilului-sef si In conformitate cu Legea
contabilitatii 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in domeniul contabilitafii regiei
realizeaza activitati specializate in legatura cu evaluarea, masurarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea R.A. A.P.P.S.
sediul central si Departamentul Scrovistea.

Prin activititile desfasurate serviciul financiar contabilitate asigura inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta
financiara si fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele inteme ale R.A. A.P.P.S cat si in relatiile cu terii.

Este condus de un sef serviciu si are ca atributii:

1) organizarea contabilitati pentru indeplinirea obiectivului principal: furnizarea informatiilor necesare
atat pentru necesitatile proprii, cat si in relatiile cu terti;

2) organizarea contabilititii de gestiune care are ca obiective calcularea costurilor, stabilirea rezultatelor
si a rentabilitatii, in scopul cunoasterii si furnizarii datelor necesare fundamentarii deciziilor, privind
gestiunea unitatii patrimoniale;

3) Tinregistrarea operatiunilor privind colectarea si repartizarea cheltuielilor pe destinatii si centre de cost;

4) pune la dispozitie datele necesare pentru stabilirea sau, dupa caz, modificarea preturilor si tarifelor
la produsele si prestarile de servicii ce se executd in cadrul R A, AP.P.S,;

5) realizeaza postcalculul lucrarilor executate;

6) elaboreaza si revizuieste politicile contabile, pe care le supune spre aprobare consiliului de
administratie;

7) urmareste aplicarea unitara a politicilor contabile la nivelul RA. AP.P.S,;

8) efectuarea corecta si la timp a Tnregistrarilor contabile privind operatiunile de capital, contabilitatea
imobilizarilor, asigura contabilitatea stocurilor si a productiei in curs de executie;

9) asigurarea contabilitatii tertilor, respectiv evidenta datoriilor si creantelor R.A. AP.P.S,;

10) urmarirea evidentei furnizorilor de materii prime si materiale, prestari de servicii, comisioane si a
furnizorilor de imobilizari;

11) intocmirea si urmarirea aplicarii dispozitiilor legale in materie privind organizarea contabilitafi,
intocmeste balantele lunare (sintetice si analitice), registrele contabile obligatorii, raportarile
semestriale si situatiile financiare anuale auditate, conform reglementarilor contabile in vigoare,

12) efectuarea si inregistrarea rezultatelor inventarierii generale anuale a elementelor de activ si pasiv
din patrimoniul R.A. AP.P.S,;

13) asigurd evidenta imobilizarilor corporale si necorporale si raspunde de tinerea registrului de evidenta
a numerelor de inventar;

14) pregateste impreund cu comisia de specialitate, documentatia necesara pentru scoaterea din uz a
imobilizérilor corporale uzate fizic/moral, a imobilizérilor necorporale, a materialelor de natura
stocurilor de materii prime, materiale auxiliare, produse finite sau de natura obiectelor de inventar in
folosinta,
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15) intocmirea trimestrial a balantei stocurilor de materii prime, materiale, obiecte de inventar si produse
finite pe vechimi;

16) tine evidenta veniturilor inregistrate in avans si trecerea pe venituri a acestora pe baza documentelor

intocmite de Directia comerciala.

inregistrea sumele prescrise in baza situatiilor primite;

determina |lunar amortizarea mijloacelor fixe in conformitate cu normele legale;

previzioneaza pentru intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli nivelul amortizérilor anuale;

intocmeste extrase de cont, conform reglementarilor legale pentru confirmarea soldurilor din

evidentele contabile;

21) pe baza propunerilor comisiilor de inventariere, aprobate de consiliul de administratie, inregistreaza
ajustarile de valoare si alte deprecieri, ale imobilizarilor corporale, si a altor elemente de activ in
evidentele contabile ale RA. AP.P.S;

22) raspunde de modul in care este organizatd intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea
documentelor justificative, care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

23) asigurd organizarea/realizarea operatiunilor de incasari si plati in conformitate cu Regulamentul
operatiunilor de casa si oricaror alte dispoziti legale in vigoare aplicabile;

24) realizeaza operatiuni de plati/incasari in numerar, cu respectarea dispozitiilor legale in domeniul
fiscal si financiar - contabil, numai pe baza documentelor justificative legal intocmite, avizate si
aprobate de persoanele in drept si numai prin casieria R.A.P.P.S. si Departament Scrovistea;

25) urmareste inventarierea periodica a disponibilului din casierie;

26) raspunde pentru completarea zilnica a registrului de casa, de corectitudinea si exactitatea datelor
pe care |e cuprinde;

27) ia toate masurile si rAspunde pentru asigurarea securitatii si integritatii tuturor sumelor si altor valori
pastrate in casieria R.A. AP.P.S. si Departament Scrovistea;

28) intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea conturilor bancare;

29) evidentiaza si inregistreaza cronologic si sistematic operatiunile de incasari/plati efectuate prin
conturile bancare;

30) verifica si asigura conformitatea soldurilor bancare cu cele din evidentele contabile;

31) intocmeste extrase de cont, conform reglementarilor legale pentru confirmarea soldurilor din
evidentele contabile;

32) asigura consemnarea in contabilitate a garanfiilor gestionare, garantiilor de buna executie, garantiilor
de participare la licitatie si scrisorilor de garantie;

33) tine evidenta si depune la unitatile bancare, CEC - urile si biletele la ordin, in vederea platii/incasarii,
precum si a decontarilor realizate prin card bancar,

34) urmareste respectarea prevederilor legale cu privire la acordarea avansului spre decontare si
justificarea sumelor cheltuite;

35) desfasoara ritmic si la timp operatiuni de decontari cu furnizori, clientii, creditorii si salariatii, numai
pe baza documentelor justificative legal intocmite, vizate si aprobate de persoanele in drept;

36) asigura contabilitatea tertilor, respectiv evidenta datoriilor si creantelor R.A.P.P.S. sediul central si
Departament Scrovistea;

37) urméareste incasarea debitelor provenite de la terti (persoane fizice si juridice);

38) urmareste si verifica concordanta soldurilor balantelor analitice cu cele din evidenta sintetica;

39) evidentiaza cronologic si sistematic in jumalele de vanzari/ cumparari facturile aferente achizitiilor i
livrarilor sau prestarilor de servicii realizate de R.A. A.P.P.S. si intocmeste declaratille fiscale si
statistice aferente;

40) Intocmeste documentele corespunzatoare pentru efectuarea prin casierie a platilor in valuta
necesare in cazul deplasarilor externe;

41) inregistrarea ajustarilor de valoare, depreciere a clientilor incerti;

42) evidentiaza angajamentele acordate si primite (giruri, garantii etc) si activele contingente (dobanzi,
penalitati);

17
18
19
20
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43) rdspunde de modul in care este organizatd intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea
documentelor justificative, care stau la baza inregistrarilor in contabilitate,;

44) urméreste si raspunde pentru stingerea obligatiilor fata de bugetul general consolidat;

43) intocmeste in baza contractelor privind activitatile ce se desfasoara la R.A. A.P.P.S. sediul central si
Departament Scrovistea, facturile pentru incasarea preturilor si le transmite beneficiarilor in sistem
online;

46) pune la dispozitia comisiilor de inventariere liste de inventar intocmite cu respectarea prevederilor
legale;

47) urmareste incasarea la termenul scadent a tuturor facturilor emise catre clientj si informeaza directia
directia Contencios Administrativ si Recuperéari Creante in cazul in care scadenta este depasita
pentru a lua masuri de notificare a debitorilor;

5.4, Serviciul Gestiuni, Patrimoniu, Casari

Serviciul Gestiuni, Patrimoniu, Casari se afla in subordinea directorului economic este condus de un sef
serviciu si si are ca atributii:
1. In domeniul gestionarii patrimoniului:

1) asigura gestionarea patrimoniului public i privat al statului aflat in administrarea R.A. AP.P.S. si
patrimoniului propriu al RA. APP.S,;

2) asigura evidenta bunurilor din patrimoniul public primite spre administrare si folosin{a, intocmirea
situatiilor anuale (actualizate) cu patrimoniul public pe care il inainteaza la Ministerul Finantelor
Publice;

3) tine evidenta modificarile care apar in patrimoniului public si privat al statului aflat in administrarea
R.A. AP.P.S. si patrimoniului propriu al R.A. A.P.P.S. corect si |a zi;

4) participa la demersurile faptice ce decurg din aplicare hotararile de guvern si sentintele judecatoresti
prin predarea-preluarea a unor bunuri din patrimoniului public i privat al statului aflat in administrarea
RA. APPS. si patrimoniului propriu al RA. APP.S,;

5) intocmirea specifice realizarii operatiunilor de predare — primire unor active din/in patrimoniul R.A.
APPS.;

6) intocmeste specifice realizarii operatiunilor de transfer a bunurilor aflate patrimeniului public si privat
al statului aflat in administrarea R.A. A.P.P.S. si patrimoniului propriu al RA. AP.P.S.

7) asigura realizarea operatiunilor de scoaterea din funcfiune a bunurilor aflate in dotarea R A-AP.P.S.
sediul central, in conformitate cu prevederile legale aplicabile in vigoare;

8) asigura realizarea reevaluarii in conformitate cu legislatia aplicabila in vigoare;

9) intocmeste notele de fundamentare catre Consiliul de Administratie si propune aprobarea
sponsorizarilor persoanelor fizice sau juridice care solicita sprijin financiar;

10) intocmeste formularul P 4000 privind inventarul centralizat al bunurilor imobile proprietate privata a
statului;

11) transmite directiei Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile, adrese in care sunt expuse situatiile
de fapt, insotite de documente justificative pentru actualizarea H.G. nr.60/2005 privind organizarea
si functionarea RA-A.P.P.S., respectiv Anexele nr. 3-6 cu bunurile imobile administrate de R.A.
APPS.;

12) participa la demersurile faptice ce decurg din hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile, cu
privire la preluarea-predarea sau punerea in posesie pe baza de inventar a unor immobile si
intocmeste protocolul (procesul-verbal) de predare-primire, dupé caz;

13) participa la demersurile faptice ce decurg din Deciziile de restituire a imobilelor revendicate in baza
Legii nr. 10/2001 cu modificarile si completarile ulterioare i intocmeste procesul-verbal de punere in
posesie;
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14) intocmirea corecta a documentelor necesare, in conformitate cu prevederile legale aplicabile pentru
scoaterea din functiune a mijloacelor fixe cu duratd normala de functionare expiratd sau care desi
mai au duratd de functionare, nu mai pot fi utilizate datoritd uzurii fizice gi morale avansate si le
transmite spre aprobare conducerii RA.AF.P.S,;

15) intocmirea corectd a documentelor necesare, in conformitate cu prevederile legale aplicabile ce
contin propuneri de casare a obiectelor de inventar sau a mijloacelor fixe cu respectarea prevederilor
legale aplicabile in vigoare si le transmite spre aprobare conducerii R.A. A.P.P.S.;

16) Intocmirea deciziilor privind constituirea comisiilor de receptie a materialelor consumabile, mijloacelor
fice si obiectelor de inventar §i achizifionate de R.A. A.P.P.S. sediul central si Departamentul
Scrovistea;

17) intocmirea documentelor legale pentru transferul mijloacelor fixe si obiectelor de inventar intre R.A.
A.P.P.S. sediul centra i sucursale, cat si de la o sucursala la alta;

18) asigurd predarea-primirea de obiective si bunuri in si/sau din gestiunea si din administrarea unei
sucursale la alta, pe baza Hotararii Consiliului de Administratie;

19) pune la dispozitia evaluatorilor evidenta patrimoniului R.A.-A.P.P.S. in vederea reevaluarii conform
reglementarilor legale in vigoare;

20) intocmirea documentelor specifice organizarii gestiunilor pe locatii cu respectarea legislatie aplicabile
in vigoare;

21) indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea regiei in legatura cu obiectul sau de activitate.

2. In domeniul inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor la R.A.

A.P.R.S.

1) asigura realizarea inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor la
RA APPS,;

2) intocmirea deciziilor privind constituirea comisiilor de inventariere a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilorla RA. AP.P.S;

3) realizarea demersurilor specifice in situatia in care se constata lipsuri la inventariere, prin procesele
verbale intocmite de catre comisiile de inventariere constituite prin decizia directorului general, si se
vor avea in vedere urmatoarele:

a) recuperarea potrivit legii, de la cei vinovali daca paguba se datoreaza vinei gestionarului sau
altei persoane din cadrul regiei;

b) in cazurile in care, dupa o temeinica cercetare din partea organului de control s-a dovedit ca
lipsurile nu se datoreaza din vina cuiva, acestea se trec pe seama cheltuielilor de productie sau
circulatie, dupa caz astfel;

i, lipsurile peste normele aprobate de perisabilitati $i scazaminte pana la 980 lei pe fiecare
gestiune si fiecare inventariere cu aprobarea Consiliului de Administratie, suma se indexeaza
anual in functie de rata inflatiei;

i. materialele care nu mai corespund valorii de intrebuintare pentru care au fost create
(materiale deteriorate, ambalaje etc.) cu aprobarea Consiliului de Administratie pana la 980
lei;

4) transmite Serviciului Financiar Contabilitate documentele pentru operarea in contabilitatea R.A.
A.P.P.S. abunurilor pentru care a fost aprobata casarea, dupa ce comisiile de casare (dezmembrare)
au intocmit procesele-verbale de dezmembrare si au propus modul de valorificare a bunurilor
rezultate;

5) comunica sucursalelor hotéréarile Consiliului de Administratie privind scoaterea din functiune a
bunurilor propuse de acestea;

6) efectuarea de inventarieri periodice prin sondaj a stocurilor de materii prime, materiale, piese de
schimb, ambalaje si obiecte de inventar aflate in gestiune;

3. in domenijul depozitarii materialelor
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coordoneaza, organizeaza si verificad activitatea de gestionare a depozitului de materii prime si
materiale, piese de schimb, ambalaje si obiecte de inventar aflate in depozit;

verifica organizarea spatiilor de depozitare si amplasarea marfurilor in depozit;

analizeaza semestrial situatia soldurilor stocurilor de materii prime, materiale, obiecte de inventar si
piese de schimb pe grupe de vechimi si o comunica responsabililor din cadrul directiilor care initiaza
achizitiile;

monitorizeaza permanent stocurile de materii prime, materiale, obiecte de inventar, piese de schimb
si realizeaza analiza stocurilor fara migcare care reprezinta acele stocuri de materii prime, materiale,
obiecte de inventar, piese de schimb, produse finite, marfuri etc. pentru care nu au fost inregistrate
iesiri din gestiune pe perioadele stabilite in Manualul de politici contabile al R.A. A.P.P.S. sifsau prin
alte acte normative;

urmareste solutionarea problemelor de neconformitate a materiilor prime si a materialelor
achizitionate;

asigura receptia cantitativa si calitativa a marfurilor la primirea acestora in gestiune;

organizeaza eficient si in conditii de siguranta depozitarea materiilor prime, a materialelor tehnologice
si a celorlalte marfuri sau obiecte din magazie;

asigura predarea, primirea, conservarea si depozitarea materiilor prime si a celorlalte marfuri din
gestiune;

verificarea periodicd a starii materialelor aprovizionate si perioadele de valabilitate pentru cele
perisabile care sunt identificate cu etichete pe care se indica data expirarii termenului de valabilitate;
asigura distribuirea materiilor prime si a celorlalte marfuri din magazie numai pe baza bonurilor de
consum,;

Compartimentul Economic Sala Palatului

Compartimentul Economic Sala Palatului se afld in subordinea contabilului sef este condus de un sef
compartiment si are ca atributii:

1. in domeniul financiar - contabil:

1)

2)

6)

7)

organizeaza contabilitatea ca activitate specializata in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si patrimoniului Departamentului Sala Palatului, precum si
a rezultatelor obtinute din activitatea curenta;

asigura si controleaza inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie, atat pentru
cerintele interne, cat si in relatiile cu creditorii financiari si comerciali, clienti, institutii publice si alfi
utilizatori:

asigura inventarierea generald a elementelor de activ si de pasiv cel putin o daté pe an, precum si
in alte situatii prevazute de lege;

asigurd aplicarea controlului financiar preventiv pentru a preintampina operatiile nelegale si
neeconomicoase, precum §i incalcarea legislatiei, imobilizarea fondurilor i pagubirea patrimoniului
Departamentului Sala Palatului;

asigura intocmirea situatiilor financiare semestriale si anuale care cuprind: bilantul contabil, contul
de profit si pierdere, situatia modificarilor capitalului propriu, situatia fluxurilor de trezorerie, notele
explicative la situatiile financiare si balanta de verificare pentru activitatea proprie a Departamentului
Sala Palatului;

asigurd operarea in evidenta contabild in sensul majorarii (prin achiziii de dotari independente,
investitii, reevaludri) sau diminuarea valorii imobilizarilor corporale gi necorporale numai in limitele
prevazute de legislatia in vigoare;

intocmeste lunar decontul de T.V.A. al Departamentului Sala Palatului;
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8) intocmeste declaratia informativé privind livrarile/prestarile i achizifile efectuate pe teritoriul
national;

9) asigura operarea in contabilitate a casarilor si transferurilor de imobilizari corporale numai pe baza
documentelor intocmite cu respectarea legislatiei in vigoare;

10) organizeaza si conduce contabilitatea Departamentului Sala Palatului, respectiv contabilitatea
financiara, potrivit prevederilor Legii Contabilitafii nr.82/1991 republicata si ale Ordinului M.F.P. nr.
1802/2014 pentru aprobarea reglementarilor contabile conform cu directivele europene, cu
modificarile si completarile ulterioare, si contabilitatea de gestiune adaptata la specificul activitati;

11) asigura intocmirea documentelor justificative financiar-contabile pentru orice operatiune care
priveste patrimoniul departamentelor;

12) asigura inregistrarea operatiunilor patrimoniale in ordine cronolegica si sistematica prin respectarea
succesiunii documentelor justificative dupa data de intocmire sau intrare, prelucrarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiara si fluxurile de trezorerie;

13) intocmeste anual bugetul de venituri si cheltuieli al Departamentului Sala Palatului, conform
modelului elaborat de Ministerul Finantelor Publice, a prevederilor Legii Bugetului de Stat;

14) asigurd Intocmirea balantei de verificare, a bilantului contabil si a contului de profit si pierdere
semestrial si anual $i depunerea acestorala RA-AP.P.S,;

15) asigura calcularea trimestriald a cotei de 50% aplicata asupra veniturilor incasate din inchirierea
spatiilor din domeniul public;

16) asigura plata lunara a obligatiilor privind taxa 2% pentru monumente istorice conform legislatiei in
vigoare; intocmeste si transmite |a termenele prevazute, darile de seama statistice solicitate de
organele abilitate;

17) intocmeste impreund cu consilierul juridic contractele de inchiriere si alte tipuri de contracte sau
comenzi privind activitatea specifica Salii Palatului;

18) colaboreaza frecvent cu serviciul financiar contabilitate al regiei pentru punctaje lunare, privind
inregistrarea corecta si la timp a notelor de debitare-creditare emise, a consumului de carburant auto,
precum si a tuturor incasérilor prin trezoreria/bancile RA-APP.S,;

19) intocmeste si transmite toate situatiile economico-financiare solicitate de sefii ierarhici superiori;

20) acordarea vizei CFP in baza deciziei directorului general prin care sunt nominalizati angajatii cu
atributii in acordarea vizei CFP,;

2, In domeniul gestionarii bunurilor

1) asigurd intocmirea corecta a documentelor necesare i le transmite Serviciului Gestiunii, Patrimoniu,
Casari, pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe cu durata normala de funciionare expirata
sau care desi mai au duratd de functionare, nu mai pot fi utilizate datoritd uzurii fizice si morale
avansate,

2) asigura operarea in contabilitatea Departamentului Sala Palatului a bunurilor pentru care a fost
aprobata casarea, dupa ce comisiile de casare (dezmembrare) au intocmit procesele-verbale de
dezmembrare si au propus modul de valorificare a bunurilor rezultate;

3) asigurd intocmirea documentelor legale pentru transferul mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
intre Departamentul Sala Palatului si sucursale/Regie;

4) asigurd conditiile si efectueaza inventarierea anuala a bunurilor de natura mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar din gestiunea proprie a regiei;

5) asiguré evidenta bunurilor din patrimoniul public primite spre administrare si folosintd, intocmirea
situatiilor anuale (actualizate) cu patrimoniul public pe care il inainteaza la R A-AP.P.S,;

6) asigurd punerea in aplicare a hotararilor de guvemn, a hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile,
cu privire la preluarea-predarea sau punerea in posesie pe baza de inventar a unor imabile,
intocmegte protocolul (procesul-verbal) de predare-primire, dupa caz;

7) inregistreaza toate operatiunile contabile privind reevaluarea, casarea/declasarea unor bunuri, n
strénsa colaborare cu Serviciul Gestiuni, Patrimoniu, Casari;
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8)

raspunde de efectuarea si valorificarea inventarierii anuale, precum si de centralizarea si
transmiterea propunerilor privind casarea unor bunuri;

3. In domeniul organizérii spectacolelor, expozitiilor $i a altor evenimente

1)

2)
3)

4)

5)

8)

intocmeste impreuna cu consilierul juridic contractele de prestari servicii, contractele de inchiriere gi
alte tipuri de contracte/comenzi privind activitatea specifica Salii Palatului,

urméareste derularea contractelor incheiate de Sala Palatului cu diversi beneficiari;

semneaza si vizeaza cu stampila CFP toate documentele financiar contabile precum si contractele
ce dau nastere |a obligatii financiare;

intocmeste Tn baza contractelor privind activitatile ce se desfagoara la Sala Palatului, facturile pentru
incasarea serviciilor si le transmite beneficiarilor in sistem online;

urmareste incasarea la termenul scadent a tuturor facturilor emise catre clienti si informeaza
consilierul juridic in cazul in care scadenta este depasitd pentru a Ilua masuri de notificare a
debitorilor;

calculeaza Iunar taxa de mediu pe baza facturilor emise de distribuitorul de energie (gaze),
intocmeste declaratia privind fondul de mediu si o transmite compartimentului de specialitate din
cadrul RA-AP.P.S,;

colaboreaza frecvent cu serviciul contabilitate si financiar-contabilitate al R A-A.P.P.S. si SALF.L
pentru diferite punctaje lunare, privind inregistrarea corecta si la timp a notelor de debitare-creditare
emise, a consumului de carburant auto, precum si a tuturor incasarilor prin trezoreria/bancile R.A -
APPS,;

tine evidenta tuturor operatiunilor contabile cu R.A.-A.P.P.S, (inregistrare note de debitare/creditare);

4, In domeniul vénzarii de bilete prin Agentia de bilete:

Ll M) —

)
)
)
4)

5)

introduce in sistem biletele de acces la spectacole;

intocmeste si transmite rapoartele de vanzari organizatorilor de spectacole;

opereaza in sistemul de ticketing restituirile de bilete pentru spectacolele anulate sau améanate
clientilor care doresc restituirea sumelor platite pentru achizitia de bilete;

Intocmeste rapoarte privind evolutia biletelor vandute, precum si procese verbale de predare-primire
a biletelor puse in vanzare sifsau restituite;

ori de cate ori este nevoie se ocupa de fiscalizarea biletelor de acces pentru spectacolele care se
desfasoard in cadrul Salii Palatului;

5.6. Biroul Evidenté Vanzari Active

Biroul Evidenta Vanzari Active se afla in subordinea contabilului sef este condus de un sef compartiment
si are ca atributii:

5)

asigurd derularea contractelor de vanzare a imobilelor proprietate privata a statului aflate in
administrarea R.A.-A.P.P.S, si a unor imobile aflate in proprietatea regiei;

asigurd controlul contabilizarii valorificarii activelor corporale scoase la vanzare prin licitatie si
urmareste incasarea corecta a sumelor |a termenele prevazute in contract;

asigura inregistrarea cronologica a contractelor de vanzare, contabilizarea valorificarii activelor
corporale scoase la vanzare prin licitatie si urmareste incasarea corectd a sumelor la termenele
prevazute in contract;

urmareste ca, din sumele obtinute din vanzarea imobilelor s deduca cheltuiclile ocazionate de
organizarea si desfasurarea procedurii de vanzare a imobilelor, inclusiv publicitatea si intocmirea
raportului de evaluare, valoarea ramasa neamortizata a investitiilor, in conditiile legii;

asigura calculul si virarea la termen a sumelor datorate bugetului de stat pentru imobilele vandute,
conform legislatiei in vigoare;
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6) asigurd intocmirea situatiei centralizatoare anuale si generale a contractelor de vanzare a imobilelor
si furnizeaza date catre compartimentele care le solicita din cadrul RA-A.P.P.S,,

7) acordarea vizei CFP in baza deciziei directorului general prin care sunt nominalizali angajatii cu
atributii in acordarea vizei CFP;

5.7. Serviciul Financiar Contabilitate Bucurestii Noi

Serviciul Financiar Contabilitate Bucurestii Noi tine evidenta corecta a situatiilor finaciar-contabile ale
Departamentului Bucurestii Noi si stabilirea pe baza calculatiei si documentatiei tehnico-economice, a
preturilor/tarifelor pe principiul eficientei economice pentru productia/prestatiile pe care le realizeaza in
limita obiectului de activitate si in funclie de cerere i oferta.

Serviciul Financiar Contabilitate Bucurestii Noi se afla in subordinea directorului economic, este condus
de un sef compartiment si are ca atributii;

1.In domeniul financiar - contabil

1) organizeazd contabilitatea ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si patrimoniului, precum si a rezultatelor obfinute din
activitatea curenta;

2) asigura si controleaza inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie, atat pentru
cerintele interne, cat si in relatile cu creditorii financiari si comerciali, clientj, institutii publice si alfi
utilizatori;

3) asigurd inventarierea generald a elementelor de activ si de pasiv cel putin o data pe an, precum i
in alte situatii prevazute de lege;

4) asigurd aplicarea controlului financiar preventiv pentru a preintampina operafile nelegale si
neeconomicoase, precum gi incalcarea legislatiei, imobilizarea fondurilor $i pagubirea patrimoniului
Departamentului Bucurestii Noi;

5) asigura intocmirea situatjilor financiare semestriale gi anuale care cuprind: bilanful contabil, contul
de profit si pierdere, situatia modificarilor capitalului propriu, situatia fluxurilor de trezorerie, notele
explicative |a situatiile financiare si balanta de verificare pentru activitatea proprie a Departamentului
Bucurestii Noi;

6) asigurd operarea in evidenta contabild in sensul majorarii (prin achizitii de dotari independente,
investitii, reevaludri) sau diminuarea valorii imobilizérilor corporale $i necorporale numai in limitele
prevazute de legislatia in vigoare;

7) asigura intocmirea lunard a decontului de TVA al Departamentului Bucurestii Noi,

8) asigurd intocmirea lunara a declaratiei informative privind livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe
teritoriul national;

9) asigura operarea in contabilitate a casarilor si transferurilor de imobilizari corporale numai pe baza
documentelor intocmite cu respectarea legislatiei in vigoare;

10) organizeaza si conduce contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea financiara, potrivit prevederilor
Legii Contabilitatii nr.82/1991, republicaté si ale Ordinului M.F.P. nr, 1802/2014 pentru aprobarea
reglementarilor contabile conform cu directivele europene, cu modificarile si completarile ulterioare,
si contabilitatea de gestiune adaptata la specificul activitatii;

11) asigurd intocmirea documentelor justificative financiar-contabile pentru orice operatiune care
priveste patrimoniul departamentului;

12) asigurd Inregistrarea operatiunilor patrimoniale in ordine cronologica i sistematica prin respectarea
succesiunii documentelor justificative dupa data de intocmire sau intrare, prelucrarea §i pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie;

13) exercitd potrivit legii controlul financiar propriu sub forma controlului financiar preventiv;
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14) intocmeste anual proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Departamentului Bucurestii Noi,
conform modelului elaborat de Ministerul Finantelor Publice, a prevederilor Legii Bugetului de Stat;

15) asigura lunar intocmirea balantei de verificare si a contului de profit si pierdere, si semestrial i anual
a bilantului contabil si depunerea acestora la R.A-A.P.P.S,;

16) intocmeste si transmite la termenele prevazute, darile de seama statistice solicitate de organele
abilitate;

17) colaboreaza frecvent cu serviciul contabilitate si financiar-economic al R.A-A.P.P.S. si sucursale
pentru diferite punctaje lunare, privind inregistrarea corecta si la timp a notelor de debitare-creditare
emise, si a tuturor incasarilor prin trezoreria/bancile RA-AP.P.S.;

18) fine evidenta tuturor operatiunilor contabile cu R.A.-A.P.P.S. si sucursale (inregistrare note de
debitare/creditare cont 481.F, 482.F); .

19) semneaz i vizeaza cu stampila CFP documentele financiar contabile, precum i contractele ce dau
nastere la obligatii financiare;

20) urmareste incasarea la termenul scadent a tuturor facturilor emise catre clienti si informeaza
consilierul juridic in cazul in care scadenta este depasitd pentru a lua masuri de notificare a
debitorilor;

21) intocmeste si transmite toate situatiile economico-financiare solicitate de gefii ierarhici superiori;

2.In domeniul gestiondrii bunurilor

1) asigura intocmirea corectd a documentelor necesare si le transmite Serviciului Gestiunii, Patrimoniu,
Casdri, pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe cu durata normala de functionare expirata
sau care desi mai au duratd de functionare, nu mai pot fi utilizate datorita uzurii fizice si morale
avansate,

2) asigurad operarea in contabilitatea Departamentului Bucurestii Noi a bunurilor pentru care a fost
aprobatd casarea, dupa ce comisiile de casare (dezmembrare) au intocmit procesele-verbale de
dezmembrare si au propus modul de valorificare a bunurilor rezultate;

3) asigura intocmirea documentelor legale pentru transferul mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
intre Departamentul Bucurestii Noi si departamente/sucursale/Regie;

4) asigurd conditile si efectueaza inventarierea anuala a bunurilor de natura mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar din gestiunea proprie a regiei;

5) asigura evidenta bunurilor din patrimoniul public primite spre administrare si folosin{a, intocmirea
situatjilor anuale (actualizate) cu patrimoniul public pe care il inainteaza la RA-A.P.P.S. (daca este
cazul);

6) efectueaza inventarierea generala a elementelor de activ si pasiv detinute, cel putin o data pe an,
precum si in alte situatii prevazute de lege; inregistrarea in contabilitate a rezultatului inventarierii;

7) raspunde de efectuarea si valorificarea inventarierii anuale, precum si de centralizarea i
transmiterea propunerilor privind casarea unor bunuri;

8) Inregistreaza toate operatjunile contabile privind reevaluarea, casarea/declasarea unor bunuri, in
stransa colaborare cu Serviciul Gestiuni, Patrimoniu, Casari;

3. in domeniul de prestdri servicii de transport auto:

1) intocmeste impreuna cu consilierul juridic contractele de prestari servicii, privind activitatea specifica
Departamentului Bucurestii Noi - Garaj Paris;

2) asigura si urmareste derularea contractelor incheiate cu diversi beneficiari;

3) semneaza si vizeaza cu stampila CFP toate documentele financiar contabile precum $i contractele
ce dau nastere la obligaji financiare;

4) intocmeste in baza confractelor privind activitatile ce se desfasoara la Garaj Paris, facturile pentru
incasarea serviciilor si le transmite beneficiarilor;
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5) urmdreste incasarea la termenul scadent a tuturor facturilor emise catre clienti si informeaza
consilierul juridic in cazul in care scadenfa este depasitd pentru a lua masuri de notificare a
debitorilor;

6) calculeaza lunar taxa de mediu pe baza facturilor emise de distribuitorul de energie (gaze),
intocmeste declaratia privind fondul de mediu si o transmite compartimentului de specialitate din
cadrul RA-APP.S,;

4. In domeniul de prestari servicii reparatii si intrefinere auto, scoalé de soferi si statie inspectii

tehnice periodice:

1) intocmeste impreuna cu consilierul juridic contractele de prestari servicii si alte tipuri de contracte
sau comenzi privind activitatea specificd Departamentului Bucurestii Noi-Service Aviatorilor;

2) asigura si urmareste derularea contractelor incheiate cu diversi beneficiari;

3) intocmeste in baza contractelor/comenzilor privind activitdfile ce se desfasoard la Service
Aviatorilor/Scoala soferi/Statie [TP, facturile/bonurile fiscale pentru incasarea serviciilor si le
transmite beneficiarilor conform prevederilor legale aplicabile in vigioare;

TITLUL VI - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI
DIRECTIEI COMERCIALE

6.1. Serviciul Fond Imobiliar

Serviciul Fond Imobiliar se afla in subordinea directorului comercial, este condus de un sef serviciu si

are ca atributii:

1) asigura gestionarea fondului locativ aflat in patrimoniului public si privat al statului si in administrarea
RA-APPS; prin SAIFIL;

2) tine evidenta la zi, pe baza situatiilor transmise de catre S.A.LF.1., a spatiilor locative din patrimoniul
public si privat al statului si in administrarea R.A.-A.P.P.S. si in proprietatea RA. AP.P.S.,

3) primeste si tine evidenta cererilor de inchiriere a spatiilor locative din patrimoniul public si privat al
statului si in administrarea R.A.-A.P.P.S. si in proprietatea R A, AP.P.S,;

4) primeste si tine evidenta cererilor de inchiriere a spatiilor de locuit care pot fi atribuite persoanelor
ce se incadreaza in prevederile Legii nr. 114/1996, republicata si reactualizata, O.G. nr. 19/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind locuintele de protocol §i locuintele de protocol ca
resedinte oficiale gia O.U.G. nr. 101/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, intocmeste notele
de atribuire si le transmite spre analiza si aprobare conducerii RA-APP.S,

5) notele de atribuire aprobate de conducerea R.A.-A.P.P.S.pentru locuintele de protocal, locuintele de
serviciu si locuintele existente, din domeniul public si privat al statului, notele de schimbari de spatii,
prelungiri ale drepturilor de locatiune, se inainteazd spre aprobare Secretariatului General al
Guvernului;

6) intocmeste notele de propuneri privind atribuirea sau prelungirea drepturilor de locatiune asupra
locuintelor de serviciu §i a altor locuinte existente, din proprietatea regiei, precum si a tarifelor de
inchiriere a acestora, la propunerea fundamentata a S.A.l.F.1., spre a fi supuse aprobarii Consiliului
de Administratie.

7) primeste, solutioneazd si (ine evidenta cererilor care au ca subiect spafile cu destinatie
administrativa, conform QUG nr. 173/2020, CAP. |, Art. 2 si 3, cu modificérile si completarile
ulterioare

8) intocmeste, conform O.U.G. nr. 173/2020, CAP. |, art. 1-3, cu madificarile si completarile ulterioare,
notele de atribuire a spatillor ce urmeaza a fi inchiriate, notele privind prelungirea contractelor
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existente, efectuarea de schimbéri sau extinderi de spatii si inaintarea acestora, spre aprobare,
conducerii R.A.-A.P.P.S. si Secretariatului General al Guvernului

9) intocmeste notele de propuneri privind atribuirea sau prelungirea drepturilor de locatiune asupra
spatiilor administrative aflate in proprietatea regiei, precum si a tarifelor de inchiriere a acestora, la
propunerea fundamentata a S.A.l.F.|., spre a fi supuse aprobarii Consiliului de Administralie;

10) poarté corespondenta cu S.A.|F.I. privind situatia locativa, contractuala si financiara a beneficiarilor
care ocupa spatii din domeniul privat si public al statului, aflate in administrarea RA-AP.P.S. -
S.A.LF.I. si proprietatea regiei, contractate prin licitatie publica cu strigare, conform Q.U.G. nr.
173/2020, CAP. I, cu modificarile i completarile ulterioare, si intocmeste note in vederea aprobarii
in Consiliul de Administratie al RA-APP.S,;

11) participa la verificarea documentatiei de licitatie si, ulterior, reprezinta regia in cadrul comisiei de
licitatie si este prezent la sedinta de licitatie, semnand procesul verbal de licitatie, impreuna cu tofi
ceilalti membri ai comisiei;

12) intocmeste note in vederea aprobérii in Consiliul de Administratie al R.A.-A.P.P:S. a schimbérii
destinatiei spatjilor;

13) intocmeste notele de fundamentare ce au ca obiect cererile de plata esalonatd a datoriilor din
contracte, in vederea aprobdrii in Consiliul de Administratie al RA-A.P.P.S,;

14) intocmeste notele de propuneri in vederea aprobarii in Consiliul de Administratie al RA-APP.S. a
tarifelor de inchiriere, la propunerea fundamentata a S.A.|.F.I., pentru spatiile de locuit contractate
sau care se atribuie conform 0.U.G. nr. 101/2011, cu modificarile i completarile ulterioare;

15) verifica documentele transmise de solicitanti la sucursala sau la regie, in vederea atribuirii locuintelor
de protocol, locuintelor de serviciu si a altor locuinte existente, sau in vederea prelungirii contractelor
de inchiriere si solicita acestora completarea/corectarea documentelor depuse, daca este cazul,

16) primeste si {ine evidenta cererilor de inchiriere a spatjilor de locuit si a celor cu altd destinatie decét
cea de locuit, apartinand domeniului public si privat al statului, pentru misiunile diplomatice, oficiile
consulare, reprezentantele organizatiilor internationale interguvernamentale acreditate in Romania,
precum si pentru personalul acestora conform O.U.G. nr. 173/2020, CAP. |, Art. 4, cu modificarile si
completarile ulterioare;

17) intocmeste note in vederea aprobarii in Consiliul de Administratie al RA.-AP.P.S., la propunerea
fundamentatd a S.A.LF.I., a tarifelor de inchiriere a spatiilor pentru misiunile diplomatice, oficiile
consulare, reprezentantele organizatiilor internationale interguvernamentale acreditate in Romania,
precum $i pentru personalul acestora;

18) intocmeste, pentru misiunile diplomatice, oficiile consulare, reprezentantele organizatiilor
internationale interguvernamentale acreditate in Romania, precum si pentru personalul acestora,
documentatia/corespondenta particulara, respectiv:

- notele de atribuire a spatiilor ce urmeaza a fi inchiriate, precum si notele privind prelungirea
contractelor existente, efectuarea de schimbéri sau extinderi de spatii, documente care se
inainteaza, spre aprobare Secretariatului General al Guvernului;

- calculeaza chiria aferenta spatiilor inchiriate, redacteaza si trimite beneficiarilor contractele, pentru
semnare §i stampilare;

- procesele verbale de inventar cu obiectele aflate in stare de fixatie aferente unitafilor locative
renovate si puse in stare de folosinta;

- procesele verbale de predare-primire a spatiilor;

19) urmareste derularea contractelor, din punct de vedere al obligatiilor de natura financiara, impreuna
cu Serviciului financiar-contabilitate;

20) realizarea documentelor specifice si participarea la predarea spatjilor catre beneficiari, in baza
contractelor de inchiriere;

21) realizarea documentelor specifice in care se consemneaza obligatiile de plata ale beneficiarilor i
valoarea obiectelor lipsd sau degradate, potrivit clauzelor contractualesi participarea la preluarea
unitétilor locative de la beneficiari contractuale;
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22) transmiterea céatre Directia Economica Servicial Financiar Contabilitate a documentelor de preluare
a spatiului, in vederea incasarii contravalorii obiectelor lipsa sau degradate imputate beneficiarilor;

23) colaboreaza cu Serviciul Financiar Contabilitate in vederea urmaririi §i recuperarii debitelor
acumulate de clientii rau platnici;

24) realizeaza documentele specifice pentru incheierea cu Ministerul Afacerilor Externe a contractelor
ce au ca obiect spaliile pentru care exista acorduri guvernamentale de reciprocitate;

25) intocmeste documentele specifice si realizeaza demersurile pentru obtinerea sprijinului Ministerului
Afacerilor Externe in rezolvarea unor probleme de ordin financiar aparute pe parcursul derularii
relatiilor contractuale cu beneficiarii misiuni diplomatice (neplata chiriei, a penalitafjlor provenite din
neachitarea la termen a chiriei si TVA-ului aferent);

26) intocmeste documentatia pentru aprobarea folosintei locurilor de parcare si transmite la S.A.LF.I.
notele de aprobare in vederea incheierii contractelor de inchiriere cu beneficiarii;

27) prezintarea spatiilor de inchiriat catre potentialii beneficiari;

28) transmite catre S.A.LF.|. solicitéri de punere in stare de folosinta a unit&tilor locative ce urmeaza a fi
inchiriate si pentru care a fost primit acordul ferm din partea beneficiarilor, in urma vizionarilor;

29) colaboreaza cu directia tehnica si S.A.LF .| in cazul aparitiei unor probleme tehnice (avarii la instalatii,
repararea elementelor de constructie sau instalatii deteriorate sau uzate) sau de administrare pentru
asigurarea folosintei in bune conditii a spatjului inchiriat pe durata contractului de inchiriere;

30) gestioneaza baza de date cu privire la unittile locative aflate in administrarea patrimoniului public si
privat al statului si in administrarea R.A.-A.P.P.S. si in proprietatea RA. A.P.P.S., precum si arhiva
operativa,

31) verifica periodic starea de conservare a unitatilor locative libere aflate patrimoniului public si privat
al statului si in administrarea R.A.-A.P.P.S. si in proprietatea RA-AP.P.S.;

32) nstiinteaza beneficiarii gi/sau S.A.LF.|. asupra retroced&rii unor unitati locative castigate de fostii
proprietari sau transferate cu sau fara plata catre alte institutii ca urmare a informatiilor primite de la
Directia Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile, Directia Contencios Administrativ si
Recuparare Creante si Directia Economica, Serviciul Gestionare bunuri, patrimoniu, casari;

33) Intocmeste raspunsurile 1a sesizérile privind respectarea de catre beneficiari a normelor legate de
folosirea partilor comune ale cladirilor, plata cotelor de intrefinere, s.a,;

34) solicita la Directia Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile, Directia Contencios Administrativ si
Recuparare Creante, informatii cu privire la situatja juridica a unitajlor locative;

35) solicita S.A.1FI. informatji cu privire la situatja cheltuielilor inregistrate pentru imobilele ce fac obiectul
de activitate al contractelor de inchiriere;

36) intocmirea situaliile solicitate de conducerea R.A. A.P.P.S. si Secreatariatul General al Guvernului;

37) urmarirea punerii in aplicare a hotérérilor Consiliului de Administratie al R.A. A.P.P.S. luate in baza
notelor de fundamentare intocmite de catre Serviciul Fond Imabiliar;

38) Intocmeste intreaga corespondenta cu S.A.LF.I. si cu tertii, colaboreaza cu celelalte directii gi servicii
ale regiei in vederea indeplinirii atributiilor ce deriva din activitatea mentionata;

39) arhivarea documentelor emise in cadrul Serviciului Fond Imobilar si predarea acestora la Serviciul
Secretariat, Protocol;

40) indeplinirea altor atributii stabilite de conducerea regiei in conformitate cu actele normative in
vigoare;

6.2. Serviciul Comercial

Serviciul Comercial se afla in subordinea directorului comercial, este condus de un sef serviciu si are
ca atributii:
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1) asigura atribuirea, in conformitate cu prevederile HG 60/2005 si a QUG 173/2020, cu aprobarea
Secretariatului General al Guvernului, a imobilelor proprietate publica si privata a statului aflate in
administrarea sucursalelor, altele decat S.A.l.F.I., Ia cererea beneficiarilor, contra cost, cu destinatja
de sediu, catre urmétoarele categorii de beneficiar:

stat, precum si institutii din subordinea ministerelor, finantate integral sau partial de la bugetul
de stat;
b) institutii publice centrale si locale, precum gi institutii din subordinea acestora, altele decét
cele prevazute la lit. a);

c) partide politice, cabinete parlamentare si europarlamentare;

d) unitati apartinand cultelor religioase, organizatii sindicale, organizalii neguvernamentale
declarate de utilitate publica, conform legii; precum si inchirierea prin licitatie publicd cu
strigare a imobilelor proprietate publica si privata a statului aflate in administrarea R.A.-
A.P.P.S. cu aprobarea Consiliului de Administratje.

2) asigura gestionarea fondului locativ aflat in patrimoniului public si privat al statului si in administrarea
R.A. AP.P.S. siin parimoniul propriu al R.A. A.P.P.S. cu exceptia celui ce se afla in administrarea
SAIFI;

3) intocmirea notelor de fundamentare ce au ca obiect spafii supuse inchirierii, asoclerii, prestarilor de
servicii sau altor destinatji, inaintarea spre analiza ai aprobare conducerii executive a R.A. AP.P.S.
si transmiterea spre aprobare Consiliului de Administratie al RA. AP.P.S,,

4) Tintocmirea notelor de fundamentare ce au ca obiect prelungirea contractelor de inchiriere existente,
inaintarea spre analiza ai aprobare conducerii executive a RA. AP.P.S, si fransmiterea spre
aprobare Consiliului de Administratie al RA. AP.P.S,;

5) intocmirea documentelor specifice, inaintarea spre analiza si aprobare conducerii executive a RA.
A.PP.S. sitransmiterea spre aprobare Secretariatului General al Guvernului;

6) tine evidenta solicitarilor sucursalelor (cu exceptia SAIFI) privind valorificarea spatjilor (contractate i
disponibile, respectiv birouri, comerciale, depozitare etc) conform H.G nr. 60/2005 cu modificarile si
completarile ulterioare;

7) realizeaza demersurile cu respectarea reglementarilor interne si legislatie aplicabile in vigoare pentru
inchirierea prin licitatie pentru spatiile din activitatea proprie a regiei;

8) asigura publicarea anunturile de inchiriere;

9) intocmirea documentatiei de atribuire;

10) participd in Comisiile de licitatie;

11) asigurd publicarea si actualizarea pe site-ul propriu a listei imobilelor care pot fi inchiriate prin oferta
de inchiriere directa sau la licitatie conform art. 15 alin 6-8 din OUG 173/2020;

12) tine evidenta documentatiei de atribuire prin completarea Registrului Oferte si a Registrului Contracte
pentru spatiile inchiriate prin licitatie publica aflate in activitatea proprie a regiei;

13) elaboreaza contracte pentru activitdtile comerciale ale RA. AP.P.S. (contracte de inchiriere,
contracte de asociere in participatiune, contracte de prestari servicii, alte tipuri de contracte), in cazul
in care contractele se incheie la regie;

14) acorda consultantd de specialitate la cererea sucursalelor pe parcursul deruldrii contractelor si
intreprinde demersuri legale in solutionarea problemelor in situatiile in care acestora le sunt depasite
competentele;

15) intocmeste note in vederea aprobarii in Consiliul de Administrate al RA.-AP.P.S. a modificarii
tarifelor ca urmare a analizei economice transmisa de sucursale, altele decat S.A.|.F.I., pentru spatiile
atribuite cétre ministere, autoritafi si institutii publice centrale si locale, finaniate integral de la bugetul
de stat, precum si catre unittile din subordinea ministerelor, finantate integral sau partial de la
bugetul de stat, a spatiilor administrate de regie, care stabileste costul inchirierii suportate de
institutiile bugetare cu suportarea cheltuielilor de intrefinere si a serviciilor solicitate, de catre acestea,
le inainteaza spre aprobare Secretariatului General al Guvernului;
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16) elaboreaza metodologii privind organizarea si desfasurarea licitatiilor in scopul inchirierii de spatji
administative, comerciale si de productie, precum &i in vederea valorificarii de bunuri {mijloace fixe
si obiecte de inventar scoase din funciune);

17) acorda consultantd de specialitate la cererea sucursalelor atat in ceea ce privegte desfagurarea
activitatilor specifice, cat si in vederea organizarii $i deruldrii in bune conditii a licitatiilor pentru
valorificarea de bunuri (mijloace fixe si obiecte de inventar scoase din functiune) si pentru inchirierea
spatiilor incepand cu intocmirea caietelor de sarcini si pana la definitivarea documentelor finale ;

18) elaboreaza notele de fundamentare pentru Consiliul de Administratie al R.A.-A.P.P.S. cu privire |a
scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, casarea si, dupa caz, valorificarea acestora prin vanzare
prin licitatie, precum si stabilirea preturilor de pornire a licitatiei, pe baza rapoartelor de evaluare si a
inregistrarilor din contabilitatea sucursalei care le are In administrare;

19) participa |a licitatiile organizate de sucursale pentru valorificarea de bunuri (mijloace fixe si obiecte
de inventar scoase din functiune), pentru inchirierea de spatii cu alte destinatii decat cea de locuit
(spatii comerciale sau de birouri) si pentru montarea de panouri publicitare cu reclame sau plase tip
mesh;

20) participa, pe probleme comerciale, in comisiile de selectie de oferte pentru selectarea furnizorilor de
bunuri si investitii;

21) intocmeste metodologia de vanzare prin licitatie a imobilelor si actualizarea acesteia, in conformitate
cu prevederile legale;

22) transmite catre S5.G.G. in vederea aprobarii, dupd aprobarea in Consiliul de Administratie al RA
APPS a cererilor de vanzare directa a imobilelor conform art.6, 63 din O.U.G. nr.101/2011 cu
modificarile §i completarile ulterioare;

23) elaboreaza notele de fundamentare de vanzare a imobilelor pentru Consiliul de Administratie al R.A.-
A.P.P.S. cu privire |a stabilirea prefului de pornire a licitatiei, pe baza rapoartelor de evaluare si a
inregistrarilor din contabilitatea sucursalei care are in administrare imobilul;

24) participa la selectarea evaluatorilor autorizali si intocmirea contractelor de prestari de servicii de
evaluare a imobilelor, in vederea stabilirii valorii de piata;

25) participa in comisiile numite prin decizia Directorului General la licitatiile organizate de sucursale
pentru vanzarea imobilelor in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 101/2011 cu modificérile si
completarile ulterioare;

26) efectueazd toate operatiunile legate de publicitate si anunturile de vanzare in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 101/2011 cu medificarile si completarile ulterioare si metodologia de vanzare,
prin publicarea anunturilor n doua ziare nationale, precum si pe pagina de internet si facebok a
regiei;

27) transmite sucursalelor documentatia necesara in vederea organizarii licitatiilor de vanzare: note de
fundamentare, rapoarte de evaluare, etc. si coordoneaza activitatea comisiilor de licitatie,

28) acorda consultants de specialitate la cererea sucursalelor in vederea organizarii licitatiilor pentru
vanzarea imobilelor - ntocmirea dosarelor de prezentare pentru negociere, publicarea anunturilor
de vanzare, efc,

29) intocmeste dosarul care contine documentele negocierii de vanzare a imobilului gi 1l transmite la
Directia Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile in vederea Incheierii $i autentificarii
contractului de vanzare-cumpérare a imobilului;

30) deruleaza si coordoneaza toate operatiunile privind procesul de negociere conform art. 8 alin. (5)-(7)
din O.U.G. nr. 101/2011 cu modificarile si completrile ulterioare, respectiv publicarea ofertelor de
cumpdrare, transmiterea invitatiei la negociere, verificarea documentatiei si intocmirea procesului
verbal de negociere, precum si fransmiterea documentelor in vederea intocmirii contractului de
vanzare;

31) actualizeaza in permanentd informatiile privind vanzarea imobilelor pe pagina de internet a R.A.-
A.P.P.S.in conformitate cu prevederile metodologiei de vanzare a imobilelor;
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32) intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea Consiliului de Administratie al RA.-A.P.P.S. in
vederea modificarii Anexei 3 la O.U.G. nr. 101/2011 cu modificérile si completarile ulterioare prin
adaugarealeliminarea/modificarea unor pozitii in conformitate cu nevoile si propunerile sucursalelor
pentru eficientizarea regiei;

33) intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea in Consiliul de Administratie al RA.-A.PP.S. a
transferului unor imobile din proprietatea privaté/publica a statului si administrarea RA.-A.P.P.S. in
administrarea altor institutii ale statului;

34) intocmesete comenzile adresate evaluatorilor selectati in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare
pentru vanzarea, asocierea sau inchirierea imobilelor; receptionarea rapoartelor de evaluare si
predarea acestora pe baza de proces verbal sucursalelor/directiei care le-a solicitat,

35) coordoneaza activitatea de alimentatie publica din cadrul bufetului de incinta al R.A. A.P.P.S. sediul
central privind: aprovizionarea cu materii prime i materiale;

36) intocmeste deconturile i le prezinta Serviciului financiar contabilitate;

37) asigura prepararea hranei conform retetarelor, asigura diversificarea preparatelor culinare pregatite
in bucatarie; servirea hranei in bufetul de incint;

38) asigura pastrarea curateniei in bucatarie si sala de mese; exploatarea corecta a utilajelor din dotare
si intretinerea zilnica a acestora;

39) intocmeste documentatia specifica, in baza programului anual de achizitii aprobat de conducerea
R.A-APPS, dupa caz, in baza referatelor intocmite de catre compartimentele regiei $i aprobate
de catre conducere, conform Legii nr.98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, a bunurilor $i
produselor de birotica, hartie pentru imprimante si copiatoare, cartuge toner, precum gi cele necesare
activitatii de curatenie;

40) asigurd inmatricularea in circulatie/radieri a autovehiculelor reprezentantelor straine si membrilor
acestora si evidenta/prezentarea la verificarea tehnicd anuald a autovehiculelor inmatriculate cu
numere CD/CO/TC,;

41) planifica si organizeaza cursuri auto cu autoturismele R.A.-A.P.P.S. pentru personalul misiunilor
diplomatice, oficiilor consulare si reprezentanielor organizatiilor internationale interguvernamentale
acreditate in Romania;

42) intocmeste documentatia pentru obtinerea permiselor de conducere auto de catre diplomati §i pentru
preschimbarea permiselor nationale cu cele romanesti, precum si in cazul pierderii/furtului
certificatului de inmatriculare sau a permisului auto;

43) tine evidenta numerelor de circulatie atribuite, pe categorii de beneficiari;

44) intocmeste notele catre organele competente in vederea obtinerii aprobarii instaldrii de indicatoare
de circulatie la imobilele ocupate de misiunile diplomatice, dirijari de circulatie si alte probleme legate
de receptiile organizate de misiunile diplomatice;

45) intocmesgte documentatia in vederea obtinerii duplicatelor in cazul pierderilor de catre beneficiarii
stréini a documentelor auto;

46) Intocmegte documentatia catre , Inspectoratul General pentru Imigrari-Directia Migratie” In vederea
obtinerii pentru diplomati a codurilor numerice personale;

47) intocmeste situatjile solicitate de conducerea RA. AP.P.S,;

48) derularea contractelor privind achizitionarea, conform Legii nr.98/2016 cu modificrile $i completarile
ulterioare a bunurilor si produselor de birotica, hartie pentru imprimante si copiatoare, cartuge toner,
precum si cele necesare desfagurdrii activitali de curatenie, pentru sediul central al regiei,
departamentele Bucurestii Noi, Scrovistea si Sala Palatului;

49) derularea contractelor privind achizitionarea conform Legii nr. 98/2016 cu modificarile si completarile
ulterioare, a rapoartelor de evaluare in vederea inchirierii, asocierii i/sau vanzarii imobilelor aflate n
proprietatea statului 5i administrarea R A-AP.P.S

50) prestarea unor servicii, direct sau in calitate de intermediar, la cererea gi in contul beneficiarilor
stréini, privind inmatricularea si radierea din circulatie a autovehiculelor

51) indeplineste alte atributii stabilite de conducerea regiei in conformitate cu actele normative in vigoare;
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6.3. Serviciul Reprezentare, Protocol, Turism

Serviciul Reprezentare, Protocal, Turism se afla in subordinea directorului comercial, este condus de
un sef serviciu si are ca atributii:

1) Organizarea si coordonarea activititilor desfasurate in cadrul sucursalelor, in vederea asigurarii
servicillor de reprezentare si protocol pentru Senat, Camera Deputatilor, Administratia Prezidentiala,
Guvern, Curtea Constitutionala;

2) coordonarea si verificarea activitatii de prestari de servicii specifice in domeniul hotelier, alimentatie
publica, agrement si tratament, astfel incat sa asigure utilizarea eficienta a bazei materiale destinata
acestor activitati aflata in administrarea RA.AP.PS.;

3) asigura colaborarea permanent cu Directiile de protocol ale celor cinci institutii mai sus mentionate,
pentru planificarea si pregatirea activitatilor ce urmeaza a se desfasura in spaljile destinate activitaii
de reprezentare si protocol;

4) intocmirea documentatie si indeplinirea demersurilor specifice onorarii comenzile primite de la Senat,
Camera Deputatilor, Administratia Prezidentiald, Guvern si Curtea Constitutionala;

5) Rezervarea spatiilor in functie de perioada de desfasurare a activitatilor, a gradului de protocol al
delegatiei, componenta cesteia si categoria de servicii de protocol solicitate;

6) intocmirea documentatiei si indeplinirea demersurilor specifice pentru obtinerea aprobarii
Secretariatului General al Guvernului pentru rezervarea spatiilor de cazare din baza materiala de
reprezentare si protocol, conform solicitarilor primite de la Senat, Camera Deputatilor, Administratia
Prezidentiala, Guvern, Curtea Constitutionalg;

7) Comunica sucursalelor de reprezentare si protocol, rezervarile pentru spatiile cuprinse in baza
material de reprezentare si protocol. Utilizarea spatiilor cu aceastd destinatie se face numai cu
aprobarea RA-APPS si a Secretariatului General al Guvernului, in baza comenzilor transmise de
beneficiari:

8) tine evidenta rezervérii spatiilor de cazare cuprinse in baza materiala de reprezentare si protocol,

9) verifica masurile organizatorice si operative luate in vederea asigurarii unor servicii de calitate pe
toatd perioada sejurului oaspedilor,

10) asigura valorificarea la tarife stabilite pe criterii economice, a spatjilor de cazare i a celorlalte spatii
din baza materiald de reprezentare si protocol ramase disponibile, in anumite perioade (maxim 3
luni), dupa asigurarea serviciilor de reprezentare si protocol solicitate de Senat, Camera Deputatilor,
Administratia Prezidentiala, Guvern, Curtea Constitutionald;

11) verificd periodic modul in care este intretinuta si pregatita baza materiala de reprezentare i
protocol pentru asigurarea activitatilor de protocol si asigurarea unor servicii de calitate si prezinta
constatarile directorului Directiei Comerciale;

12) Colaboreaza cu Directia Economica, la intocmirea contractului privind utilizarea bazei materiale de
reprezentare si protocal, incheiat cu Secretariatul General al Guvernului;

13) coordoneaza si verifica activitatea de prestari de servicii specifice Tn domeniile hotelier, alimentatie
publicd, agrement si tratament, astfel incat s asigure utilizarea eficienta a bazei materiale destinata
acestor activitati aflata in administrarea RA.APP.S,;

14) Urméreste valorificarea eficienta a spatiilor de cazare si de alimentafie publica prin contactarea
potentialilor clienti, in vederea incheierii de contracte de servicii turistice intre acestia si sucursale;

15) Verifica asigurarea unor servicii turistice de calitate In concordanta cu standardele impuse de
categoria de clasificare a unitatilor aflate in administrarea sucursalelor;

16) intocmirea documentatia si indeplinirea demersurilor specifice pentru rezerva spaiilor de cazare in
vederea onorarii solicitarilor unor demnitari si salariati ai R.A. A.P.P.S., de a petrecere a concediului
de odihna in unitatile aflate in administrarea RA.APP.S.;
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17) Urméreste si verifica actualizarea periodica conform legislatiei in vigoare, a certificatelor unitafilor
aflate in administrarea sucursalelor si verifica respectarea criteriilor avute in Vedere la incadrarea in
categoria acordat prin brevetul de clasificare;

18) urmareste mentinerea (aducerea) spatiilor de cazare aflate in administrarea R.A. A.P.P.S. la nivelul
criteriilor impuse de categoria de clasificare a fiecarei unitafj turistice;

19) Impreuna cu serviciile specializate ale RA-APPS si cu personalul specializat din cadrul sucursalelor
propune siia masuri privind completarea cu mijloace fixe si obiecte de inventor pentru fiecare unitate
de cazare si alimentatie precum Tncadrarea cu personal si pregatirea acestuia;

20) Asigurd intocmirea retetelor si a meniurilor zilnice, precum si a preturilor de desfacere pentru
preparatele culinare produse in cadrul bufetului de incinta din cadrul RA-APPS-sediul central;

21) Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea regiei cu privire la domeniul sdu de activitate;

22) Intocmeste note in vederea aprobérii sau informarii CA al RA-APPS privind preturile si tarifele
pentru prestari servicii turistice, produse sau alte activitéti economice in domeniul HORECA,
conform art 14 din Hotararea CA nr 21/17.09.2021;

23) Asigura relatia cu administratorul SGR (Sistemul de Garantie-Returnare), comunicand
administratorului evidenta actualizata pentru produsele in ambalaje SGR

24) Tine evidenta numarului total al produselor comercializate cu marcaj SGR, defalcate pe produse si
tip de material (sticla, plastic, metal) pentru bufetul de incinta si punctul de lucru SAA Scrovistea,
precum si pentru sucursalele SRP Triumf, SRP Sinaia, SRP Neptun si SRP Cluj

TITLUL Vil - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI
DIRECTIEI LOGISTICA ADMINISTRATIV

7.1. Serviciul Logistica, Transporturi, Protectia Mediului

Serviciul Logistica, Transporturi, Protectia Mediului se afla in subordinea directorului Directiei Logistica
Administrativ, este condus de un sef serviciu i are ca atributii:

In ceea ce priveste activitatea de logistica :

1) coordoneaza si organizeaza activitatea de aprovizionare, receptie a materialelor, obiectelor de
inventar si mijloacelor fixe necesare desfasurarii activitatii din cadrul RA. AP.P.S. sediul central,
raspunzand de temeinicia documentelor intocmite;

2) intocmirea documentatiei specifice planificarii si centralizarii necesarului de produse si servicii R A.
AP.P.S. sediul central si transmiterea Serviciului Atribuire Contracte Achizitii, in vederea Ttocmirii
Programului anul de achizitii produse si servicii;

3) intocmirea documentatiei (referat de necesitate, caiet de sarcini) pentru achizitia de servicii gi
produse necesare desfagurarii activitaii R.A. A.P.P.S. sediul central;

4) derularea contractele de achizifie publica si intocmirea documentelor specifice,

5) transmiterea referatelor de necesitate ce au ca obiect achizitia de produse in cadrul RA. AP.P.S.
sediul central si servicii catre Serviciul Atribuire Contracte Achizitii, spre analiza si vizare;

6) identificarea si analiza ofertelor operatorilor economici prin intermediul platformei SEAP sau
consultarea pietei de profil in vederea achizitionarii de produse si servicii necesare desfasurarii
activitatii R.A. A.P.P.S. sediul central, cu respectarea documentatie achizitiei publice aprobate de
directorul general al R.A, AP.P.S;

7) intocmirea documentelor privind initierea si analiza ofertelor operatorilor economici pentru incheierea
contractelor de achizitie publica ce au ca obiect achizitia de produse si servicii, cu respectarea
legislatiei aplicabile in domeniul achizitiilor publice;
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8) gestionarea fondului de date de specialitate in domeniul logistica si punerea la dispozitia Conducerii
R.A. AP.P.S. in scopul pregatirii i luarii deciziilor operative si strategice;

9) intocmirea documentatiei si indeplinirea demersurilor specifice pentru achizitionarea serviciilor de
asigurare - polite de asigurari facultative si polite de asigurare obligatorii (PAD-uri) pentru toate
cladirile cu destinatia de locuintd, sediile de ambasada, locuintele de protocol si cladirile cu destinatja
birouri care sunt administrate sau apartin R.A.-A.P.P.S.

In ceea ce priveste activitatea de transporturi:

1) asigura si raspunde de folosirea eficientd a mijloacelor de transport in cadrul RA. AP.P.S,;

2) se preocupd permanent de reducerea consumului de carburanti, precum si pentru optimizarea
traseelor de transport;

3) avizeaza documentaliile ce au ca obiect casarea mijloacelor de transport auto;

4) face propuneri privind necesarul de autovehicule, dotarea acestora si raspunde de inscrierea lor in
circulatie, de incheierea asigurarilor auto;

5) avizeaza evidenta, pe baza foilor de parcurs, a F.A.Z.-urilor si a pontajelor, activitatea soferilor si
autovehiculelor, intocmeste situatia orelor prestate peste programul normal de lucru de catre soferi,
urmareste compensarea cu timp liber corespunzator sau plata acestora potrivit reglementarilor in
vigoare.

6) punerea la dispozitia directorului general a tuturor informatiilor necesare pentru fundamentarea
deciziilor.

7) intocmirea actelor necesare pentru inscrierea in circulatie a autovehiculelor din parcul auto al R.A. -
AP.P.S. - sediu, colaborand cu institufiile abilitate (Administratia Financiard/ Directia Taxe i
Impozite Locale, RAR - pentru programare in vederea autentificarii/ calcul emisii de CO2, ANAF -
calcul taxa de mediu si Directia Inmatriculri Auto);

8) intocmirea documentelor specifice realizarii achizitiei de serviicii de asigurare de raspundere civila
(RCA) cat si a serviciilor de asigurare facultativad (CASCQ) pentru autovehiculele din parcul auto al
RA-A.P.P.S. - Sediu;

9) derularea contractelor ce au ca obiect serviicii de asigurare de raspundere civilda (RCA) cat si a
serviciilor de asigurare facultativad (CASCO) pentru autovehiculele din parcul auto al R.A-A.P.P.S.
- Sediu;

10) intocmirea documentelor specifice achizitiei de carburant necesar pentru autovehiculele din parcul
auto al RA. A.P.P.S, sediul central,

11) derularea contractelor ce au ca obiect achizitia de carburant;

12) urmarirea respectarii normelor legale in vigoare pentru exploatarea parcului auto la parametrii
tehnici stabilifi, in conditii de deplina siguranta;

13) repartizarea autovehiculelor in functie de necesitatjle zilnice de deplasare ale salariatilor la diferite
institutii cu care colaboreaza,

14) verificarea si avizarea calculului de consum propriu fiecarui mijloc de transport si a foilor de parcurs,
cantitatea de combustibil consumata in fiecare luna pentru fiecare magina evientiata in FAZ-uri si
urmarirea incadrii in normativul aprobat prin Consiliul de Administratie pentru parcul auto din
dotarea R.A.-A.P.P.S. sediul central,

15) asigurarea reviziei autoturismelor, in functie de specificatiile producatorilor pentru ca acestea sa fie
fiabile si sa functioneze optim;

16) organizarea instruirii periodice pe linie profesionald a conducatorilor auto cu personal de
specialitate;

17) tine evidenta accidentelor de circulatie, avand in vedere gravitatea lor, precum gi starea personalului
implicat;

18) centralizarea componentei parcului auto (la inceputul fiecarui an) precum i a situatiei privind starea
de functionare a fiecarui mijloc de transport auto aflat in dotarea parcului auto al sucursalelor i
evidenta cotelor de carburanti aprobate pentru fiecare sucursala.

65



In ceea ce priveste activitatea de protectia mediului :

1) instruirea personalului R.A. A.P.P.S. in domeniul protectiei mediului;

2) implementarea si aplicarea legislatiei existenta la nivel national si european cu privire la protectia
mediului in cadrul RA-APP.S,

3) asiugura managementul programelor si proiectelor de mediu;

4) propune participarea la conferinte i alte manifestari pe probleme de protectia mediului, organizate
de alte institulii si organisme;

5) transmite Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Organizare propuneri pentru formarea gi
perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din domeniul sau de activitate;

6) identifica si elaboreaza proiecte de mediu, in concordanta cu strategia de dezvoltare a regiei, |a toate
nivelurile;

7) acordd consultantd pentru implementarea proiectelor de mediu initiate in functie de nevoile
sucursalelor, ¢t si pentru oricare alte probleme rezultate din activitatea de protectie a mediului;

8) propune directorului general colaborarea R.A. A.P.P.S. cu alte institutii publice si parteneri din partea
societatii civile, a mediului academic, a mediului de afaceri, pentru initierea de proiecte privind
protectia mediului, in parteneriat;

9) transmite Directiei Avizarea, Cadastru si Fonduri Nerambursabile propuneri pentru accesarea
programelor gi surselor de finantare nerambursabild (ajutor de stat - institufie finantatoare
Administratia Fondului pentru Mediu), privind programul de stimulare a inoirii parcului auto national
si altor programe initiate de Administratia Fondului pentru Mediu si care prezinta interes pentru
obiectul de activitate al RA-APPS;

10) initierea proiectelor si programelor specifice domeniului protectiei mediului si participa la
implementarea acestora in cadrul RA. AP.P.S,;

11) elaborarea programului de informare si instruire a angajatilor cu privire la organizarea colectarii
selective a deseurilor;

12) intocmirea adreselor cuprinzand date referitoare la protectia mediului privind activitatea desfagurata
de catre RA.AP.PS,;

13) elaborarea notelor interne privind activitatea de protectia mediului desfasurata in cadrul Regiet;

14) centralizarea si evidenta deruldrii tuturor proiectelor si programelor cu privire |a protectia mediului;

15) organizarea si operationalizarea colectarii selective a deseurilor la nivelul R.A. A.P.P.S. sediul central
si prin extindere, la nivelul sucursalelor, prin urmarirea planului de masuri privind colectarea selectiva
a propriilor deseuri, pe categoriile prevazute la art.3 din Legea nr.132/2010 privind colectarea
selectiva a deseurilor din institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

16) verificarea in teren (R.A. A.P.P.S. sediul central si sucursale) a situatiei §i urmarirea aducerii la
indeplinire a masurilor stabilite din domeniul protectiei mediului;

17) realizarea demersurilor privind raportarea trimestrialé a deseurilor colectate selectiv catre Agentia
Nationala pentru Protectia Mediului.

7.2. Compartimentul Prevenire gi Protectie, PSI, SSM

Compartimentul Prevenire si Protectie, PSI, SSM se afla in subordinea directorului Directiei Logistica
Administrativ, este condus de un sef compartiment si are ca atributii.

1) participa la organizarea activitatii privind sanatatea si securitatea muncii, P.S.1. si situaliile de urgenta
in conformitate cu legislatia in vigoare,

2) elaboreaza normele si instructiunile propril pe linia sanatatii si securitatii in munca si situatile de
urgenta pentru activitatea R.A. A.P.P.S., in conformitate cu dispozitille legale in vigoare;
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3) elaboreaza tematica si instruieste conform instructiunilor proprii, toti factorii responsabili cu sanatatea
si securitatea muncii si situatiile de urgenta;

4) efectueaza instructajul introductiv general persoanelor nou incadrate in munca si intocmeste fisele
de instructaj, urmarind apoi in compartimente, instruirea acestora de catre conducatorii locurilor de
munca;

5) organizeaza modul de desfasurare al aprovizionarii, distribuirii si pastrarii echipamentului de lucru si
protectie si a materialelor igienico — sanitare;

6) participa la cercetarea accidentelor de munca produse si raspunde de realizarea masurilor stabilite
cu ocazia cercetarilor efectuate;

7) intocmeste situatia privind nivelul noxelor la locurile de muncd, pe baza datelor rezultate din
buletinele de determinare emise de organele abilitate;

8) propune directorului general sa dispuna masuri operative pentru remedierea deficientelor constatate
in domeniul sanatatii si securitatii muncii si situatiilor de urgenta;

9) verifica efectuarea instructajului periodic in toate directiile;

10) se asigura ca desemnarea reprezentantilor lucratorilor in comitetul de securitate si sanatate in munca
se desfasoara conform legii, prin alegerea unui numar de 3 reprezentanti ai lucratorilor dintre acestia.
Procedura de alegere se realizeaza prin vot fiber exprimat de catre salariati, cei 3 reprezentanti fiind
persoanele cu cel mai mare numar de voturi;

11) organizeaza, coordoneaza si indruma aplicarea si respectarea prevederilor legislatiei si normelor in
vigoare in domeniile securitafiisi sanataii in munca gi apararii impotriva incendiilor la nivelul R.A.
APPS,;

12) elaboreaza programul anual de securitate sisanatate in munca si apérare impotriva incendiilor al
regiei;

13) indruma si controleaza la sucursale modul de organizare si de aplicare a prevederilor legale de
securitate si sanatate in munca si Aparare Impotriva Incendiilor, precum si de intocmire de catre
sucursale a documentelor specifice celor doua domenii de activitate pe baza planului anual aprobat
de Directorul General;

14) organizeaza instruirea personalului in probleme de securitate si sanatate in munca si aparare
impotriva incendiilor, prin cele 3 forme de instructaj (introductiv general, la locul de munca si periodic)
la nivelul RA. APP.S,

16) asigura §i coordoneaza actiunea de evaluare a riscurilor de accidentare, imbolnavire profesionala si
incendii la locurile de munca din cadrul regiei si sucursalelor, inclusiv la alegerea echipamentelor de
munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate, precum i stabilirea de catre acestea a
masurilor de prevenire corespunzatoare, ce vor fi cuprinse in programele proprii;

16) intocmeste si actualizeaza anual, daca este cazul, listele privind dotarea cu echipament individual
de lucru, echipament de protectie sanitard a alimentelor, uniforme de serviciu, materiale igienico -
sanitare §i alimentatie de protectie pentru toate meseriile/functiile din cadrul regiei gi sucursalelor,
liste anexe la contractul colectiv de munca al RA. AP.P.S,;

17) organizeazd si asigura aplicarea metodologiei de comunicare a accidentelor de munca,
imbolnavirilor profesionale si incendiilor, atat la nivelul regiei, cat si de catre sucursale. Cerceteaza
accidentele de munca cu incapacitate temporaré suferite de personalul regiei i transmite dosarul |a
Inspectoratul Teritorial de Munca (pentru confirmare) si la Casa Teritoriala de Pensii;

18) intocmeste raportul de interventie in cazul unui incendiu produs in cadrul regiei si il trimite
Inspectoratului pentru situatii de urgenta;

19) tine evidenta accidentelor de munca (usoare, cu incapacitate de munca mai mare de 3 zile, cu
invaliditate, mortale, colective), a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
incendiilor;

20) intocmeste instructiuni proprii pentru completarea sifsau aplicarea reglementarilor de securitate i
sanatate in munca i aparare impotriva incendiilor, {inand seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de munca din cadrul RA. APP.S,
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21) asigura verificarea periodica a incadrarii nivelului noxelor in limitele de nocivitate admise pentru
mediul de munca, pe baza determinarilor efectuate de cétre organismele abilitate, Tn scopul sustinerii
unor drepturi prevazute pentru salariati prin contractul colectiv de munca (sporuri de toxicitate,
concediu suplimentar de odihna, etc.). Verifica daca, pentru locurile de munca cu depasiri ale limitelor
de nocivitate admise, au fost prevazute masuri tehnice si organizatorice de reducere a acestora,
unde este cazul;

22) asigura si verifica obfinerea autorizatiilor i avizelor de functionare din punctul de vedere al securitatii
si sanatatii in munca si al securitdtii la incendiu, atat la nivelul regiei, cat si in cadrul sucursalelor,
precum gi realizarea masurilor ce conditioneaza eliberarea autorizatiilor/avizelor respective;

23) asigura efectuarea examinarii medicale de medicina muncii a salariailor din cadrul R.A. AP.P.S,, la
angajare si periodic, intocmind documentele necesare in acest scop;

24) urméreste ca la incheierea oricaror acte de transmitere temporara a dreptului de folosinta asupra
bunurilor imobile, precum si a contractelor de antrepriza sau prestare a unor servicii pe baza de
comanda, atat la nivelul regiei, cat si al sucursalelor, sa se prevada raspunderile ce revin parilor in
ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor;

25) prevede anual, in bugetul propriu fonduri pentru cheltuielile necesare desfasurdrii activitatilor cu
privire |a securitatea si sanatatea In munca si apararea impotriva incendiilor la sediul R A. AP.P.S..

7.3. Serviciul Administrativ, Paza, Protectie Civila

Serviciul Administrativ, Paza, Protectie Civild se afld in subordinea directorului Directiei Logistica
Administrativ, este condus de un sef serviciu si are ca atributii:

In ceea ce priveste activitatea administrativa :

1) asigurd intretinerea administrativa si tehnicd a imobilului cu destinatie de sediu social al RA -
APPS,;

2) iatoate méasurile care se impun pentru punerea in siguranta si protejarea obiectelor de patrimeniu
aflate in administrarea/proprietatea RA. - A.P.P.S.

3) identifica lucrarile de investitii — reparatii necesare pentru pastrarea in bune conditii a imobilelor
administrate;

4) identifica dotarile independente necesare in imobilele administrate;

5) intocmeste si supune spre aprobare referatele de necesitate, Caietele de sarcini si Propunerea de
program Anual de Investitii - Reparaii;

6) organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri, incéperi si spatii din cadrul imobilului;

7) asigurd buna functionare a echipamentelor de climatizare din imobil;

8) asigura buna functionare a instalatiilor de alimentare cu apa rece si apa calda a imobilului, inclusiv
a radiatoarelor in imobil;
asigura buna functionare a instalatiei electrice pentru iluminatul interior si exterior al imobilului;

10) asigura buna functionare a centralei telefonice si a posturilor telefon/fax;

11) asigura buna functionare a sistemului pentru pontajul electronic al RA-AP.P.S. prin asistenta
tehnica pentru aplicatia informatica utilizata la pontajul salariatilor;

12) administreaza sistemul de pontaj electronic cu toate componentele sale prin administrarea si
utilizarea programului cu care se pot accesa functiile de programare ale sistemului de control-acces
destinat pontajului si costurilor de timp;

13) asigura intretinerea spatjilor verzi, a cilor de acces si a parcarii din curtea interioara a imobilului;

14) planifica si centralizeaza necesarul de produse si servicii in vederea intocmirii ,Programului anual
de achizifii produse si servicii”;

15) asigura activitatea de aprovizionare, receptie a materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe necesare desfasurdrii activitatii din cadrul serviciului, urmarind legalitatea documentelor
intocmite;
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16) colaboreaza la negocierea precontractuald, analizeaza si pregateste documentatia necesaré privind
achizitia de lucrari, servicii si produse necesare desfasurérii activitatii;

17) initiaza contracte noi si deruleaza contractele aflate In derulare privind activitatea de achizitii
produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii;

18) identifica, solicita si analizeaza ofertele societajlor terte prin intermediul platformei SEAP, sau
consultatea pietei de profil in vederea achizitionarii de produse §i servicii necesare desfagurarii
activitatii;

19) asigurd impreund cu reprezentanti ai Directiei Tehnice — Biroul Tehnic, Reparatii — Energetic
functionarea si service-ul centralei termice din imobilul Sediul R.A. AP.P.S.;

20) intocmeste actele necesare, impreund cu Serviciul Gestiuni, Patrimoniu, Caséri, in vederea
transferului sau casarii bunurilor aflate in gestiunea mobilelor administrate;

21) asigura pastrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotarea regiei, in colaborare cu
Serviciul Gestiuni, Patrimoniu Casari;

22) promoveaza spre aprobare orice solufie de natura tehnicd sau functionala, pentru remedierea
problemelor aparute;

In ceea ce priveste activitatea de Paza:

1) asigura serviciul de paza si accesul in institutie a personalului, autoturismelor Regiei, $i a persoanelor
din afara institutiei;

2) primirea persoanelor din afara R.A. AP.P.S. si informarea celor interesati despre sosirea acestora,
dupa care se asigura conducerea vizitatorilor la persoanele respective;

3) asigura intocmirea si modificarea la nevoie a Planului de Paza al Regiei (impreuna cu Sectia de
Politie a sectorului 1 Bucuresti) conform legislatiei in vigoare;

4) asigurd intocmirea §i modificarea la nevoie impreuna cu evaluatori de risc autorizati conform
legislatiei in vigoare a Raportului de Evaluare si Tratare a Riscurilor de Securitate Fizica;

5) verifica la sucursalele si la punctele de lucru ale RA-A.P.P.S. modul de respectare a prevederilor
legale privind desfasurarea activitatii de paza pe baza planului anual aprobat de Directorul General,

6) elaboreaza regulamentul de acces in imobilul Sediul RA-AP.P.S., pe care 1 face cunoscut
salariatilor prin intermediul Biroului Tehnologia Informatiilor;

7) asigura functionarea sistemului de Securitate (avertizare efractie, semnalizare §i avertizare incendiu,
control acces si supraveghere video) al imobilului Sediul RA-AP.P.S.;

In ceea ce priveste activitatea de Protectie Civila:

1) aplicarea masurilor de protectie civila prevazute de lege, dar si prin planurile proprii, potrivit
domeniului de activitate in cadrul RA. A.P.P.S,;

2) asigurarea de masuri gl sarcini organizatorice, tehnice, operative in scopul prevenirii si reducerii
riscurilor de producere a dezastrelor, protejarii angajatilor, bunurilor si mediului impotriva efectelor
negative ale situatjilor de urgenta, conflictelor armate i Inlaturarea urmarilor acestora;

3) asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase;

4) intocmirea Planului de protectie civila si colaborarea cu structuri si departamente din cadrul RA-
APPS pentru intocmirea Planurilor de evacuare;

5) stabilirea si urmarirea indeplinirii masurilor gi a actiunilor de prevenire $i de pregatire a interventiei,
in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civila;

6) participa la exercifii i aplicatii de proteciie civila §i conduce nemijlocit actiunile de alarmare,
evacuare, interventie, limitare si inlaturare a situatiilor de urgenta desfasurate de unitatile proprii;

7) organizeaza instruirea gi pregatirea personalului incadrat in muncé privind protectia civil;
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8) verifica starea de funclionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgen{a pentru
situatiile de protectie civila din imobilele RA. APP.S.;

9) asigura alarmarea angajatilor din zona de risc creat ca urmare a activitatjlor proprii desfasurate;

10) propune anual, introducerea in bugetul de venituri si cheltuile valoarea cheltuielile necesare
desfasurarii activitafilor de protectie civilg;

11) instiinteaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le semnaleaza, de
indata, cu privire la iminenta producerii sau de producerea unei situatji de protectie civila la nivelul
RA.APPS,

12) verifica la sucursalele si la punctele de lucru ale R.A.-A.P.P.S. modul de respectare a prevederilor
legale privind desfasurarea activitatii de protectie civila pe baza planului anual aprobat de Directorul
general;

13) intocmeste un raport in care consemneazé cele constate la sucursale si la punctele de lucru si
propune masurile necesare a fiimplementate, raport pe care il prezinta directorului Directiei Logistica
Administrativ.

7.4. Serviciul Logistica, Administrare Vile Protocol

Serviciul Logistica, Administrare Vile Protocol se afld in subordinea directorului Directiei Logistica
Administrativ, este condus de un sef serviciu si are ca atributii:

In ceea ce priveste activitatea de logisticd :

1) coordoneaza si organizeaza activitatea de aprovizionare, receptie a materialelor, obiectelor de
inventar si mijloacelor fixe necesare desfasurarii activitatii din cadrul imobilelor in care se realizeaza
activitatea de reprezentare si protocol, aflate in patrimoniul public al statului roman si in administrarea
R.A. AP.P.S. sediul central;

2) Tintocmirea documentatiei specifice planificarii si centralizarii necesarului de produse, servicii i lucrari
pentru realizarea activitatilor de reprezentare si protocol, in imobilele aflate in patrimoniul public al
statului roméan si in administrarea R.A. A.P.P.S. sediul central, in vederea intocmini Programului
anual de achizitii publice al RA-APPS;

3) intocmirea documentatiei (referat de necesitate, caiet de sarcini) pentru achizitia de produse, servicii
si lucrari pentru realizarea activitatilor de reprezentare si protocol, in imobilele aflate in patrimoniul
public al statului roméan si in administrarea R.A. AP.P.S. sediul central, in vederea intocmirii
Programului anual de achizitii publice al RA-APPS;

4) derularea contractelor specifice activitatii si intocmirea documentelor constatatoare referitoare la
maodul de indeplinire a clauzelor contractuale,

5) realizeaza achizitia , prin cumpararea directa , a bunurilor, servicilor, lucrarilor de reparatii si
investitii necesare activitatii de intretinere si administrare a imobilelor de protocol.

6) elaboreaza si promoveaza spre aprobare documentatia primara (referate de necesitate , note interne,
caiete de sarcini) pentru realizarea de catre structura specializata din cadrul regiei a achizitilor ce
presupun proceduri de atribuire

7) participa si colaboreaza |a analiza si evaluarea ofertelor precum si |a negocierea contractelor de
achizitie publica

8) elaboreaza , impreuna cu Serviciul Gestiuni , Patrimoniu , Casari documentele necesare in vederea
inregistrarii, tranferului sau casarii bunurilor aflate in gestiunea imobilelor administrate ;

9) gestionarea fondului de date de specialitate in domeniul logistica si punerea la dispozitia Conducerii
R.A. A.P.P.S. in scopul pregatirii si luarii deciziilor operative si strategice;

10) asigura confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate in imobilele de protocol.

In ceea ce priveste activitatea de administrarea Vile protocol :
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asigura resursele umane si materiale desfasurdrii activitatilor de administrare a imobilelor de
protocol;

Organizeaza activitatile de intretinere a imobilelor de catre personalul propriu

Organizeaza activitatile de intretinere a spatiilor verzi aferente imobilelor administrate

Realizeaza , prin personalul tehnic de specialitate , monitorizarea staril tehnice si functionale a
echipamentelor , instalatiilor si dotarilor imobilelor

Semnaleaza structurilor specializate din cadrul regiei avarii si nefunctionari ale echipamentelor si
instalatiilor din imobilele administrate

promoveaza spre aprobare orice solufie tehnica sau functionald pentru remedierea problemelor
constatate |a imobilele aflate in domeniul public al statului roman si in administrarea RA. AP.P.S,,
cu destinatia de reprezentare si protocol;

participa In comisiile de analiza si evaluarea ofertelor precum si la negocierea contractelor de
achizitie publica;

elaboreaza, impreuna cu Direclia Economica documentele necesare in vederea inregistrarii,
tranferului sau casarii bunurilor inregistrate in evidenta financiar contabild, existente in locatiile
imobilelor aflate in domeniul public al statului roméan si in administrarea RA. AP.P.S,, ce au
destinatia cu destinatia de reprezentare si protocol.

7.4.1. Biroul Administrare Vile Protocol

Biroul Administrare Vile Protocol se afld in subordinea sefului Serviciului Logistica, Administrare Vile
Protocol, este condus de un sef birou si are ca atributii:

9)

intretinerea tehnica si administrativd a imobilelor aflate in domeniul public al statului roman si in
administrarea R A. AP.P.S,, cu destinatia de reprezentare si protocol;

realizarea activitafilor de curatenie si infretinere a imobilelor aflate in domeniul public al statului
roman si in administrarea R.A. AP.P.S., cu destinatia de reprezentare si protocol;

realizarea activitadtilor de intretinere a spatiilor verzi aferente imobilelor aflate in domeniul public al
statului roman si in administrarea R.A. A.P.P.S., cu destinatia de reprezentare si protocol;
monitorizarea starii tehnice si functionale a echipamentelor, instalatiior si dotarilor imabilelor aflate
in domeniul public al statului roman si in administrarea R.A. A.P.P.S., cu destinatia de reprezentare
si protocol;

comunicarea catre structurile specializate din cadrul regiei, a avarilor si nefunctionarii
echipamentelor si instalatilor din imobilele aflate in domeniul public al statului roman si in
administrarea R.A. A.P.P.S., cu destinatia de reprezentare si protocol;

gestionarea bunurilor din dotarea imobilelor aflate in domeniul public al statului roman si in
administrarea R.A. A.P.P.S,, cu destinatia de reprezentare si protocol;

intocmirea referatele de necesiate pentru produse si servicii destinate desfasurarii activitatii de
intretinere si administrare a imobilelor aflate in domeniul public al statului roman si in administrarea
RA. AP.PS, cu destinatia de reprezentare si protocol;

intomirea propunerilor privind efectuarea de lucrari de reparatii si investitii la imobilele aflate in
domeniul public al statului roméan si in administrarea R A. A.P.P.S., cu destinatia de reprezentare si
protocol;

derularea contractelor de prestari de servicii sau de lucrari de reparatii si investiti ce privesc
imobilelor aflate in domeniul public al statului roman si in administrarea R.A. A.P.P.S., cu destinatia
de reprezentare si protocol;

10) asigurarea resursele umane si materiale necesare desfasurarii activitétilor de reprezentare si

protocal;
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11) asigurarea confidentialitatii asupra activitatilor desfasurate in imobilele aflate in domeniul public al

statului roman si In administrarea R.A. A.P.P.S., cu destinatia de reprezentare si protocal;

7.5. Departamentul Sala Palatului

Departamentul Sala Palatului se afla in subordinea directorului Directiei Logisticd Administrativ, este
condus de un sef departament si are ca obiective:

1
2)

gestionarea eficienta a salilor de spectacole pe baza de tarife proprii, aprobate de Consiliul de
Administratie al RA-AP.P.S,;

asigurarea prestérilor de servicii necesare pentru organizarea de catre tertj a diverselor evenimente
culturale (spectacole, festivaluri, conferinte, simpozioane, proiectii de film, piese de teatru, expozilii,
targuri, etc.), prin contracte specifice, cu respectarea tarifelor proprii aprobate de Consiliul de
Administratie RA-A.P.P.S,;

asigurarea serviciului de vanzare bilete print si online prin Agentia de bilete proprie, in schimbul unui
comision adaptat pietei de specialitate perceput de la organizatorul respectivelor evenimente,
proprietarul biletelor de acces;

inchirierea spatiilor conform destinatiei, in vederea obtinerii de venituri, cu respectarea metodologiei
propriia RA-AP.P.S,;

organizarea de expozitii interne si internationale, atat ca manifestari proprii, cat si in colaborare cu
organizatii neguvernamentale, institutji sau alte entitai partenere;

prestari servicii de publicitate (suport) in imobilul "Sala Palatului®, precum si online, pe website-ul
www.salapalatului.ro;

prestarea de servicii culturale diverse;

realizarea altor activitati care au legatura cu obiectul sau de activitate;

7.5.1. Serviciul Administrativ, Organizare Spectacole i Expozitii

Serviciul Administrativ, Organizare Spectacole si Expozitii se afld in subordinea sefului departamentului
Sala Palatului, este condus de un sef serviciu si are ca atributji:

1)

coordoneaza activitatea de ofertare si contractare, prin seful de serviciu, referentii de specialitate i
consilierii juridici, identificand, impreuna cu terful beneficiar, servicile necesare si utile pentru
desfasurarea de evenimente culturale (spectacole, festivaluri, conferinte, simpozioane, proiectii de
film, piese de teatru, expozifii, targuri, etc.);

coordoneaza si supravegheaza activitatea de organizare de spectacole si expozitii, impreuna cu
angajatii din subordine;

derularea contractelor de prestari servicii cu organizatorii de spectacole in calitatea de beneficiar
urmarind desfasurarea propriu-zisa a respectivelor evenimente;

verificarea si avizarea decontului final privind serviciile suplimentare, documente intocmite ulterior
fiecaruia dintre evenimentele mentionate, asigurandu-se ca serviciile sunt calculate conform tarifelor
aprobate de Consiliulde Administratie al R.A.-A.P.P.S. si valoarea totald a decontului final include
toate serviciile solicitate si/sau observate ulterior incheierii contractelor;

tine legatura cu organizatorii, asigurand buna desfasurare a acestora, in conformitate cu prevederile
contractuale si cu respectarea R.O.l. i prevederile P.S.1,;

coordonarea desfasurarii evenimentelor din Sala Mare de Spectacole si spafiile conexe, raspuzand
de de supravegherea si respectarea sarcinilor de serviciu a personalului din subordine, a sefilor de
echipe desemnati, de respectarea normelor de acces gi evacuare in siguranta a publicului spectator,
a normelor de comportament civilizat, a prevederilor planului de paza, a regulamentului de ordine
interioara etc.;
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7) T.intocmirea documentatiei si indeplinirea demersurilor specifice pentru ofertare catre beneficiari;

8) colaborarea cu Compartimentului economic, redacteazd oferta catre beneficiarii interesafi in
organizarea de actiuni in imobilul "Sala Palatului”, cu respectarea tarifelor aprobate de Consiliul de
Administratie RA-APP.S.;

9) asigurd buna pregatire si organizarea actiunilor comandate de catre beneficiari, urmareste §i
raspunde in mod direct de incasarea operativa a contravalorii serviciilor prestate;

10) coordonarea, indrumarea si controlarea activitatati desfasurate prin Agentiei de bilete "Sala
Palatului",

11) asigura competitivitatea Agentiei de bilete "Sala Palatului” in piata specifica nationala, actualizand
activitatea acesteia in functie de evolutia constanta a pietei de profil;

12) asigura, prin intermediul contractelor, punerea in vanzare, print si onling, prin Agentia de bilete "Sala
Palatului" a unui numar corespunzator de bilete de acces pentru fiecare eveniment desfagurat in
locatie;

13) promoveaza evenimentele pentru care au fost incheiate contracte cu diversi beneficiar, prin
intermediul site-ului www,salapalatului.ro, a mijloacelor de promovare din interiorul i exteriorul
imobilului (afisaj, bannere), verificand incasarea tarifelor aferente, aprobate de Consiliul de
Administratie al RA-AP.P.S,;

14) participd nemijlocit la actiunea de pregatire a programului anual de spectacole §i expoziii
specializate, consultand agentii economici in vederea stabilirii tematicii detaliate si a perioadei optime
de desfasurare a acestora;

15) desfasoara din timp campania de ofertare si obtinerea de comenzi ferme/ semnarea de contracte de
prestari servicii pentru expozitiile specializate si pentru constructiile de standuri sau pavilioane la care
are calitate de organizator sau prestator de servicil;

16) Intocmeste referate de necesitate de achizitii produse si servicii aferente Serviciului Administrativ,
Organizare Spectacole si Expozitii - Departamentul "Sala Palatului”, spre analiza si avizare sefului
Departamentuluisi directorului Directiei Logistica Administrativ si spre aprobare directorului general
alRA-APPS,

17) derularea contractelor de achizitie publica ce au ca obiect achizitionarea de produse si servicii
aferente obiectului de activitate specific Salii Palatului;

18) propune programe si proiecte culturale, in concordanta cu obiectul de activitate i raspunde de
punerea lor in executje

7.5.2. Serviciul Tehnic, intreginere, Exploatare Logistica

Serviciul Tehnic, Intretinere, Exploatare Logistica se afla in subordinea sefului departamentului Sala
Palatului, este condus de un sef serviciu si are ca atributji:

1) intocmirea referatelor de necesitate, memorii tehnice, justificative in vederea identificarii serviciilor,
lucrarilor (inclusiv reparatii), produselor, investitilor ce vor fi cuprinse in Programele de achizifji
anuale;

2) intocmirea documentatiei specifice ce contine propunerile pentru Programele de achizitii (lucrar,
reparatii, produse, servicii), precum si solicitarile de suplimentare a acestora si inaintarea acesteia
spre analiza si avizare sefului Departamentului Sala Palatului si directorului Directiei Logistica
Administrativ si spre aprobare directorului general al RA-AP.P.S ;

3) verificarea periodica a starii imobilului “Sala Palatului”, precum si modul in care se executd
intrefinerea acestuia;

4) verificarea periodica a functionarii echipamentelor tehnice ce asigurd functionarea imobilului
(centrala termicd, centrala frigorifica, statiade pompare apa potabila-puturi,etc).

5) asigura functionarea in conditii de sigurantd a tuturor instalaiilor ce deservesc imobilul ,Sala
Palatului’ (centrala termic, tablou electric general, etc.);
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6) gestioneaza planurile cadastrale ale imobilelor cuprinse inpatrimoniul public si privat al statului roman
aflat in administrarea RA-APPS prin Departamentul Sala Palatului;

7) intocmeste documentatia in cazul in care |a imobilele cuprinse in patrimoniul public si privat se
realizeaza lucrari de reparatii si modernizare si transmite catre R.A.-A.P.P.S. documentele necesare
in vederea modificarii sifsau completarii planurilor cadastrale i carii constructiei;

8) Tntocmeste graficul de revizie curenta si reparatii capitale a utilajelor, instalajilor si sistemelor de
avertizare ce deservesc imobilul “Sala Palatului”;

9) urmareste efectuarea reviziilor curente si reparatiile capitale ale utilajelor, instalatiilor si sistemelor
de averitizare ce deservesc imobilul "Sala Palatului”;

10) face propuneri de imbunataire a activitatii serviciului tehnic;

7.6. Biroul Tehnologia Informatiei

Biroul Tehnologia Informatiei se afld in subordinea directorului Directiei Logisticd Administrativ, este
condus de sef birou si are ca atributii:

1) defineste si propune conducerii RA-APPS Strategia de Informatizare, Arhitectura de sistem IT,
Politica de Securitate a datelor si Politicile de Acces in retea, politica de actualizare (update) si
Politica de Backup la nivelul RA-APPS;

2) asigurarea functionrii corecte si in conditii de sigurantd a sistemului informatic din punct de vedere
software si hardware;

3) asigura administrarea, mentenanta si dezvoltarea refelelor locale, a echipamentelor sistemelor
informatice, de securitate si de comunicati in conditii optime (diagnosticarea, intrefinerea si
depanarea echipamentelor de tehnica de calcul - servere, elemente active si pasive de retea, liniile
de comunicatie);

4) realizarea si verificarea de copii de siguranta (backup) a datelor si bazelor de date in conformitate
cu Politica de Backup si planul de Continuitate a Activitatii in Caz de Dezastru (Business Continuity
Plan) realizat la nivelul RA-APPS;

5) asigurarea asistentei tehnice utilizatorilor pentru utilizarea corectd a sistemelor informatice si
aplicatiilor utilizate in activitatea RA. APP.S,

6) intocmireanecesaruluide de echipamente, licente si piese de schimb, pentru dotarea infrastructurii
de date a RA. AP.P.S,, precum si a documentatiilor cu privire la achizitionarea de noi componente;

7) asigura instruirea personalului regiei in utilizarea sistemelor si aplicatiilor informatice;

8) ia masuri de constientizare a utilizatorilor si conducerii regiei privind riscurile de securitate
(prezentari, buletine informative, rapoarte catre conducere);

9) participarea, dupd caz, la elaborarea unor documentatii privind programe de investii si de
implementare a noilor programe, care implica asimilarea de noi tehnologii legate de IT;

10) asigurarea ca programele autorizate pentru a fi instalate si utilizate n cadrul RA. AP.P.S. sunt
licentiate corect din punct de vedere al dreptului de autor si tinerea evidentei licentelor;

11) asigura support tehnic pentru intocmirea documentatiei specifice in colaborare cu Serviciul
Documente cu Caracter Special in vederea derularii contractelor de catre RA. APPS. a
documentelor cu caracter special;

12) intocmirea Strategiei de Informatizare propune spre analiza si aprobare conducerii RA-AP.P.S. i
asigura punerea ei in practica;

13) intocmeste si propune spre aprobarea conducerii R.A-AP.P.S. Politica de Securitate ce va
cuprinde politicile de acces in retea, principiile de baza si cerintele minime de securitate privind
asigurarea securitatii informatiilor in format electronic, in refelele interne si de cooperare si in
Sistemele Informatice si de Comunicatii - SIC proprii, in concordanta cu legislatia nationala,

14) asigura asistenta tehnica in implementarea unor solutii IT noi in sistemul informaticin RA.-AP.P.S.;

15) asigur administrarea, dezvoltarea i intretinerea paginilor de INTERNET ale RA-APPS,;
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16) administreaza serverul de e-mail al RA-APPS;

17) administreaza serverele virtuale private ale RA-APPS ce cuprind serviciile IT (site-urile WEB si
MAIL) Tnchiriate in cloudul furnizorilor de servicii Internet;

18) administreaza echipamentele active de refea si de securitate din infrastructura de date;

19) initiaza propuneri privind informatizarea sau dezvoltarea informatizarii unor activitati ale RA-APPS;

20) asigurd colectarea cerinfelor informatice si suport pentru achizitile de echipamente si solutii
informatice necesare RA-APPS;

21) asigura managementul pentru aplicatiile informatice proprietare RA-APPS;

22) asigura proiectarea si implementarea de functii noi pentru aplicatile proprietare existente,;

23) asigurd managementul Bazelor de date prin verificarea periodica a coerentei, completitudinii,
corectitudinii si calitaii informatiilor incarcate in acestea;

24) supervizeazd exploatarea aplicatiilor existente si rezolvd problemele apérute in functionarea
acestora;

25) stabileste si implementeaza profile minime de protectie, la nivelul fiecarei statii de lucru si server,
corespunzatoare prin utilizarea facilitatilor si functiilor de securitate hardware, software si firmware
oferite de sistemele de operare si a celorlalte produse de securitate existente, pentru a preveni
divulgarea, manevrarea, modificarea sau stergerea neautorizata a informatiilor ori invalidarea
neautorizata a unor functii de sistem;

26) implementeaza si administreaza solutii de securitate proactive de prevenire privind detectarea
intruziunilor si incidentelor de securitate in retelele din responsabilitate;

27) analizeaza si monitorizeaza starea de securitate pe baza analizei informatiilor despre amenintari
si vulnerabilitdti pentru a proteja confidentialitatea, disponibilitatea si integritatea datelor din
infrastructura IT si comunicatii a RA-APPS;

28) implementeaza si administreaza solutii tehnice privind tratarea incidentelor de securitate
precum devirusare, blocare, izolare sau recuperare a datelor;

29) implementeaza i administreaza solutii de prevenire a pierderii datelor;

30) participa la recrutarea si selectarea personalului de specialitate cu respectarea legilor in vigoare;

31) participa |a receptia cantitativa si calitativd a materialelor IT achizitionate si face propuneri privind
componenta comisiilor de receptie;

32) asigurd coordonarea interinstitutionald/interdepartamentala in procesul de implementare si
operationalizare a unor solutii informatice de interconectare a regiei sau altor sucursale cu alte
entitati;

33) asigura asistenta tehnica de specialitate privind contractele ce privesc dezvoltarea de solutii si
proiecte privind sistemele informatice si de comunicatii, retele de date, piesele de schimb,
consumabile sau alte produse informatice;

34) asigura suport Structurii de Securitate pentru asigurarea protectiei datelor clasificate in format
electronic in conformitate cu legisiatia in vigoare,

35) asigura suport tehnic de specialitate Serviciului Administrativ, Paza, Protectie Civila privind
asigurarea interconectarii si disponibilitatii sistemelor de control acces si supraveghere video al
imobilului din Sediul RA. AP.P.S;

36) executd si alte atributii dispuse de conducerea regiei cu privire la domeniul sau de activitate;

7.7. Serviciul Documente cu Caracter Special

Serviciul Documente cu Caracter Special se afld in subordinea directorului Directiei Logistici
Administrativ, este condus de sef serviciu si are ca atribufii:
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1) intocmirea documentatiei specifice in colaborare cu Biroul Tehnologia Informatie pentru
achizitionarea produselor si serviciilor necesare producerii de catre RA. AP.P.S. a documentelor
cu caracter special;

2) asigurarea derularii contractelor cu parteneri externi privind producerea si emiterea permiselor de
conducere auto, a autorizatilor provizorii de circulatie, a certificatelor de inmatriculare pentru
autovehicule; Documentele produse de catre R.A.-A.P.P.S. aferente activitatii descrise sunt: permise
de conducere auto, certificate de inmatriculare a autovehiculelor, autorizatii provizorii de circulafie,
documente pentru titluri de calatorie solicitate de M.A.E., alte noi documente reglementate prin
hotarari de guvem;

3) asigura cooperarea intre R.AA, AP.P.S. si beneficiarii interni, Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul
Afacerilor Externe;

4) se ocupa cu derularea contractelor incheiate cu parteneri/furnizori interni, care asigura bunuri/servicii
conexe activitatii serviciului (paza si protectie, furnizare plicuri, furnizare hartie, telecomunicatii,
asigurare bunuri, servicii de comisionariat vamal, livrari documente door-to-door, decontare utilitati);

5) mentine o relatie de buna colaborare intre personalul angajat in cadrul Directiei Generale Permise
de Conducere si Inmatriculari/ Serviciiile Publice Comunitare Regim Permise Conducere si
Inmatriculari si serviciile din cadrul regiei (primire-transmitere pontaje, cereri de concediu, adeverinte
angajat, adeverinte de venit, etc)

6) participad la fratativele purtate de catre RA-AP.P.S. cu partenerii externi, pentru incheierea
contractelor sau actelor aditionale;

7) deruleaza contractele de import pentru documentele securizate, echipamentele de calcul pentru
emiterea computerizatd a acestora si materialele consumabile §i piesele de schimb pentru
intretinere;

8) reprezentantii serviciului fac parte din comisiile constituite de licitatie, organizate in vederea
desfasurarii procedurilor achizitiei publice aprobate, in legaturd cu activitatea serviciului, in baza
deciziei directorului general;

9) ftine in permanenta legatura cu partenerii interni si externi in vederea desfasurarii activitatii de livrare
si emitere a documentelor in cele mai bune conditii;

10) rezolvad operativ corespondenta legatd de derularea in cele mai bune condifi a activitailor
mentionate;

11) executd alte sarcini dispuse de conducerea regiei in functie de activitatile biroului de la momentul
respectiv;

12) cunoaste si aplicd in practica prevederile legale, metodologice, procedurile i normele de lucru ce
reglementeaza activitatea SPCRPCIV Bucuresti;

13) asigura personalizarea permiselor de conducere i a certificatelor de inmatriculare;

14) cunoaste si respectd normele de ordine interioara, disciplina si protectia muncii si situaiile de
urgentd, regimul tipizatelor financiare cu regim special;

15) participa la orele de pregétire profesionale, la instructajele efectuate pe linia situatiilor de urgenta sau
cele privind securitatea si sanatatea in munca;

16) asigurad pastrarea si confidentjalitatea documentelor clasificate la nivelul de acces cu respectarea
principiului nevoii de cunoastere;

17) cunoaste si aplica in activitatea desfasuratd prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal, precum si normele interne in materie emise de M.AL,

18) informeaza persoanele vizate atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de |a
aceasta, in conditjile legii, cu privire la:

a) identitatea operatorului;

b) scopul in care se face prelucrarea datelor;

¢) destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor;

d) obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie,
drepturile prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor i de
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opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv ofera orice alte informatii a
caror furnizare este impusa prin dispozitii ale Autoritatii de Supraveghere {inand seama de
specificul lucrarii;

19) prelucreaza datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu gi acorda sprijinul
structurii responsabile cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea activitatilor
specifice;

20) pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei de acces la sistemul
informatic de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

21) respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv cele stabilite
prin proceduri proprii;

22) informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si structura
responsabild cu protectia datelor cu caracter personal despre imprejur@ri de natura a conduce la o
diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a juat la
cunostinta;

23) comunica conducerii R.A. A.P.P.S. despre orice situatie deosebita care poate afecta securitatea
informatiilor (dosare incomplete sau ilegal intocmite, tentative de utilizare neautorizata a
echipamentelor si a softului, nerespectarea procedurilor interne de primire-predare a documentelor),
fara a procesa cererile in cauza,

24) asigura predarea dosarelor procesate in vederea arhivarii, pe bazé de opis;

25) actualizeaza dictionarele,

26) actualizeaza nomenclatoarele;

27) efectueaza verificarea valorilor de dicfionar;

28) asigura testaarea aplicatiilor;

7.8. Departamentul Bucurestii Noi

Departamentul Bucurestii Noi subordonat directorului executiv al Directiel Logistica-Administrativ, este
condus de un sef de departament si are ca atributii:

1) administrea si gestionarea in conditii de eficienta resursele materiale, financiare, umane gi de alta
natura din cadrul departamentului in limita competentelor acordate, cu respectarea legislaiei atat in
ceea ce priveste functionarea R.A. AP.P.S., cat si din toate domeniile de activitate care privesc
departamentul,

2) organizarea intregii activitati a departamentului in vederea realizarii obiectivelor prevazute si
aprobate de R.A.-A.P.P.S. prin bugetul de venituri si cheltuieli;

3) organizarea activitafilor de prestare a serviciilor care fac obiectul de activitate al departamentului in
conditji de eficienta;

4) asigura punerea in aplicare si indeplinirea hotararilor consiliului de administratie, precum si deciziile
directorului general al RA-A.P.P.S;

5) asigurd functionarea compartimentelor in concordantd cu structura organizatoricd aprobat,
urmarind utilizarea eficienta a capacitatilor de productie, de reprezentare si protocol, utilizarea
rationald a resurselor umane si financiare;

6) elaborarea documentatiilor, referatelor de necesitate, notelor de fundamentare, documente tehnice
justificative, sau alte materiale si inaintarea acestora spre aprobare conducerii RA-A.P.P.S;

7) Tindeplineste orice alte atribuii care decurg din aplicarea legislatiei sau ca urmare a hotarérilor luate
de conducerea regiei.

7.8.1. Compartiment Tehnic, Tntretinere, Expoloatare, Logistica
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Compartimentul Tehnic, Tntre;inere, Expoloatare, Logisticd este subordonat sefului Departamentului
Bucurestii Noi, si are ca atributii:

in domeniul SSM si PS:

1) indruma si controleaza activitatea de securitate si sanatate in muncé pentru salariatii din cadrul
departamentului;

2) propune includerea in bugetul alocat departamentului a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotari cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, prin
ntocmirea planului anual de masuri;

3) organizeazd modul de anuntare a accidentelor de munca organelor in drept, participa la cercetarea
accidentelor mortale si colective, intocmeste dosarele de cercetare a accidentelor cu incapacitate
temporara de munca pentru toata unitatea;

4) asigura instruirea in domeniul securitatii si s&natatii in munca a personalului tesa angajat in cadrul
departamentului, prin cele trei categorii de instructaje: introductiv general, la locul de munca si
periodica;

5) acorda sprijinul centrelor operative pentru situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor;

6) elaboreazd si actualizeaza instructiuni de securitate si sanatate in munca pentru fiecare loc de
munca;

7) intocmirea si actualizarea planului de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, in baza evaluari riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca
a salariatilor ;

8) intocmirea listelor privind acordarea echipamemtului individual si de protectie necesare pentru
posturile de lucru din cadrul departamentului si la intocmirea listelor de dotare a lucrarilor, conform
legislatie in vigoare aplicabile; Intocmeste instructiunile proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile locurilor de
munca din cadrul departamentului;

9) Organizarea apararii impotriva incendiilor in conformitate cu prevederile legale in acest sens pentru
tot departamentul;

10) verificd valabilitatea si starea mijloacelor de interventie impotriva incendiilor din dotare;

11) participa la intocmirea programului de dotéri cu mijloace de prima interventie pentru prevenirea i
stingerea incendiilor;

12) ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii salariafilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca,

13) urmareste realizarea programelor de masuri intocmite in urma controalelor efectuate de organelor
abilitate in acest scop pentru toata unitatea;

14) efectueaza instructajul introductiv general, instructajul la locul de munca si periodic pe linie de ssm
pentru personalul salariat;

15) face parte din comisia de cercetare a evenimentelor care produc incapacitatea temporara de
munca,

16) colaboreaza cu medicul de medicina muncii;

17) Intocmeste instructiunile proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munc3, tindnd seama de particularitatile locurilor de munca din cadrul departamentului;

in domeniul intretinere si administrativ:

1) raspunde de respectarea interdictiei de folosire a aparatelor de filmat sau fotografiat de catre terte
persoane, respecand cele dispuse in acest sens de conducerea RA. AP.P.S,;

2) asigura respectarea normelor de aces si permite accesul persoanelor stréine, doar in baza unei carti
de identitate, legitimatie de serviciu si insofiti de personal desemnat de conducerea departamentului;

78



3) verifica functionalitatea statiei hidrofor;

4) verifica functionalitatea instalatiilor in sala cazane (pompe circulatie, pompe recirculatie, boilere,
cazane),

) verifica functionalitatea instalatiilor tehnice din statia de ape menajere;

) verifica functionalitatea vizual a panoului de comanda, aparatele de masuré si control;

) aplica cu strictete normele si instructiunile privind exploatarea instalatilor la parametrii tehnici stabiliti
si in conditii de deplina siguranta;

8) asigura supravegherea permanenta pentru evitarea oricaror avarii sau intreruperi accidentale;

9) stabilirea implementarea masurilor si modului de interventie in caz de avarie;

10) derularea contractelor ce au ca obicet executarea lucrarilor de reparatie;

11) intocmirea referatelor de necesitate in vederea achizitionarii de materiale in vederea intretinerii

cladirilor Departamentului Bucurestii Noi.
12) asigura un nivel optim de curatenie Tn birou/grupuri sanitare, fiind responsabil pentru activitatile de
curatenie Tn cadrul Departamentului Bucurestii Noi;

13) realizeaza igienizarea spatiilor de lucru si n special a toaletelor, diverselor suprafete de contact,

obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de sustinere prin utilizarea substantelor dezinfectante

adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu prevederile legale n vigoare;

14)asigura integritatea patrimoniului departamentului;

15)asigurd intretinerea si reparatia instalatiei din dotarea Departamentului Bucurestii Noi cat si de

modificarile executate;

16)comunicarea de indatd sefului ierarhic despre existenta unor nereguli de natura sa aduca prejudicii

materiale

7.8.2. Compartiment Personal Tehnico-Economic Productiv si Personal Muncitor

Compartimentul Personal Tehnico-Economic Productiv si Personal Muncitor este subordonat sefului
Departamentului Bucurestii Noi.

7.8.2.1. Garaj Paris

La Garaj Paris se desfasoara activitatea de transport auto. Activitatea este coordonata de seful de garaj.
Seful de garaj se subardoneaza sefului de departament. Personalul din Garaj Paris are ca atributii:

1) organizarea, coordonarea si reglementarea operativa a activitatii de fransport auto desfasurata in
cadrul Departamentului Bucurestii Noi — Compartimentul Garaj Paris, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

2) organizarea i desfasurarea activitaii de transport auto In deplina siguranta.

3) implementarea actele normative nou apérute care reglementeaz activitatea de transporturi;

4) controleaza periodic activitatea personalului din subordine luand masurile ce se impun in vederea
imbunatatirii calitatii si conditiilor de munca.

5) adopta masurile necesare pentru buna organizare gi desfasurare a activitatii in deplina siguranta.

6) prelucreaza cu tot personalul din subordine actele normative privind activitatea de transporturi,
efectuand si instruirea acestora.

7) organizeaza controlul sistematic al indeplinirii indatoririlor de serviciu pe care le are fiecare salariat.

8) urmareste respectarea si intocmirea la timp a programelor de control si revizie a autovehiculelor din
parc.

9) supravegheaza modul de functionare a instalatiilor din garaj.

verificd Tnainte de iegirea in cursd modul de functionare al autovehicolului in ceea ce priveste

sistemul de semnalizare, iluminare, franare, directie si semneaza pentru starea tehnicd a

autovehicolului.

—
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11) conducerea pe drumurile publice a autoturismelor in conditiile legii romane sau internationale si in
limita categoriei inscrisa in permisul de conducere.

12) instiinteaza de indata dispecerul de serviciu $i seful de garaj despre orice accident suferit sau ori de
cate ori este implicat intr-un eveniment rutier.

13) intocmeste adrese, procese — verbale, referate de necesitate si alte documente ce privesc activitatea
Garaj Paris;

14) intocmeste documentatia (referat de necesitate, caiet de sarcini) pentru achizifia de lucrari, servicii
si produse necesare desfasurarii activitatii Departamentului Bucurestii Noi, Garaj Paris;

15) tine evidenta asigurdrilor tip RCA si casco pentru autoturismele din parcul propriu si anunta seful
ierarhic superior cu minim 7 zile Tnainte cu privire la politele care ajung la termenul de expirare;

16) intocmeste centralizatoarele prestatiilor de transport, conform foilor de parcurs, confirmate de
beneficiari, pentru facturarea lor catre beneficiari;

17) determina tarifele pentru prestatiile de transport pe baza datelor furnizate de Serviciul Financiar-
Contabilitate Bucurestii Noi si le supune spre aprobarea conducerii regiei.

18) primeste si receptioneaza materialele consumabile si intocmeste nota de intrare-receplie;

19) raspunde de identificarea materialelor/produselor existente in magazie, in conformitate cu
specificatiile existente si de pastrare ale acestora;

20) raspunde de depozitarea materialelor/produselor si pastrarea calitatii acestora pe timpul depozitari,

21) elibereaza din gestiune materiale pe baza de bon de consum, verificand legalitatea si exaclitatea

datelor Tnscrise Tn document;

inregistreaza cronoligic in figa de stoc a magaziei intrarile si iesirile de materiale;

nu elibereaza din gestiune bunuri fard documente legale, sau pe baza unor dispozitii verbale;

informeaza in timp util seful de garaj despre situatia stocului de materiale existent in magazie;

apard patrimoniul departamentului, asigura prevenirea si combaterea, sustragerea i degradarea
bunurilor;

26) verifica autovehiculele inainte de plecarea in cursa;

27) intocmeste o fisd de lucru cu privire la autoturismele |a care s-au constatat defectiuni tehnice pentru
a fi reparate in service;

28) face parte din echipa de interventii pentru autoturismele din garaj, care se deplaseaza impreuna cu
soferul desemnat cu platforma, iar in cazul in care nu poate fi reparata pe loc, va fi adusa in service
cu platforma;

29) preia sesizarile soferilor cu privire la defectiunile tehnice aparute la autoturismele aflate in exploatare
in cadrul in cadrul garajului paris;

30) verifica, in masura in care este posibil, prin efectuarea de probe in traseu defectiunile anuntate de
catre soferi;

31) efectueaza primele constatéri in legatura cu eventualele scurgeri de fluide de la autoturisme
incercand sa stabileasca natura lor, provenienta si intensitatea acestora;

32) ia masuri imediate pentru scoaterea autoturismelor defecte din parcul auto;

33) la predarea autoturismului in atelierul de reparatii, ofera toate datele referitoare la defectiunea de
remediat. Pentru o clarificare suplimentara se poate efectua proba de traseu;

34) are obligatia de a respecta normele de timp si de consum de materiale in vigoare, din Garaj Paris;

35) completeaza la zi registrul de evidenta a spalarilor auto efectuate;

36) evidentiaza si inscrie numarul si operatiunile efectuate asupra autovehiculelor din punct de vedere
al curateniei acestora;

37) efectueaza toate lucrarile prevazute pentru mentinerea in stare de curatenie a autoturismelor,
raspunzand de calitatea lucrarilor.

22
23
24
25
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7.8.2.2. Personal Tehnico-Economic si Personal de Executie - G.P.
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Este subordonat sefului de garaj, si are ca atributii:

1) se preocupa si urméreste repartizarea soferilor pe masini si intocmeste de comun acord cu
dispecerul programul de lucru; asigura intocmirea proceselor verbale de predare — primire ori de cate
ori se schimbad conducatorul unui autovehicul.

2) asigura coordonarea operativa a activitatii conducatorilor auto.

3) asigura evidenta consumurilor de carburantj si a timpului lucrat conform dispozitiilor legale.

4) preia zilnic foile de parcurs sub semnatura de la dispecerul de miscare si verifica dacé fiecare foaie
de parcurs este completata corect, la toate rubricile, daca prezinta stersaturi, nepotriviri, daca sunt
confirmate cu semnaturd si stampild de céatre beneficiar, orice nereguld sesizatd o aduce la
cunostintd conducerii garajului;

5) intocmeste pontajul lunar pentru personalul Garaj Paris : conducatori auto, dispeceri auto, spalatori
auto, mecanicul auto si femeii de serviciu, pe baza foilor de parcurs Tnscrise in faz (pentru
conducatorii auto) si a condicilor de prezenta;

6) tine evidenta cererilor de concediu de odihna, concediu medical, orelor suplimentare pentru
inscrierea lor in pontajul lunar;

7) anual intocmeste lista cu programarile concediului de odihna pentru tot personalul din cadrul garaj
paris.

8) Intocmeste lunar centralizatorul consumului de carburant extras din faz si il prezintd sefului de garaj
care analizeaza incadrarea in consumul normat de carburant;

9) intocmeste centralizatoarele prestatilor de transport, conform foilor de parcurs, confirmate de
beneficiari, pentru facturarea lor catre beneficiari.

7.8.2.3. Service Aviatorilor

La Service Aviatorilor se desfasoara activitatea de reparatii si intretinere auto autovehiculelor aflate in
proprietate/administrare/comodat ~ din  cadrul  parcului auto al RA-APPS. (sediu
central/departamente/sucursale). Activitatea este coordonatd de coordonatorul de atelier, care se
subordoneaza sefului de departament. Personalul din Service Aviatorilor are ca atributii:

1) organizarea si coordonarea activitatii de intretinere si reparatii desfasurata in cadrul Departamentului
Bucurestii Noi — Compartimentul Service Aviatorilor,;

2) efectueaza toate lucrarile prevazute in nomenclatorul de lucrari pe tipuri de revizii gi autovehicule;

3) efectueaza obligatoriu controalele periodice conform planificarii;

4) executd lucrari de intretinere si reparare a autoturismelor din parcul auto si raspund de calitatea
lucrarilor;

5) sesizeazd seful ierarhic de indatd ce constatd avarii, uzurd prematurd sau nejustificatd in
functionarea autoturismului, care ar putea pune in pericol siguranta circulatiei pe drumurile publice;

6) intocmirea documentelor pentru aprovizionarea ritmica cu piese $i materiale specifice activitalii;

7) urmarirea aprovizionarii ritmice cu piese §i materiale specifice activitafi;

8) efectuarea reparatiilor la autoturismele aflate pentru remediere in cadrul atelierului;

9) verificare din punct de vedere al sigurantei in circulatie fiecare autoturism, atat [a intrarea in reparatie
cat si dupa efectuarea reparatiei;

10) respectarea tehnologiei de reparare impusa de fabricant;

11) executare tuturor lucrarilor si dispozitiilor primite de fa seful ierarhic;

12) respectarea normelor privitoare la protectia muncii i de prevenire i stingerea incendiilor;

13) intocmirea documentelor la primirea autoturismele (impreuna cu certificatele de inmatriculare) aduse

la receptie semnaland propietarului, in scris, eventualele lipsuri sau alte deficiente cu care
autovehiculul s-a prezentat la service;
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14) intocmirea documentelor prin care se refuza efectuarea reparatiilor la autoturisme accidentate fara
documente eliberate de politie (proces-verbal accident, autorizatie de reparatii);

15) intocmirea documentatiei pentru efectuarea reparatiilor la autoturisme, care consta in deschiderea
comenzii de reparatii, completarea tuturor rubricilor existente, inclusiv adresa, nr. de felefon,
documentul de identificare al proprietarului, certificat de inmatriculare autoturism, autorizatie de
reparatie eliberatd de politie, constatari ale societatilor de asigurari, carti de garanfie precum si
solicitarile clientului;

16) completarea registrului de evidentd al comenzilor de reparatii;

17) organizarea si raspunderea pentru:

a) preluarea autoturismului de la client si predarea acestuia catre atelierul responsabil de
interventie, impreuna cu un exemplar din comanda;

b) verificarea comenzii dupa efectuarea reparatiilor, in conformitate cu normativul de timp in
vigoare si confirmarea, prin semnaturd, a propietarului cu privire la reparatile efectuate si
piesele inlocuite;

c) realizarea devizelor de reparaii si difuzarea acestora catre serviciul financiar contabilitate si
catre client;

d) inchiderea comenzilor de service si intocmirea facturilor ;

e) predarea autoturismului si a documentelor insotitoare catre client;

f) preluarea, inregistrarea si rezolvarea reclamatiilor/sesizarilor semnalate de client;

g) reverificarea autoturismului dupa aplicarea corectiilor aprobate pentru reclamatiile nregistrate;

h) eliberarea certificatului de inmatriculare al autoturismului doar daca clientul face dovada platii
contravalorii facturi;

18) preluarea comenzilor de piese de la clienti si le transmiterea catre responsabilul cu aprovizionarea
numai dupa plata unui avans, care nu poate fi mai mic de 30% din valoarea pieselor comandate;

19) intocmirea si transmiterea catre responsabilul cu aprovizionarea, comenzile pentru piesele de
schimb la masinile ce se repara in regim de asigurare;

20) transmiterea stadiului reparatiei catre clientii atat cu privire la autoturismele in reparatie cat si cu
privire la comenzile de piese;

21) intocmirea devizelor estimative;

22) intocmirea devizelor de reparatii, respectand tarifele de manopera aprobate de Consiliul de
Administrafie al RA-AP.PS,

23) facturarea contravalorii reparatiilor in baza devizelor intocmite.

7.8.2.4. Garaj Bucurestii Noi
Este subordonat sefului de departament. Persenalul din cadrul Garaj Bucurestii Noi are ca atribufii:

1) administrarea si gestionarea, in conditii de eficientd, a documentelor de transport, din cadrul
Departamentului ,Bucurestii Noi";

2) urmérirea, coordonarea si reglementarea operativd a activitdtilor din cadrul departamentului
Bucurestii Noi ~Garaj Bucurestii Noi, in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

3) desfasurarea activitdtii de transport in asa fel incat s& nu se expuna la pericol de accidente sau
imboln&vire profesionald atét propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de
munca;

4) asigurarea integritatii patrimoniului departamentului;

5) preluarea lunara a foilor de parcurs sub semnatura de la soferi si verificarea modului de completare,
|a toate rubricile (daca prezinta stersaturi, nepotriviri, dacd sunt confirmate cu semnatura si stampila
de cétre beneficiar), orice neregula sesizatd o aduce la cunostinta conducerii departamentului;

6) finerea evidentei asigurarilor tip RCA si CASCO pentru autoturismele din parcul propriu $i anunta
seful ierarhic superior cu minim 7 zile fnainte cu privire la politele care ajung la termenul de expirare;
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7) asigurarea integritatii patrimoniului departamentului;

7.8.2.5. Scoala de Soferi

Scoala de soferi este subordonata sefului de departament, este condusa de un sef scoald de soferi si
are ca atributii:

1) pregétirea continud, in sensul reimprospatarii cunostintelor de legislatie rutiere, si testarea la o
anumita perioada de timp a abilitafiilor soferilor care desfasoara activitatea de transport auto in cadrul
Garaj Paris;

2) prestarea de servicii de pregatire a cursantilor in vederea obtinerii permisului de conducere categoria
B;

3) gestionarea documentatiei specifice: fise cursanti, calete cursanti;

4) informarea viitorilor cursanti ai scolii de soferi "bucurestii noi" asupra programei de scolarizare,
respectiv grupa de incepere a cursurilor de legislatie rutiera si conducere, a programului, tarifelor si
a modului de plata;

5) Efectuarea procedurilor de inscriere a elevilor scolii de soferi: date pesonale, contractul ce se incheie
intre parti { scoala de soferi — cursant);

6) transmite catre ARR noua grupa, orarul orelor de legislatie rutiera, programa cursului de legislatie
rutiera, datele personale pentru fiecare elev inscris;

7) incasarea taxelor de scolarizare;

8) predarea la finalul programului incasarilor in numerar, urmand ca la finalul programului sa predea
raportul Z si monetarul la casierie/serviciul financiar - contabilitate;

9) arhivarea fisele cursantilor care au efectuat ore de conducere;

10) transmiterea la ARR la incheierea grupei a datele finale ale fiecarui cursant (punctajul la examenul
de legislatie rutiera si evaluarea,

11) colaborarea cu persoana desemnatd de catre ARR in vederea modificarilor care apar la registrul
electronic, cu responsabilul scolii de soferi si instructorii pentru informarea din timp a inscrierilor,
plata cursurilor;

12) verificarea dosarului cursantului ce se depune la politie;

13) arhivarea tuturor documentelor (cereri de inscrieri, contracte) cu respectarea prevederilor legale
privind exacitatea datelor gestionate si confidentialitatea datelor;

14) participa in comisia de examinare a soferilor nou angajati, privind legislatia rutiera si siguranta Tn
trafic;

15) respectarea prevedetile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern;

16) Intocmirea |ucrérilor |a termenele stabilite;

7.8.2.6. Statie Inspectii Tehnice Periodice

Statie Inspectii Tehnice Periodice este subordonata sefului de departament. Personalul din cadrul statiei
ITP are ca atribufji:

1) efectuarea inspectiei tehnice periodica a vehiculelor din clasa a-ll-a, conform conditiilor prevazute
de RN.T.R. 1,

2) respectarea Intocmai conditiile contractului de franciza nr. 466/1999 incheiat cu RAR;

3) executarea inspectiei numai la vehiculele care se prezintd cu cartea de identitate a vehiculului;

4) verifica daca datele din certificatul de inmatriculare corespund cu datele autovehiculului din cartea
de identitate si asigurare RCA,;

5) initierea raportului de ITP si il inregistrarea in registrul de evidenta [TP;

6) consemnarea datelor de identificare si rezultatele ITP in registrul de evident;
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7) completarea registrului de evidenta cu defectiunile constatate daca starea tehnicd a vehicului nu
corespunde normelor tehnice;

8) incasarea contravalorii serviciul prestat, in numerar, urmand ca la finalul programului sa predea
raportul Z si monetarul la casierie/serviciul financiar - contabilitate;

9) completarea in certificatul de inmatriculare cu data la care trebuie efecuatd urmatoarea inspectie,
aplicarea sigiliul SITP si semnare, iar la final aplicarea foliei de securizare cu seria i numarul indicate
de aplicatia electronica a RAR,;

10) inmanarea catre client a actelor date spre verificare dupa efectuarea ITP si a certificatului [TP sau a
raportului in situatia in care autovehiculul prezinta defectiuni;

11) intocmirea pentru fiecarea an a planului de verificari metrologice ale dispozitivelor de masura si
monitorizare, iar la termenele stabilite, se prezintd |a Biroul Roman de Metrologie Legala si RAR
cu aparatele din dotarea statiei ITP pentru verificarea si obtinerea buletinelor de verificare;

12) intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor specifice pentru reautorizarea statiei (TP si a
personalului din statie o data la doi ani;

13) aplicarea politicii si intocmirea documentele specifice sistemului de management al calitatii aplicat in
cadrul departamentului;

14) planificarea inspeciiilor tehnice solicitate de clienti in termenele convenite;

15) intocmirea necesarului de materiale necesare desfasurarii lucrarilor [TP;

16) asigura si raspunde de verificarea si confirmarea calitatji lucrarilor executate prin semnatura in fisa
de ITP deschisa pentru fiecare autovehicul;

7.8.2.7. Personal Administrativ de intretinere
Este subordonat sefului de departament si are ca atributii:

1) montarea instalatiilor de apa, canal, de ridicare a presiunii apei, precum si cu montarea instalatjilor
interioare de gaze naturale combustibile;

2) verificare statie hidrofor;

3) verificare sala cazane (pompe circulatie, pompe recirculatie, boilere, cazane);

4) verificare statie ape menajere;

5) verificare panoului de comandé a aparatelor de masura si control;

6) asigurd supravegherea permanenta pentru evitarea oricaror avarii sau Intreruperi accidentale;

7) utilizeazarea integral a capacitafile de productie, respecta consumul de materiale, piese de schimb,
combustibil, energie, eliminarea risipei de orice fel, inldturarea oricaror neglijente in pastrarea si
administrarea de bunuri;

8) verificarea retelelor de minima tensiune;

9) executarea tuturor operatiile de verificare a instalaiei electrice;

10) remedierea defectjunile;

11) executarea lucrarilor pe parte electrica,

7.9. Departament Scrovistea

Departamentul Scrovistea este In subordinea directorului executiv al Directiei Logistica-Administrativ si
asigura functionarea activitatilor din cadrul Departamentului Scrovistea, este condus de seful de
departament si are ca atributji:

1) organizarea si functionarea a intregii activitati in cadrul Departamentului Scrovistea;

2) organizare si functionarea intrgii activitdti a Departamentului Scrovistea in vederea realizarii
obiectivelor prevazute si aprobate de R.A.- A.P.P.S. prin bugetul de venituri gi cheltuieli;
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3) respectarea regulamentului intocmit de SPP in colaborare cu RA. AP.P.S. privind accesul
personalului si al furnizorilor de servicii/produse in cadrul Departamentului Scrovistea;

4) aplicarea masurilor de protectie a mediului pentru intreaga suprafatd a fondului forestier raportat la
prevederile legale impuse privind zonele protejate;

5) promovarea propunerilor de lucrari si investiti necesare pentru functionarea, conservarea si
protejarea bazei materiale din cadrul Departamentului Scrovistea;

6) desfasurare activitatii de reprezentare si protocol din baza materialda Complex Case de Oaspeti
Scrovistea, conform reglementarilor specifice, privind unele masuri pentru constituirea si utilizarea
fondului locativ de protocol si bunuri mobile din domeniul public al statului, aflate in administrarea
RAAPPS,

7) informare conducerii Directiei Logistica Administrativ privind orice tip de probleme, accidente tehnice
aparute, stabilind cauzele obiective, eliminarea acestora si punerea in functiune;

8) elaborarea documentatiilor, referatelor de necesitate, documente tehnice justificative, sau alte
materiale si inaintarea acestora spre analiza si avizare conducerii Directiei Logistica Administrativ;

9) gestionarea si exploatarea amenajarilor hidrotehnice si resurselor acvatice vii;

10) realizarea activitatii de productie de legume in camp deschis, sere si solarii, productia de plante
medicinale, productia de fructe pentru activitatea proprie cat gi pentru comercializare

11) intocmirea documentelor specifice pentru obtinere de auforizatii si avize necesare functionarii
Departamentului Scrovistea;

12) asigura implementarea strategiei nationale in silviculturd, actionénd pentru apararea, conservarea i
dezvoltarea durabila a Fondului Forestier Scrovistea;

13) gestionarea faunei cinegetice a Fondului de vanatoare nr.22, denumit Scrovistea;

14) asigurarea respectarii normelor specifice pentru arii natural protejate din refeaua nationala de arii
protejate;

7.9.1. Serviciul Productie Protocol
Serviciul Productie Protocol este in subordinea sefului Departamentului Scrovistea, este condus de seful
un sef serviciu si are ca atributii:

1) coordonarea si organizarea activitatii de reprezentare si protocol din baza materiald Complex Case
de Oaspeti Scrovistea, pentru activitalile Administratiei Prezidentiale, Senatului, Camerei
Deputatilor, Guvernului Romaniei, Curiii Constitutionale conform reglementarilor specifice, privind
unele masuri pentru constituirea i utilizarea fondului locativ de protocol $i bunuri mobile din
domeniul public al statului, affate in administrarea RA, AP.P.S,,

2) coordonarea si organizarea activitatii conservarea, gestionarea si exploatarea resurselor acvatice
vii;

7.9.1.1. Biroul Administrare Case de Oaspeti

Biroul Administrare Case de Oaspeti este in subordinea sefului Serviciului Productie Protocol, este
condus de un sef birou si are ca atribufii:

1) Imbunétatirea serviciilor de cazare, ridicarii gradului de confort;

2) TIntocmirea documentelor prin care se fac propuneri ctre conducerea Departamentului privind
repararea, modernizarea §i conservarea spajilor existente,

3) organizarea activitatii de reprezentare i protocol cu maximum de responsabilitate in ceea ce
priveste pregatirea personalului, pregatirea si amenajarea spalilor destinate activitatilor de
reprezentare si asigurarea serviciilor solicitate in colaborare cu reprezentantii institutiilor
beneficiare;



4) fundamentarea referatelor de necesitate pentru achizitii lucrari, servicii si produse pentru
administrarea, funcfionarea, conservarea, si protejarea bazei materiale destinata activitatii de
reprezentare si protocol si naintarea acetora sefului Departamentului Scrovistea;

5) luarea masurilor necesare pentru conservarea si protejarea bazei materiale de reprezentare i
protocol destinata serviciilor de reprezentare si protocol pe care o au in administrare;

6) intocmirea documentatiilor specifice pentru de dotari, modemizari si servicii de buna calitate si
inanintarea acestora sefului Departamentului Scrovistea;

7) derularea intocmai a contractelor incheiate de R.A. A.P.P.S. cu institufiile beneficiare;

8) respectarea regulamentului intocmit de SPP in colaborare cu R.A. A.P.P.S. cu privire la accesul
persoanelor si autovehiculelor in baza materiald cu destinatia reprezentare si protocol;

9) Tintrefinerea spatiilor verzi i a céilor de acces din parcul Case de Oaspeti Scrovistea;

10) arhivare documentelor conform reglementérilor interne ale R.A. A.P.P.S. si prevederilor legale in
vigoare.

7.9.1.2. Compartiment Productie

Compartimentul Productie este in subordinea sefului Serviciului Productie Protocol, este condus de un
sef compartiment si are ca atributii:

In domeniul piscicol

1) Ameliorarea, protectia i conservarea resurselor genetice din acvaculturg;

2) implementarea masurilor necesare pentru dezvoltarea si diversificarea sistemelor si tehnologiilor
din domeniul acvaculturii i pescuitului care sa asigure cregterea productiei i obfinerea de produse
cu valoare biologica mare precum si reducerea la minim a impactului negativ asupra mediului;

3) diversificarea productiei din acvaculturé prin introducerea de specii noi, cu perspective bune pe
piata;

4) dezvoltarea acvaculturii traditionale, diversificarea produselor din acvacultura in concordanta cu
cererea si incurajarea producatorilor de a aplica metode de acvacultura prietenoase cu mediul;

5) implementarea masurilor necesare pentru controlul calitétii mediului acvatic;

6) intocmirea documentelor specifice pentru realizarea demesurilor necesare in vederea valorificarii
materialului piscicol;

7) aplicarea de tratamente |a bazinele piscicole asupra apei sau solului §i aducerea acestora la
parametrii normali de funclionare,

8) implementarea masurilor necesare pentru refacerea potentjalului piscicol al ecosistemelor acvatice
naturale si artificiale, prin utilizarea tehnicilor de propagare artificiala a speciilor de pesti autohtoni;

9) intocmirea documentelor ce contin evaluarea impactului la proiectarea unor lucrari care pot
transforma cadrul natural al unei zone, in scopul ocrotirii speciilor acvatice vegetale i animale;

10) intocmirea documentelor specifice si transmiterea sefului Departamentului Scrovistea pentru
achizitionarea materialului piscicol in vederea popularii;

11) intocmirea documentelor specifice, si transmiterea sefului Departamentului Scrovistea pentru
achizitionarea de furaje necesare privind furajarea materialului piscicol pentru o buna desfagurare
procesului de productie in cadrul Fermei Piscicole;

12) efectuarea controlului si reglajului zilnic asupra debitului si nivelului apei din bazinele piscicole (prin
manevre la calugr, toaletarea vegetatiei de pe maluri si diguri etc.) aflate in cadrul
Departamentului Scrovistea;

13) aplicarea masurilor de combatere a braconajului si a furturilor de peste;

14) intretinerea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

15) ingrijirea materialului piscicol in perioada iernii prin realizarea de copci de aerisire in gheata;

16) exploatarea in conditii de siguranta a lucrarilor hidrotehnice din domeniul public al statului roman si
aflate in zona Valea Sticlariei;
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17) arhivarea documentelor conform reglementarilor interne ale R.A. A.P.P.S. si prevederilor legale n
vigoare;

In domeniul agricol

1) realizarea activitatii de productie de legume in cdmp deschis, sere si solarii, productia de rasaduri
de flori pentru activitatea proprie cat si productia de fructe;

2) intocmirea documentelor specifice pentru realizarea demersurilor necesare valorificarii produselor
obfinute in urma recoltarii catre subunitati de alimentatie publica ale R.A. A. P.P.S. sau tertj;

3) aplicarea prevederilor legale, a actelor normative si a instruclijunilor ce vizeaza activitatea productie
- agricultura;

4) intocmirea programului anual de productie, defalcarea acestuia pe sortimente i inaintarea céatre
seful Departamentului Scrovistea spre aprobare;

5) realizarea programelor anuale de productie, atat din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ;

6) exploatarea siintretinerea bazelor de productie, asigurand conditiile necesare in vederea realizarii
sarcinilor rezultate din propunerile de productie aprobate;

7) intocmirea procesului verbal de productie [a sfarsitul fiecarei luni;

8) intocmirea referatelor de necesitate pentru procurarea de materiale, obiecte de inventar si mijloace
fixe necesare in procesul de productie;

9) asigurarea productiei de rasaduri de legume pentru productia de legume si rasaduri de flori
necesare plantarii in rabaturile existente la casele de oaspeti Scrovistea,

10) efectuarea recepliei cantitative si calitative a materialului dendrologic, legqumicol si floricol produs
in unitatile proprii sau din achizitii publice;

11) executarea lucrarilor pentru combaterea daunatorilor fondului vegetal prin aplicarea de tratamente;

12) respectarea tehnologiilor de cultura, precum si a prescriptiilor tehnice si calitatii lucrarilor executate;

13) certificarea exactitatii si realitdtii lucrdrilor de productie dendro-floricold, cu Incadrarea in
consumurile normate de materii prime, materiale, etc.;

14) executarea pe faze si operatii toate |ucrérile aprobate si raportarea sefului Departamentului
Scrovistea, stadiul de executie a lucrarilor;

16) realizarea din timp a documentatiilor pentru lucrarile ce urmeazad a se executa trimestrial,

semestrial, anual;

asigurarea calitatii lucrarilor executate conform reglementérilor in domeniu;

executarea lucrarilor de irigare si tratamente fitosanitare la sere,

organizarea/planificarea activitatii de productie prin stabilirea rotafiei culturilor;

intocmirea decumentele cu propunerile pentru organizarea activitatii de comercializare a productiei

vegetale, in timp util astfel incat sa nu existe pierdern;

20) participarea la activitatea de comercializarea a produselor agricole;

21) efectuarea lucrarilor de pregatire a patului germinativ (arat, urmat de lucrarile solului cu diferite
tipuri de masini: grapa, tavalug, nivelator, combinator, cultivator);

22) verificarea si intretinerea utilajelor i echipamentelor care vor fi folosite in procesul de produclie pe
tot parcursul anului (in special gradul de uzur si starea pieselor);

23) stabilirea necesarului pentru plantarile noi;

24) executarea taierilor de rod la pomii fructiferi si aplicarea tratamentelor impotriva daunatorilor in
functie de calendarul specificat in ,Codul de bune practici in agricultura®;

25) verificarea starii culturilor plantate;

26) prepararea si dezinfectarea amestecurilor de pamant;

27) luarea masurilor in vederea eliminarii buruienilor, prin cosit sau ierbicidat;

28) alegerea locului potrivit pentru fiecare cultura, astfel incat substantele nutritive s& fie in cantitati
corespunzatoare si suficiente pentru o dezvoltare armonioasé a plantelor;

29) executarea lucrarilor de intrefinere a culturii de vita de vie conform normativelor in vigoare;

30) defrisarea terenului de resturile vegetale si pregatirea in vederea fertilizari,

16
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31) asigurarea protectiei culturilor pe timp de iarn3;
32) arhivarea documentelor conform reglementarilor interne ale R.A. A.P.P.S. si prevederilor legale in
vigoare.

7.9.2. Compartiment Tehnic

Compartimentul Tehnic este in subordinea sefului Departamentului Scrovistea, este condus de un sef
compartiment si are ca atributii:

in domeniul reparatiilor:

1) identificarea si implementarea masurilor necesare pentru intretinerea, repararea si mentinerea in
stare de funclionare si siguranta in exploatare a intregii baze materiale (cladiri, instalatii aferente,
instalatii tehnologice, utilaje de productie si mijloace de fransport) pe toatd durata de
serviciu/exploatare;

2) analiza stari tehnice a bazei materiale, pe baza céreia se intocmesc programele anuale de reparatii
care se propun spre analiza si avizare sefului Departamentului Scrovistea;

3) realizarea programelor de intretinere si reparatii in cadrul valorilor aprobate prin B.V.C. aprobat
la nivelul R.A. AP.PS,

4) elaborarea programelor anuale privind verificarile si reviziile tehnice, incercarile si masuratorile
preventive la instalatile mecanice, energetice si de automatizare din gestiunea Departamentului
Scrovistea;

5) respectarea legislatiei cu privire la autorizarea, instruirea $i examinarea personalului care
deserveste utilaje sau instalatii;

6) intocmirea tuturor documentatiilor tehnico-economice pentru lucrari care se executa la obiectivele
din cadrul Departamentului Scrovistea si inaintarea acestora spre analiza si avizare sefului
Departamentului Scrovistea;

7) astrarea documentatiilor tehnico-economice, planurile si cartea constructiilor pentru imobilele aflate
in administrarea Departamentului Scrovistea si evidentierea In acestea lucrarile de reparatii,
amenajari, modernizari, extinderi;

8) urmareste realizarea fizica i valorica a lucrarilor de constructii-montaj, pe fiecare sursa de finantare
si incadrarea in termenele de realizare;

9) asigurarea derularii lucrarilor, urmarind: respectarea conditiilor impuse de avize, acorduri,
autorizaii; respectarea solufiilor tehnice; incadrarea in condifile contractate; existenia
documentelor care atesta calitatea lucrarilor;

10) efectuarea lucrdrilor de reparatie uzuale la constructile, echimentele si instalatile din
Departamentul Scrovistea;

11) derularea contractelor de reparatii, urmarirea executiei lucrarilor, receptia lucrarilor (partiale sau
finale) si decontarea contractelor pentru lucrarile de reparatji;

12) intocmirea rapoartelor privind realizarea lucrarilor si, dacd este cazul, propune masuri de
imbunatatire a activitatji;

in domeniul investitiilor

1) intocmirea programului de investitii pentru Departamentul Scrovistea, structurat pe capitole: lucrari
de constructii-montaj, plati proiecte si mijloace fixe, dotari (masini, utilaje, echipamente, mobilier i
alte bunuri etc.) cu mentionarea valorii estimative |a fiecare pozitie i a surselor de finantare;

2) elaborarea programului de investitii se face pe baza referatelor de necesitate intocmite de catre
sefii de birouri/compartmente/ocol silvic;

3) derularea contractelor de lucrari - investitii, in conditii de eficienta si calitate;
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) analizarea stadiului de realizare a lucrarilor, propune masuri concrete de redresare unde este cazul;

) Tntocmirea rapoartelor privind realizarea programelor de investitii, daca este cazul propune masuri
de imbunatatire a activitatii;

) urmérirea conditiilor de realizare a investitiilor din cadrul Departamentului Scrovistea;

) urmarirea directa si/sau prin dirigintele autorizat, respectarea programului de asigurare a calitaji;

) participa in comisia de recepiie |a terminarea |ucrarilor, precum §i a receptiei finale, atat pentru
constructii, cat si pentru utilaje cu montaj, constituite in baza propuneriler facute de antreprenori;

) urmarirea comportarii constructiei In perioada de garantie si realizarea demersurilor necesare
pentru efectuarea eventualelor remedieri;

in domeniul protectia mediului ;

1

8
9

1

) implementarea si aplicarea legislatiei existente la nivel national si european si reglementarilor
interne cu privire la protectia mediului in cadrul Departamentului Scrovistea;

) instruirea personalului Departamentului Scrovistea in domeniul calitatii si mediului;

) asiugurd managementul programelor si proiectelor de mediu in DEpartamentul Scrovistea;

) transmite sefului Departamentului Scrovistea propuneri pentru formarea i perfectionarea pregatirii
profesionale a personalului din domeniul sdu de activitate;

) elaborarea programului de informare si instruire a angajatilor cu privire la organizarea colectarii
selective a deseurilor,

) Intocmirea adreselor cuprinzand date referitoare |a protectia mediului privind activitatea desfagurata
de catre Departamentul Scrovistea;

) elaborarea notelor interne privind activitatea de protectia mediului desfasuratd in cadrul
Departamentului Scrovistea;

) centralizarea si evidenta derularii tuturor proiectelor si programelor cu privire la protectia mediului;

) organizarea si operalionalizarea colectarii selective a deseurilor la nivelul Departamentului
Scrovistea; .

0) urmérirea aducerii la indeplinire a masurilor stabilite din domeniul protectiei mediului;

in domeniul derulare contracte:

) derularea confractelor de inchiriere a spatiilor inchiriate de societatile de telefonie mobila;
) derularea contractelor de refacturare a energiei electrice privind:
a) consumul de energie electrica a societatilor de telefonie mobila;
b) consumul de energie electrica a terilor;
) intocmirea documentelor specifice pentru refacturarea consumului de energie electrica pentru
cantoane si alti consumatori fizici;
) derularea contractele de utilitati: electricitate, apa, combustibil lichid pentru centralele termice;
) derularea contractelor de prestari servicii, cu unitati specializate, pentru mentinerea si buna
functionare a echipamentelor, sistemelor, instalatjilor astfel:
a) servicii de intrefinere statie de epurare;
b) servicii de analizi ape uzate menajere,
servicii de vidanjare;
servicii de intretinere si verificare cosuri de fum si evacuare gaze arse;
servicii de curatare rezervoare de apa si de combustibil lichid;
servicii de reparare $i intretinere fotocopiatoare, imprimante, faxuri, scanere i alte echipamente
electronice;
g) alte servicii, in functie de necesitatile departamentului;

seaoeg
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7.9.3. Biroul Transport - Deservire

Biroul Transport — Deservire este in subordinea sefului Departamentului Scrovistea, este condus de un
sef birou si are ca atributii;

1) organizarea activitatii parcului auto al Departamentului Scrovistea;

2) mentinerea in stare de functionare a utilajelor de productie si autoturismelordin parcul auto al
Departamentului Scrovistea;

3) intocmirea documentelor si indeplinirea demersurilor necesare pentru inscrierea in circulatie a
autovehiculelor din parcul auto al Departamentului Scrovistea;

4) ftinerea evidentei consumului de carburant pentru autovehiculele din parcul auto al Departamentului
Scrovistea si a consumului utilajelor;

5) intocmirea documentelor specifice achizitionarii materialelor consumabile necesare pentru
intretinerea autoturismelor si utilajelor;

6) asigurarea realizarii reviziei tehnice a autoturismelor, in functie de specificatiile producatorilor pentru
ca autoturismele s fie fiabile si s& functioneze optim;

7) intocmirea si tinerea evidentei FAZ-urilor precum si a pontajului conducatorilor auto, conform
legislatiei in vigoarea aplicabile;

8) repartizarea autovehiculelor in functie de necesitatile zilnice de deplasare ale salariafilor la diferite
institutii cu care colaboreaza;

9) urmarirea respectarii normelor legale in vigoare pentru exploatarea parcului auto la parametrii tehnici
stabilifi in conditii de deplina siguranta;

10) verificarea i avizarea calculului de consum propriu fiecarui mijloc de transport si a foilor de parcurs,
cantitatea de combustibil consumata in fiecare luna pentru fiecare masina si urmareste incadrarea
in normativul aprobat;

11) intocmirea documentatiei specifice pentru demararea procedurilor de achizitie si derularea
contractelor de aprovizionare cu carburant auto pentru parcul auto al Departamentului Scrovistea si
pentru utilaje;

7.9.4, Compartiment Administrativ

Compartimentul Administrativ este in subordinea sefului Departamentului Scrovistea, este condus de un
sef compartiment si are ca atributii:

in domeniul arhiva:

1) asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de evidenta curenta;

2) organizarea depozitului de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;

3) asigurarea conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a documentele din fondul
arhivistic aflat la Departamentul Scrovigtea;

4) face propuneri de constituire a comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene
de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

5) fin colaborare cu serviciul arhiva din cadrul R.A. A.P.P.S. sediul central pregateste documentele (cu
valoare istoricd si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor legii Arhivelor Nationale);

6) asigura constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor In vedrea arhivarii se v-a face conform
reglementarilor interne ale R.A. A.P.P.S. si prevederilor legale in vigoare.
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in domeniul registratura - secretariat:

asigur3 inregistrarea zilnic a corespondentei primita in registrul INTRARY, le inainteaza sefului
Departamentului Scrovistea care le repartizeaza pentru cunoastere/solutionare catre structurile din
cadrul departamentului;

asigura inregistrarea zilnica in registrul IESIRI a actelor intocmite de structurile departamentului care
sunt destinate R.A. A.P.P.S. sediul cental si care sunt semnate de seful Departametului Scrovistea;
infocmirea mapelor de corespondentd si transmiterea documentelor la secretariatul Directiei
Logistica Administrativ din cadrul RA. AP.P.S,,

distribuirea documentele conform rezolutiei sefului Departamentului Scrovistea;

asigurd inregistrarea corespondentei interne realizatd in cadrul Departamentului Scrovistea;
repartizarea actelor dinspre seful Departamentului Scrovistea catre toate structurile functionale din
R.A. AP.P.S. sediul central si sucursale;

tehnoredactarea daca este cazul, a diferitelor materiale si redactarea corespondentei, zilnic;
redirectionarea apelurilor telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupatéd/lipseste, se asigura
preluarea eventualelor mesaje care se vor transmite ulterior sau directioneazd apelul catre
persoanele care ar putea sa cunoasca situatia respectiva,

in domeniul achizitiilor:

centralizeaza necesarul de produse si servicii in vederea intocmirii ,Programului anual de achizitji
produse si servicii' pentru Departamentul Scrovistea;

derularea contractelor de achizitie pe produse necesare functiondrii activitatilor din cadrul
Departamentului Scrovigtea

derularea contractului ce are ca obiect prestarea serviciilor de salubritate;

organizeaza §i operalionalizeaza colectarea selectiva a deseurilor la nivelul Departamentului
Scrovistea, cu respectarea normelor legale aplicabile.

in domeniul alimentatie publice:

1)

~J] O N L2 b

)
)
)
)
)
)

organizeaza activitatea de alimentatie publicad din cadrul bufetului de incinta al Departamentului
Scrovistea privind: aprovizionarea cu materii prime si materiale;

intocmeste deconturile si le prezinta Serviciului financiar contabilitate;

asigura prepararea hranei conform refetarelor;

asigura diversificarea preparatelor culinare pregatite in bucatarie;

servirea hranei in bufetul de incint;

asigura pastrarea curateniei in bucatarie i sala de mese;

asigura exploatarea corecta a echipamentelor si instalatiilor din dotare bufetului gi intretinerea zilnica
a acestora.

7.9.5. Ocolul Silvic Scrovigtea

Ocolul Silvic Scrovistea este in subordinea sefului Departamentului Scrovistea, este condus de un sef
acol silvic si are ca atributii:

in domeniul silviculturii, exploatdrii si valorificarii fondului forestier:

1)

implementarea strategiei nationale in vederea silviculturii actionand pentru apararea, conservarea
si dezvoltarea durabild Fondului Forestier care se afld in administrarea RA. A.P.P.S., pentru
recoltarea si valorificarea produselor specifice potrivit prevederilor legale, in conditii de eficienta
economica;
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2) asigurarea integritatii fondului forestier proprietate publica a statului si in administrarea R.A. AP P.
S

3) intocmirea referatului de necesitate, in vederea achizitionarii servicillor privind elaborarea
amenajamentului silvic care se infocmegte de catre unitali specializate, avand valabilitate pe o
perioada de 10 ani;

4) intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitia de produse si servicii si tansmiterea
Compartimentului Administrativ;

5) organizarea si efectuarea pazei fondului forestier aflat in administrarea R.A. AP.P.S. impotriva
taierilor ilegale de arbori, furturilor, distrugerilor, degradarilor, pasunatului, braconajului si altor fapte
pagubitoare, precum si masurile de prevenire si de stingere a incendiilor de paduri in fondul
forestier pe care il administreaza, asigurand in acest sens dotarea tehnica necesara;

6) asigurarea productiei de puieti forestieri necesari pentru realizarea programului de impaduriri;

7) realizarea, in conformitate cu prevederile amenajamentelor silvice, ale studiilor sumare de
amenajare sau ale altor studii de specialitate prevazute de lege, lucrérile de regenerare §i de
reconstructie ecologicd a padurilor pe care le administreaza, precum si cele de ingrijire a
arboretelor tinere si de intrefinere a regenerarilor;

8) asigurarea starii fitosanitare corespunzatoare a padurilor pe care le administreaza, organizand
actiunile necesare pentru depistarea, prevenirea si combaterea bolilor §i daunatorilor;

9) intocmirea documentelor specifice pentru amplasarea gi punerea in valoare a masei lemnoase care
urmeaza sa se recolteze anual din padurea Scrovistea, in conformitate cu amenajamentul silvic
U.P.1 Scrovistea;

10) intocmirea documentelor specifice pentru valorificarea, in conditii de eficientd economicd, a masei
lemnoase aprobata pentru recoltarea din padurea Scrovigtea, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

11) valorificarea in conditile legii materialului lemnos confiscat, sumele obtinute avand destinatia
prevazuta de lege;

12) realizarea refelei de drumuri forestiere necesare accesibilizérii fondului forestier proprietate publica
a statului,

13) intretinerea si repararea drumurilor forestiere din padurea Scrovistea, in regie proprie sau prin
operatori de specialitate;

In domeniul ariilor naturale protejate:

1) respectarea normelor specifice pentru aril naturale protejate din reteaua nationala de arii naturale
protejate;

2) intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitia de produse si servicii si tansmiterea
Compartimentului Administrativ;

In domeniul vanitorii si a protectiei fondului cinegetic:

1) gestionarea faunei cinegetice din fondul de vénatoare nr. 22, denumit Scrovistea, in baza
contractului de gestionare a faunei cinegetice din fondul de vanatoare nr. 22, denumit Scrovistea,
jud. llifov, inregistrat sub nr. 4100/21.12.2017,

2) respectarea tuturor reglementarile legale referitoare la gestionarea fondului de vanatoare si a
vanatului, la autorizarea, organizarea si practicarea vanatorii, la restrangerea sau extinderea
perioadelor de vanatoare, a cotele anuale de recoltd, comunicate de Garda Forestiera Bucuresti;

3) paza faunei cinegetice din fondul cinegetic;

4) asigurarea pe timp de vara in lipsa precipitatiilor a apei necesare pentru tot efectivul de vanat;
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5) evaluarea efectivelor de fauna cinegetica conform reglementarilor emise de Garda Forestierd
Bucuresti,

6) organizarea practicarii vanatorii care are ca scop dobandirea vanatului, in limitele cotelor de recolta
aprobate, Tn conformitate cu legea si cu normele emise in acest scop;

7) intocmirea documentelor specifice pentru alorificarea camii de vanat i a trofeelor in urma actjunilor
de vanatoare organizate in cadrul fondului cinegetic;

8) luarea tuturor masurilor s& nu dauneze, prin organizarea si practicarea vanatorii sau prin modul de
gospodarire a fondului de vanéatoare, folosintei de baza a terenului si sa suporte, in conditiile legii,
toate pagubele produse fatd de ter{i din vina sa;

9) luarea masurilor privind sarcinile ce ii revin potrivit legii pentru prevenirea producerii de catre fauna
cinegeticd a unor pagube culturilor agricole, silvice sau animalelor domestice i s& suporte
pagubele n cazul nerespectarii prevederilor legale emise in acest sens;

10) intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor specifice pentru obtinerea autorizatiilor si
actualizare acestora prevazute de legislatia in vigoare aplicabild ce reglementeaza folosirea
armelor de vanéatoare,

11) actionarea cu toate mijloacele de care dispune, inclusiv la solicitarea justificata a Garzi Forestiere
Bucuresti, pentru prevenirea si combaterea actelor de braconaj sau pentru diminuarea efectelor
unor factori negativi care actioneaza asupra faunei cinegetice;

12) sesizarea imediata a sefului Departamentului Scrovistea si a Garzii Forestiere Bucuresti, la aparitia
oricarui factor daunator faunei cinegetice despre care a luat cunostinta: epizooti, calamitati
naturale, incendii, inundatii etc.;

13) combatere a speciilor de répitoare in conformitate cu normele primite de la institutile competente;

14) transmiterea sefului Departamentului Scrovistea a tuturor datelor pentru derularea demersurilor
legale necesare pentru solufionarea de catre organele in drept a cazurilor de braconaj descoperite;

15) intocmirea si transmiterea, dupa doua luni de la incheierea sezonului de vanatoare, evideniele
statistice cu privire la fauna de interes cinegetic si fondul cinegetic, prevazute de actele normative
in vigoare si de fisa fondului cinegetic;

16) retinerea, in vederea confiscarii, a bunurilor si mijloacelor care au servit la savarsirea faptelor
constatate de personalul propriu si sanctionate ca infractiuni prevazute de Legea nr. 407/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare, i sa le predea organelor de cercetare penali,

17) asigurd, in cazul organizatilor de vanatoare, indeplinirea obligatiel prevazute de Legea nr.
407/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

18) implementeza, impreuna cu Garda Forestiera Bucuresti, masuri specifice de gospodarire
cinegetica (populari, repopulari, vanatoare rationald, combatere braconaj) pentru evitarea efectelor
de consangvinizare §i de degenerare a popularii de fauna cinegetica si pentru cregterea efectivelor
si mentinerea acestora la nivelele optime stabilite de autoritatea publica centrala care raspunde de
silvicultura;

19) arhivare, conform reglementarilor interne ale R.A. A.P.P.S. si prevederilor legale in vigoare.

TITLUL Vill - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI
DIRECTIEI AVIZARE, CADASTRU $I FONDURI NERAMBURSABILE

8.1. Serviciul Avizare - Legislatie si Fonduri Nerambursabile

Serviciul Avizare - Legislatie si Fonduri Nerambursabile este in subordinea directorului Directiei Avizare,
Cadastru si Fonduri Nerambursabile, este condus de un sef serviciu i are ca atributii:
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1) verificarea legalitatii tuturor actelor cu caracter juridic emise de catre regie, precum si a celor
incheiate cu terte persoane fizice si juridice, in vederea atingerii scopului pentru care a fost infiintata
sl functioneaza regia;

2) reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale regiei in fata autoritatilor publice,
institutiilor de orice natura, precum si in fata oricarei persoane juridice sau fizice, romane ofi stréine;

3) emiterea avizului de legalitate/consultativ, dupa caz, pentru lucrérile elaborate de celelalte structuri
functionale, masurile ce urmeaza a fi luate, in vederea desfasurarii activitatilor, precum si orice acte
care pot angaja raspunderea patrimoniala a R.A. A.P.P.S.

4) emiterea avizului de legalitate pentru actele cu caracter juridic;

5) vizarea pentru legalitate a actelor cu caracter juridic emise de catre regie, precum si a celor incheiate
cu terte persoane fizice si juridice in vederea atingerii scopului pentru care a fost infiintata si
functioneaza regia;

6) emiterea avizului consultativ pentru celelalte documente care intra in sfera de activitate a Directiei,

7) avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic si administrativ, din punct de vedere al
legalitatii si temeiniciei, In conformitate cu prevederile legale;

8) avizarea contractelor incheiate de RA-AP.P.S. cu tertii, pe baza aprobarilor 5i documentelor
prezentate de catre celelalte structuri functionale din cadrul regiei sau a initiatorilor, dupé caz;

9) avizarea din punct de vedere al legalitatii a strategiei de contractare in domeniul achizitiilor publice
exprimand punctul de vedere cu privire la modelul de acord cadru/contract prezentat, pe baza
documentelor transmise de departamentul initiator, exprimarea opiniei cu privire |a contesatiile
formulate impotriva procedurilor de achizitie derulate de regie si reprezinta interesele Regiei in litigiile
in care acesta este parte;

10) emiterea avizului consultativ in ceea ce priveste caietele de sarcini/ documentatii de inchiriere si/sau
vanzare pentru imobilele aflate in activitatea proprie a Regiei si a Compartimentului Juridic
Departamente Specializate si Fonduri Nerambursabile, emite puncte de vedere cu privire la
contestatiile formulate;

11) vizarea rapoartelor de evaluare a sefilor departamentelor juridice/consilierilor juridici din cadrul
sucursalelor; precum si a fiselor de post ale personalului mentionat.

12) emiterea de note de neavizare, note de completare a documentatiei, sau nota de observatji cu privire
la documentatiile sau contractele inaintate spre avizare;

13) elaborarea si formularea propunerilor de dare in plata si a tranzactiilor care decurg din procedura
insolventei, alte litigii si/sau situatii litigioase;

14) instrumentarea procedurilor de reorganizare si insolventa;

15) instrumentarea litigiilor ce decurg din derularea procedurilor de achizitie publica precum si a oricaror
alte litigii care vizeaza patrimoniul sau activitatea desfasurata de regie, pe baza delegatiei data de
Directorul General al regiei;

16) intocmirea referatelor pentru neapelarea si/sau nerecurarea unor hotarari judecatoresti sau pentru
nepromovarea unor aciuni sau cereri in justitie, pe care le prezinta directorului general pentru
aprobare

17) emiterea de note de neavizare/completare in care va indica neconcordanta documentului cu normele
legale, in vederea refacerii actuiui, putand exprima opinii sa vizeze i aspecte de oportunitate,
eficientd economica sau sa semnaleze deficiente constatate,

18) propune conducerii R.A.-A.P.P.S. organizarea/recrganizarea activitatii regiei, in situatia in care le
considera necesare;

19) redactarea opiniilor juridice cu privire |a aspecte legale ce privesc activitatea directiei;

20) acordarea consultantei la Tntocmirea contractelor si la negocierea clauzelor legale contractuale;
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21) elaborarea pe baza propunerilor sucursalelor sau departamentelor reigiei, precum si din oficiu a
proiectelor de acte normative necesare activitati R.A.-A.P.P.S. si sustinea in vederea adoptarii la
institutiile publice avizatoare si in fata comisiilor de specialitate din Parlament;

22) redactarea documentelor si asigurarea legaturii cu Birourile Notariale in vederea
autentificarii/legalizarii acestora;

23) operarea la ON.R.C.B. a modificarilor necesare ca urmare a solicitarilor sucursalelor sau
departamentelor din cadrul regiei;

24) intocmirea actelor cu caracter general, adreselor de instiintare, notelor de fundamentare, proiectelor
de acte normative efc .

25) emiterea opiniilor cu privire la anumite situatii semnalate de catre sucursale si/sau departamentele
specializare, in limita competentelor directiei;

26) solutionarea cererilor formulate n limita abilitatilor conferite de lege si de regulamentele interne ale
RA-APPS;

27) intocmirea gi inaintarea secretarului Consiliului de Administratie a notelor de fundamentare in
vederea introducerii pe ordinea de zi a primei sedinte, si punerea in aplicare hotararile Consiliului de
Administratie dupa comunicarea acestora;

28) tinerea evidentei termenelor solutionarii cererilor aflate in sarcina sa, colaborarea la intocmirea
regulamentelor, dispozitjilor gi instructiunilor elaborate de regie,

29) avizarea pentru legalitate sau avizul cu caracter consultativ, dupa caz la sclicitarea directorului
general al regiei a unor regulamente, decizii, dispoziii, instructiuni dupa caz,

30) pe baza delegatiei data de conducerea regiei, prin consilierii juridici din cadrul serviciului, reprezinta
regia in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice cat si in procesele in care regia este parte;

31) semnaleaza conducerii regiei cazurile de aplicare neconforma a unor acte normative §i face
propunerile corespunzatoare;

32) intocmirea documentatiei-achizitionarea tuturor serviciilor juridice necesare desfasurarii activitatii
juridice din cadrul regiei, inclusiv a serviciilor furnizate de experti parte desemnati in litigiile derulate
de RAAPPS, a executorilor, notarilor, avocatilor, etc. incheierea si derularea contractelor cu acestia;

33) in vederea reprezentarii intereselor sucursalelor in structura carora nu se afla un compartiment
juridic, emite aviz pentru contractarea caselor de avocatura.

34) evalueaza aptitudinile profesionale ale candidatului inscris pentru postul de consilier juridic/sef
birou/sef serviciu din cadrul regiei.

35) emite puncte de vedere privind posibilitatea constituirii dreptului de servitute asupra imobilelor aflate
in administrare sau in proprietatea R.A.-A.P.P.S. precum si asupra altor condifii specifice de natura
juridica in legatura cu constituirea dreptului de servitute;

36) intocmeste note de fundamentare, impreuna cu Birou Cadastru, prin care se inainteaza se aprobarea
C.A., propunerile sucursalei care administreaza imobilul, in vederea stabilirii conditiilor privind
constituirea dreptului de servitute, durata acestuia, precum si cuantumul justei despagubiri;

37) realizarea demersurile privind accesarea si obtinerea unor fonduri nerambursabile iar ulterior pentru
implementarea proiectelor pentru care s-a obtinut finantarea, prin Biroul Departamente Specializate
si Fonduri Nerambursabile, cu sprjinul sucursalei care administreaza imobilul.

8.1.1. Biroul Departamente Specializate $i Fonduri Nerambursabile

Biroul Departamente Specializate si Fonduri Nerambursabile este in subordinea sefului Serviciului
Avizare - Legislatie i Fonduri Nerambursabile, este condus de un sef birou si are ca atributii:

1) verifica legalitatea tuturor actelor cu caracter juridic emise de catre Departamentele Specializate din

cadrul RA-AP.P.S., precum si a celor incheiate cu terfe persoane fizice i juridice, autoritafi si
institutii, in vederea atingerii scopului pentru care a fost infiintata si functioneaza regia, cu precadere
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pentru activitatea aferenta Departamentului Bucurestii Noi, Sala Palatului si Scrovistea, constituite
astfel ca Departamente Specializate;

2) reprezinta interesele si apara drepturile legitime ale regiei in fata autoritatilor publice, institutiilor de
orice naturd, precum si in fata oricérei persoane juridice sau fizice, romana ori strainé;

3) emiterea avizului de legalitate pentru actele cu caracter juridic si administrativ din punct de vedere a
formei si legalitatilor, in conformitate cu prevederile legale.

4) emite avizul de legalitate/consultativ, dupa caz, pentru lucrérile elaborate de celelalte structuri
functionale, masurile ce urmeaza a fi luate, in vederea desfagurarii activitatilor, precum si orice acte
care pot angaja raspunderea patrimoniala a R.A. AP.P.S;

5) emiterea avizului consultativ pentru celelalte documente care intra in sfera de activitate a Directiei;

6) avizeazd din punct de vedere al legalitatii contracte, acorduri-cadru, conventii, protocoale, etc.
incheiate de R.A.-A.P.P.S. cu tertii, pe baza aprobarilor si documentelor prezentate de cétre celelalte
structuri din cadrul regiei sau a initiatorilor, dupa caz pentru activitatea aferentd Departamentelor
Specializate;

7) avizeaza din punct de vedere al legalitatii strategia de contractare in domeniul achizitiilor publice si
isi exprima punctul de vedere cu privire la modelul de acord cadru/contract prezentat, aferentd
activitati Departamentelor Specializate, pe baza documentelor transmise de departamentul initiator,
farad ca opinia prezentata sa reprezinte acordarea vizei de legalitate si isi exprima opinia cu privire la
contesatiile formulate impotriva procedurilor derulate de Departamentele Specializate |

8) emite aviz consultativ pentru notele de fundamentare si documentatia intocmite de directile de
specialitate privind inchirierea prin licitatie publicd a imobilelor din administrarea regiei, pentru
activitatea aferenta Departamentelor Specializate, emite puncte de vedere cu privire la contestatiile
formulate;

9) emite rapoarte de neavizare/completare in care va indica neconcordanta documentului cu normele
legale, in vederea refacerii actului, putand exprima opinii sa vizeze $i aspecte de oportunitate,
eficienta economica sau sa semnaleze deficiente constatate;

10) face propuneri conducerii R..A.-A.P.P.S. cu privire la activitatea Departamentelor Specializate, iar
acestea pot fi sub forma informarilor sau referatelor;

11) redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea Departamentelor
Specializate;

12) acordd consultantd la intocmirea contractelor si la negocierea clauzelor legale contractuale ce
privesc activitatea Departamentelor Specializate;

13) redacteaza la cerere sau din oficiu proiecte de acte normative necesare activitatii ce privesc
activitatea Departamentelor Specializate;

14) intocmeste acte cu caracter general, adrese de instiintare, note de fundamentare, proiecte de acte
normative etc. ce privesc activitatea Departamentelor Specializate;

15) primeste solicitari din partea compartimentelor/sucursalelor din cadrul R.A.-A.P.P.S. si redacteaza
puncte de vedere, note de avizare/neavizare referitoare la situatia semnalata;

16) solutioneaza cereri formulate in limita abilitatilor conferite de lege si de regulamentele interne ale
RA-APPS;

17) intocmeste si inainteaza secretarului C A. notele de fundamentare in vederea introducerii pe ordinea
de zi a primei sedinte, si pune in aplicare hotararile C.A. dupa comunicarea acestora;

18) tine evidenta termenelor solutionérii cererilor aflate Tn sarcina consilierilor juridici.

19) colaboreaza |a intocmirea regulamentelor, dispozitiilor si instructiunilor elaborate de regie;

20) avizarea pentru legalitate sau avizul cu caracter consultativ, dupd caz la solicitarea directorului
general al regiei a unor regulamente, decizii, dispozifii, instructiuni, dupa caz ;

21) semnaleaza conducerii regiei cazurile de aplicare neconforma@ a unor acte normative si face
propunerile corespunzatoare;

22) pe baza delegatiei data de conducerea regiei, prin consilierii juridici din cadrul biroului, reprezinta
regia in relatiile cu terfe persoane fizice sau juridice cat gi in procesele in care regia este parte;
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23) initiaz& demersurile in vederea includerii unor imobile proprietate publica si privata a statului, aflate
in administrarea RA-APPS, in listele sinteza din cadrul unor programe de finantare din surse atrase,
conform propunerilor inaintate de sucursale, respectiv de directiile de specialitate din cadrul RA-
APPS;

24) realizeaza comunicarea cu autoritatile si institutiile publice organizatoare a programelor de finantare
in vederea accesarii si includerii in programele de finantare si ulterior pe parcursul implementarii
acestora;

25) Intocmirea documentatiei specifice pentru achizitionarea serviciilor necesare si inifierea demersurilor
privind incheierea contractelor pentru elaborarea/intocmirea documentatiilor necesare in vederea
obtinerii finantarii;

26) implementarea proiectelor pentru care s-a obfinut finantarea precum si pentru consultanta
specializata;

27) intocmeste si inainteaza spre aprobare Consiliului de Administratie, notele de fundamentare privind
accesarea unor programe de finantare, aprobarea documentatiilor solicitate in cadrul programelor,
aprobarea indicatorilor tehnico-economici si altor documentatii si/sau operatiuni specifice fiecarui
program, in vederea obtinerii finantarii precum si pe parcursul implementarii proiectelor, daca este
cazul, conform documentatiilor intocmite prin contractele de prestéri servicii, respectiv conform
propunerilor sucursalelor, respectiv directiilor de specialitate din cadrul RA-APPS, dupa caz,

28) face demersurile necesare pentru continuarea procesului de finantare, pe etape, in cadrul
programelor de finantare, In vederea obtinerii finantarii si incheierii contractului de finanfare de catre
RA-APPS.

8.2. Biroul Cadastru

Biroul Cadastru este in subordinea directorului Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri Nerambursabile,
este condus de un sef birou si are ca atributii:

1) coordoneaza intocmirea documentatiilor topo-cadastrale si a expertizelor topo-cadastrale, individual
sau impreuna cu reprezentantii sucursalelor;

2) participa la comisiile de predare/primire a imobilelor care fac obiectul unor activitafi imobiliare
(restituiri, transferuri, preluari, instr@indri etc.),;

3) stabileste tematica documentatiilor topo-cadastrale, coordoneaza intocmirea documentatiilor topo-
cadastrale si a expertizelor topo-cadastrale, individual sau impreuna cu reprezentantii sucursalelor;

4) participa la comisiile de selectie a ofertelor privind lucrarile topo-cadastrale;

5) participa la identificarea si localizarea imobilelor pentru care se intocmesc documentatii topo-
cadastrale, pentru care se executa expertize tehnice necesare unor activitati imobiliare (transferuri,
preludri, instraindri etc.) sau pentru care se executd expertize tehnice solicitate de instantele de
judecata ori necesare aplicarii prevederilor Legii nr. 10/2001 cu modificérile si completarile ulterioare;

B6) verificd documentafiile topo-cadastrale cu respectarea legislafiei in vigoare;

7) participa la centralizarea $i actualizarea datelor cu privie la imobilele aflate in
administrarea/patrimoniul RA-AP.P.S,,

8) verificd documentatiile anexate |la expertizele topo-cadastrale solicitate de instaniele de judecata
sau necesare aplicarii prevederilor Legii nr. 10/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

9) verifica din punct de vedere topo-cadastral documentatiile anexate la expertizele tehnice necesare
unor activitati imobiliare (transferuri, prefuari, instrainari etc.);

10) participa la obtinerea documentelor necesare intocmirii documentatiilor cadastrale (copii ale actelor
de proprietate, copii autorizatii de construire, certificate de urbanism, certificate de nomenclatura,
exirase de carte funciara efc);
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11) coordoneaza realizarea documentatilor topo-cadastrale pentru imobilele aflate  in

administrarea/patrimoniul R.A.-A.P.P.S., in conformitate cu prevederile Legii nr. 7/1996, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

12) implementeaza si utilizeaza tehnologii noi in domeniul cadastrului imobiliar i al gestionarii

cadastrale;

13) emite puncte de vedere privind posibilitarea constituirii dreptului de servitute asupra imobilelor aflate

in administrare sau in proprietatea RA-AP.P.S. si asupra limitelor amplasamentului n
documentatiile aferente, precum si asupra altor conditii specifice de natura tehnica in legétura cu
constituirea dreptului de servitute,

14) Intocmeste note de fundamentare, mpreuna cu Serviciul Avizare-Legislatie si Fonduri

Nerambursabile, prin care se inainteazd spre aprobarea C.A., propunerile sucursalei care
administreaza imobilul, in vederea stabilirii conditiilor privind constituirea dreptului de servitute,
durata acestuia, precum si cuantumul justei despagubiri.

TITLUL IX - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI

DIRECTIEI CONTENCIOS ADMINISTRATIV S| RECUPERARI CREANTE

9.1. Serviciul Contencios Administrativ si Recuperari Creante

Serviciul Contencios Administrativ si Recuperari Creante se afld in subordinea directorului Directiei
Contencios Administrativ si Recuperari Creante si are ca atributii:

1)

depune diligentele si efectueaza demersurile necesare in instrumentarea dosarelor si a lucrarilor
repartizate, organizeaza eficient propria activitate;

tine evidenta scriptica si electronica a litigiilor instrumentate;

intocmeste |a cererea Directorului general raportari cu privire la stadiul recuperarii creantelor regiei,
precum si a altor evidente privind litigiile instrumentate;

formuleaza si motiveaza cererile de chemare in judecatd promovate de regie, precum si céile de
atac;

formuleaza apararile si administreaza toate probele necesare si utile, formuleaza intampinari, cereri
reconventionale, cereri de interventie, cereri de chemare in garantie, etc. in procesele instrumentate
de Directia Contencios Administrativ si Recuperari Creante, pe baza documentaliei solicitate
serviciilor de specialitate din cadrul R.A.-A.P.P.S. si sucursalelor;

reprezintd pe baza de delegatie semnata de Directorul General, interesele regiei in fata instanielor
judecatoresti de toate gradele, a organelor de urmérire penald si a altor organe cu atribuji
jurisdictionale;

urmareste si controleaza masurile legale pentru obtinerea fitlurilor executorii precum si executarea
acestora prin executor judecatoresc

obtine documente necesare (certificate de grefa, copii legalizate de pe sentinte, decizii sau incheieri
de sedinta) clarificarii unei situatii litigioase, facand demersuri legale la arhivele instantelor de
judecata si la registraturile acestora;

face demersuri pentru recuperarea cautiunilor, respectiv urmarirea dosarelor in arhivele instantelor
de judecatd, xerocopierea/ fotocopierea actelor de |a dosar, in cazul in care se impune, face
demersuri pentru obtinerea ordinului de platd sau a recipisei de consemnare in baza cérora se
recupereaza cauljunile;

10) réspunde la solicitarile de comunicare a situatiei juridice a imobilelor aflate in patrimoniul regiei,

precum si a oricaror altor informatii juridice care pot fi furnizate, in ceea ce priveste imobilele aflate
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in administrarea regiei, impreuna cu Biroul Cadastru din cadrul Directiei Avizare, Cadastru si Fonduri
Nerambursabile si Comisia de Aplicare a Legii nr.10/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,
in urma verificérii temeinice a tuturor evidentelor Directiei Contencios Administrativ si Recuperari
Creante si identificarii corecte a imobilelor ;

11) formuleaza opinii si raspunde reclamatiilor administrative formulate in baza Legii 554/2004 privind
contenciosul administrativ si instrumenteaza dosarele aflate pe rolul instantelor de contencios
administrative;

12) instrumenteaza litigiile cu privire la desfiintarea unor constructii sau anularea autorizatilor de
construire sau a altor avize sau documente tehnice, pe baza delegatiei acordate de Directorul
General;

13) Intocmeste referate, dupa caz, argumentate in fapt si in drept pentru neapelarea si/sau nerecurarea
unor hotarari judecatoresti sau pentru nepromovarea unor actiuni sau cereri in justilie, pe care le
prezinta directorului general pentru aprobare;

14) urmareste luarea masurilor legale pentru notificarea persoanelor fizice si jurdice cu care regia se afla
in raporturi contractuale si care nu isi indepliesc obligatile decurgand din aceste contracte, la
sesizarea Direcliei Comerciale, a Directiei Economice si a altor departamente sau sucursale, dupa
caz;

15) pe baza delegatiei data de conducerea regiei, reprezinta regia in relafiile cu terfe persoane fizice sau
juridice;

16) efectueaza si supune spre aprobare Consiliul de Administratie al R.A.-A.P.P.S., note privind punerea
in executare a hotararilor judecatoresti ori note de trecere pe cheltuieli a sumelor de bani ce nu mai
pot fi recuperate si pentru care s-au facut toate demersurile in vederea redob&ndirii acestora;

17) urmare raportarii situatiei periodice a dosarelor transmisa de sucursale/departamente, prin dispozitie
a directorului general se constituie o comisie ori de cate ori este nevoie, care va efectua deplasari la
sucursalele si departamentele R.A.-A.P.P.S., in vederea verificarii modului de organizare a activitatii
juridice din cadrul sucursalei/departamentului.

TITLUL X = ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI
DIRECTIEI TEHNICE

10.1. Departament Tehnic, Investitii, Reparatii, Energetic

Departament Tehnic, Investitii, Reparatii, Energetic este in subordinea directorului Directiei Tehnice, este
condus de un sef de departament si are ca atributii:

1) analizeaza Programul anual de Investitii si Reparatii pe care il vizeaza;

2) transmite Programul anual de Investitii si Reparatii conducerii executive a R.A. A P.P.S. spre vizare;

3) intocmeste nota de fundamentare pentru aprobarea Programului anual de Investitii 5i Reparatii de
catre Consiliul de Administratie al RA. -APP.S,

10.1.1. Serviciul Investitii Reparatii
Serviciul Investiti Reparalii este in subordinea sefului Departamentui Tehnic, Investitii, Reparaii,
Energetic, este condus de un sef de serviciu si are ca atributii:

1) centralizeaza propunerile formulate de catre sucursale si directiile din cadrul R.A. - AP.P.S. pentru
infroducerea in Programul anual de Investitii 5i Reparatji;
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analiza si vizarea documentatie tehnico — economice primitd de la Biroul Investiti pe care o
Inainteaza spre aprobare conducerii executive aRA. -APP.S,;

analiza si vizarea fundamentarilor propunerilor pentru reparatii primite de la Biroul Investitii pe care
le inainteaza spre aprobare conducerii executive aRA.-APP.S,;

intocmeste Programul anual de Investitii si Reparatii in concordanta cu sursele de finantare si il
inainteaza spre aprobare conducerii executve aRA -APPS.;

intocmeste documentele specifice pentru realizarea investitilor si reparatiilor necesare pentru
conservarea, protejarea si intrefinerea bunurilor din domeniul public al statului, precum si a bunurilor
proprietate privata a statului;

derularea activitatiilor de investitii, reparatii pentru imobilele aflate in administrarea R.A-A.P.P.S. si
care sunt cuprinse in Programul de Investitii si Reparalii aprobat de Conducerea Regiei si de
Consiliul de Administratie;

participa la recepfii la terminarea lucrarilor, receptii finale, verificdri in teren a stadiului fizic al
patrimoniului imobiliar al regiei;

intocmeste situatiile privind realizarea Programului anual de Investitii si Reparatii;

10.1.1.1. Biroul Investitii

Biroul Investitii este in subordinea sefului Serviciului Investitii Reparatii, este condus de un sef de birou
si are ca atributii:

0

2)

in colaborare cu structurile tehnice din cadrul sucursalelor si din cadrul R.A. - A.P.P.S. sediul centra
identifica si propun méasurile necesare pentru conservare, protejare si intretinere a bunurilor aflate in
administrarea RA. -AP.P.S,,
in colaborare cu structurile tehnice din cadrul sucursalelor si din cadrul R.A. - A.P.P.S. sediul central
identifica si propun masurile necesare de dezvoltare a fondului locativ existent prin executarea de
constructii noi sau extindere a celor existente;
asigura si raspunde de indeplinirea:
a) programarii investitilor, in concordanta cu sursele de finantare;
b) derularii contractelor de investiji:
b.1.Lucrdri - urmarirea executiei lucrarilor - receptia lucrérilor (finalizarea acestora);
b.2. Dotari — Receptia /Punerea in functjune;
b.3. Servicii (studii, expertize, proiectare);
la intocmirea programelor de investitii se vor lua in consideratie urmatoarele prioritati care sunt
aprobate de conducerea regiei, in functie de sursele existente:
a) terminarea obiectivelor de investiie In curs de executie;
b) investitii care includ solicitarile Secretariatului General al Guvernului;
analizarea propunerilor pentru introducerea in Programul de investiti pentru anul urmator se
realizeaza avand in vedere:
a) continuarea si finalizarea obiectivelor de investitii aflate in derulare;
b) dezvoltarea in perspectivda RA.-AP.P.S,;
c) modalitai de asigurare a logisticii — modernizare, dezvoltare, constructii noi, procurare de utilaje
si echipamente, etc;
d) investiti la sucursalele care realizeazd parametrii de profitabilitate — cu prioritate pentru
recuperarea investitiel;
e) Incadrarea in orientarile sucursalei privind dezvoltarea in perspectiva si in functie de evoluja
economiei locale, a profitabilitatii, evitind supradimensionarea acestora;
intocmirea fundamentarii necesitatii i oportunitatii obiectivelor de investitii care contine note de
sinteza (cu parametrii economici, estimarea valorii, indici, etc.) si un memoriu tehnic (daca este cazul)
si estimarea valorii, conform normelor In vigoare;
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7) elaborarea Documentafiilor tehnico — economice care cuprind ansamblul de piese scrise §i desenate
necesare pentru;

a) obtinerea acordurilor gi avizelor prevézute de lege, inclusiv autorizatiile de construire;
b) executia lucrarilor;

c¢) decontarea lucrarilor si dotarilor contractate;

d) receptia lucrérilor contractate;

8) trasmiterea documentatiei tehnico — economice spre analiza si vizare Serviciului Investiti Reparatii
si spre aprobare conducerii executive aRA.-APPS,

9) intocmirea documentatiei si realizarea demersurilor pentru proiectarea Lucrarilor de investitii prin
care se respectd prescripliile tehnice si prevederile legale in vigoare, cu privire la:

a) constructii de toate categoriile, inclusiv instalatile aferente acestora;

b) modernizéari, transformari, extinderi si reparatii de constructii (ce fac parte din investitii), de toate
categoriile, inclusiv instalatiile aferente acestora;

¢) documentatia tehnico — economica pentru realizarea lucrarilor de investitii se va face respectand
legislatia din domeniu;

d) memoriu justificativ (sau studiu de prefezabilitate), pentru introducerea in programul de investitii;

e) studiul de fezabilitate (S.F.) care cuprinde gi documentatile necesare pentru obtinerea
Certificatului de urbanism, studiu geotehnic si ridicare topografica;

f) proiectul tehnic (P.T.), inclusiv caietele de sarcini pentru lucrari;

g) detalile de executie (D.E.) necesare antreprenorului pentru executia lucrarilor;

h) pentru lucrérile de complexitate redusa se va elabora un proiect in faza unica (P.F.U.) - care
comaseaza SF.+P.T,;

10) propune sifsau analizeaza pentru fiecare obiectiv de reparatii propunerile fransmise de cétre directiile
din cadrul R.A. - A.P.P.S. si sucursale privind preliminarea realizarii programelor anuale;

11) centralizeaza si verifica referatele de necesitate pentru obiectivele de investifii, reparatii, servicii si
dotari;

12) coreleaza valorile transmise de directiile din cadrul R.A. A.P.P.S. si sucursale cu realizarile efective
ale perioadel anterioare si posibilitatile de realizare a acestora.

13) fundamenteaza propunerile R.A. - AP.P.S. pentru reparafii si le transmite Serviciului Investitii
Reparatii spre analiza si vizare;

14) urmareste promovarea obiectivelor de reparafii, pentru a fi cuprinse in programele anuale de investitii
si reparatii;

15) urmareste si coordoneaza activitatea de intocmire a documentatiilor tehnico-economice aferente
lucrérilor de reparatii, proprii §i pentru sucursale;

16) elaboreazd temele de proiectare pentru reparatile proprii ale regiei, consultandu-se cu
compartimentele interesate;

17) analizeaza si definitiveaza temele de proiectare pentru reparatiile propuse de sucursale;

18) analizeaza si verifica daca documentatiile intocmite de proiectanti sunt complete, daca cuprind datele
solicitate in tema de proiectare si daca sunt intocmite in conformitate cu legislatia si prescriptiile
tehnice in vigoare, dupa care, daca este cazul (conform Regulamentului C.T.E.) le prezinta Comisiei
tehnico-economice a RA.- A.P.P.S. pentru acceptare, avizare si promovare;

19) urmareste ca documentatjile tehnice sa fie verificate de verificatori atestatj;

20) asigura secretariatul Comisiei tehnico-economice;

21) propune eventuale schimbari de solutii in cazul in care prin acestea se aduc imbunatatiri solutjilor
proiectate;

22) analizeazé si propune justificat temeinic actualizarea unor prefuri ca urmare a modificarii acestora si
a tarifelor, atat pentru sucursalele regiei, cat §i pentru obiectivele de reparafii ale activitaji propri;

23) propune justificat temeinic actualizarea Devizului general pe baza documentatiei intocmite de
proiectant, insusita de sucursalele solicitante;
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24) organizarea, indrumarea, coordonarea i controlul derularii obiectivelor de investifii, cuprinse in
,Programul de Investitii si Reparatii” aprobat de Conducerea regiei $i de Consiliul de Administratie al
acesteia;

25) intocmirea modificarilor sifsau completarilor la Programul anual de Investiti si Reparatii, dupa
aprobarea de catre Consiliul de Administratie al R.A. A.P.P.S. in concordanta cu Buget de Venituri
si cheltuieli al R.A. - A.P.P.S. aprobat prin hotarare de guvern;

26) derularea contractelor de lucrari, in conditii de eficientd si calitate, precum $i decontarea acestora,
conform legislatiei in vigoare:

a) prin dirigintii de santier autorizati pentru obiectivele a caror contracte de executie sunt perfectate
laR.A. -APPS. sediul central;

b) prin personalul propriu autorizat, prin diriginti angajati sau prin diriginti de santier angajati ai R.A.
A.P.P.S, numiti in urma solicitarilor sucursalelor pentru investitiile derulate de sucursalele;

27) Dirigintii de santier Tsi exercita atributiile in perioadele de:

a) pregatire a executiei lucrarilor;

b) executarea lucrarilor i decontarea acestora;

¢) receptia lucrarilor (pana la recepfia finala);

28) urmareste realizarea fizica si valorica a lucrarilor de constructii — montaj, a dotarilor, pe fiecare sursa
de finantare si incadrarea in graficele de realizare a obiectivelor de investitii, in scopul corelarii
lucrarilor cu termenele de punere in functiune;

29) analizeaza impreuna cu factorii interesati, sucursale, antreprenori generali, proiectanti, furnizori,
condifiile de derulare a lucrarilor §i propune soluji;

30) verifica si controleaza derularea contractelor de executie, urmarind.

a) respectarea conditiilor impuse de avize, acorduri, autorizatji;
b) respectarea solutiilor tehnice;

¢) incadrarea in conditile contractate;

d) existenta documentelor care atesta calitatea lucrérilor;

31) propune eventuale schimbari de solutji temeinic justificate;

32) analizeaza stadiul realizarii lucrarilor, propune masuri concrete de redresare unde este cazul;

33) analizeaza imobilizarea de fonduri Tn stocuri de materiale si/sau avansuri la constructori sau furnizori
si propune masuri de diminuare a acestora;

34) intocmeste rapoarte privind realizarea programelor de investitii, daca este cazul propune masuri de
imbunataire a activitatii;

35) controleazd respectarea prevederilor cu privire la verificarea proiectelor, conform legislatiei in
domeniu;

36) interzice executarea lucrarilor de catre personalul neautorizat, la obiectivele de investiii la care
reglementarile legale au prevederi in acest sens;

37) interzice utilizarea necorespunzatoare, fara certificate de calitate, sau fara agremente tehnice a
materialelor puse in opera;

38) urméareste condifiile de realizare a investitiilor din cadrul sucursalelor si stabilegte masuri operative
pentru realizarea lor,

39) urmareste direct si/sau prin dirigintele autorizat respectarea programului de asigurare a calitatii;

40) urmareste decontarea lucrarilor (produselor sau serviciilor) pe baza contractelor incheiate, astfel
ncat s& nu lipseasca documentele justificative (anteméasuratori, situalii de lucrari, centralizatoare,
facturi, etc.) verificate si insusite de conducerea sucursalelor si/sau de dirigintii nominalizatj;

41) in baza propunerilor facute de sucursale si/sau antreprenorii direct] ai regiei, propune spre aprobare
comisia de receptie |a terminarea lucrarilor, precum si a receptiei finale, atat pentru constructii, cat si
pentru utilaje cu montaj, asigurand participarea cu personalul de specialitate;

42) urmareste comportarea constructiei in perioada de garantie si efectuarea eventualelor remedieri;

43) propune masuri pentru ridicarea nivelului profesional al personalului propriu si/sau al sucursalelor in
domeniul investitional;
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44) executa orice alte sarcini care sunt in legéturd cu pregétirea profesionald si sunt dispuse de
Directorul Tehnic;
45) colaboreaza cu institutiile i autoritatile abilitate, specifice domeniului de activitate;

10.1.1.2. Biroul Tehnic, Reparatii, Energetic

Biroul Tehnic, Reparatii, Energetic este in subordinea sefului Serviciului Investitii Reparatii, este condus
de un sef de birou sj are ca atributii:

1) organizarea, indrumarea, coordonarea si controlul derulrii lucrarilor de reparatii, cuprinse in
.Programul de investitii si reparatii” aprobat de conducerea regiei §i de Consiliul de Administratje al
RA.-APPS,;

in procesul de decontare a lucrarilor de reparafil intocmeste, verifica si vizeaza urmatoarele
documente:

a)

in cazul lucrérilor de reparatji din programul pentru baza material destinata activitalii economice
a sucursalelor: centralizatoarele |a situatiile de lucrari/platd care sunt insofite de atagamente si
documentele justificative. Situatjile de lucrari sunt verificate de cétre dirigin{ii de gantier, care le
avizeaza. La nivelul sucursalelor acestea sunt aprobate si de catre conducerea sucursalei, La
decontarea lucrarilor pentru activitatea economica din fonduri proprii, sucursalele vor intocmi un
referat de decontare, in care se va specifica si natura lucrarii, respectiv intretinere si reparatji
curente sau lucrari de reparalii de natura investifiilor, precum si durata de amortizare;

in cazul lucrarilor de reparatii din programul pentru baza materiala destinata activitatii de
reprezentare si protocol a sucursalelor/regiei: situatiile de lucrari. In situaia in care sucursala
dispune de diriginte de santier autorizat, reprezentantul regiei verifica documentele prezentate
si intocmeste referatul pentru efectuarea platii precizand pozitia din Programul de Investitii si
Reparalii aprobat de Consiliul de Administratie al regiei care cuprinde lucrarile de reparafii de
natura investitilor identificate. In situatia in care sucursala nu dispune de dirigini autorizatj,
situatiile de lucrari vor fi verificate si avizate de dirigintii autorizati din cadrul regiei, a c&ror numire
a fost solicitata inainte de demararea lucrarilor. Dupa aprobarea referatului pentru efectuarea
plati de catre Directorul Tehnic, documentele sunt transmise Direcliei Economice pentru
efectuarea platilor;

in cazul lucrarilor de reparatji executate |a nivelul regiei, pentru lucrarile aferente activitafii proprii
din fonduri proprii, decontarea se va face pe baza centralizatoarelor la situatjile de lucrari/plata,
care sunt insotite de atasamente si documente justificative. Situatiile de lucrari sunt verificate de
dirigintii de santier care le avizeaza. Pentru decontare, departamentul initiator / directia inifiatoare
va intocmi referatul de plata;

la programarea reparatiilor si determinarea necesarului de lucrari de reparati se vor lua in
considerare urmatoarele prioritati care sunt aprobate de conducerea Regiei in funclie de sursele

existente:

a) terminarea obiectivelor de reparatii in curs de executie;

b) lucrari de reparatii care includ solicitarile Secretariatului General al Guvernului;

c) lucrari de reparatii necesare pentru buna desfasurare a activitatii de reprezentare si protocol;
d) lucrari de reparatii necesare pentru buna desfasurare a activitatii misiunilor diplomatice;

e) lucrari de reparatii necesare pentru buna desfasurare a activitatii sucursalelor;

f) lucrari de reparatii necesare pentru buna desfagurare a activitatii regiei.

La elaborarea programelor de reparafji pentru anul urmator se are in vedere:

a)

terminarea lucrérilor de reparatii incepute in anul precedent;

b) efectuarea la timp a reparatiilor pentru mentinerea in stare de functiune a fondului imobiliar al

regiei;

5} fundamentarea necesitatii si oportunitatii Programului anual de reparatii al R.A. - AP.P.S., pentru:
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a) reparatii la obiective folosite pentru activitéli de reprezentare i protocal;
b) reparatii pentru imabile inchiriate misiunilor diplomatice;

c) reparatii la obiectivele folosite pentru activitati economice;

d) reparalii pentru sediul regiei;

6) analizarea propunerilor pentru obiectivele de reparatii cuprinse in Programul de Investitii si Reparatj,
aprobate de conducerea sucursalelor si/sau de directorii directiilor implicate se face in funclie de
sursele asigurate si de prioritatile stabilite de sucursale si se vor intocmi proiecte de program. Aceste
proiecte de program se vor corela cu prevederile din Proiectul de Buget de Venituri si Cheltuieli al
Regiei;

7) dupa aprobarea Programului de Investitii si Reparatii, va trimite sucursalelor si tuturor celor implicat]
obiectivele si sumele aprobate;

8) Tntocmirea, cu respectarea legislatiei aplicabile in domeniu, a documentatiilor tehnico-economice
necesare pentru realizarea obiectivelor de reparatii care cuprind ansamblul de piese scrise i
desenate necesare pentru:

a) obfinerea acordurilor si avizelor prevazute de lege, inclusiv autorizatjile de construire (cand este
cazul);

) executia lucrarilor;

} decontarea lucrdrilor contractate;

) receptia lucrarilor contractate;

e) proiect, daca este cazul,

9) propune si/sau analizeaza pentru fiecare obiectiv de reparatji propunerile transmise de sucursalele
din subordinea regiei si de directiile din cadrul regiei privind preliminarea realizérii programelor
anuale, coreleaza valorile transmise cu realizarile efective ale perioadei anterioare i posibilitafile de
realizare a acestora;

10) fundamenteaza propunerile regiei pentru reparatii i supune aprobarii conducerii regiei proiectele ce
urmeaza a fi incluse in ,Programul de Investitii si Reparatii" pentru anul in curs;

11) urmareste introducerea in Programul de Investitii si Reparatii anual a propunerilor aprobate de
Conducerea regiei si de Consiliul de Administrafie. Acestea pot fi documentafii pentru reparatii,
actualizari pentru lucrari in curs, decontdri suplimentare prin redistribuire in cadrul programului
aprobat sau prin suplimentarea acestuia, conform datelor primite de la Directia Economicé;

12) urmaregte promovarea obiectivelor de reparatii, pentru a fi cuprinse In programele anuale de
investitii, reparatji;

13) urmareste si coordoneaza activitatea de intocmire a documentatiilor tehnico-economice aferente
lucrarilor de reparatii, pentru sucursale;

14) elaboreazd temele de proiectare pentru reparatile proprii ale regiei, consultandu-se cu
compartimentele interesate;

15) analizeaza si definitiveaza temele de proiectare pentru reparatiile propuse de sucursale. In functie
de valoarea si competentele de aprobare, prezinta spre avizare temele de proiectare;

16) analizeaza si verifica dacd documentatiile intocmite de proiectantj sunt complete, daca cuprind datele
solicitate in tema de proiectare si dacd sunt intocmite in conformitate cu legislatia si prescriptiile
tehnice in vigoare, dupa care, dacé este cazul (conform Regulamentului C.T.E.) le prezintad Comisiei
tehnico-economice a R.A.-A.P.P.S. pentru acceptare, avizare si promovare;

17) urmareste ca documentatiile tehnice sé fie verificate de verificatori atestati;

18) asigura secretariatul Comisiei tehnico-economice;

19) propune eventuale schimbari de solutii in cazul in care prin acestea se aduc fmbunatatiri solutiilor
proiectate;

20) analizeaza si propune actualizarea unor preturi ca urmare a modificarii acestora si a tarifelor, atat
pentru sucursalele regiei, cat si pentru obiectivele de reparatii ale activita{ii proprii. Propune
actualizarea Devizului general pe baza documentatiel intocmite de proiectant , insusitd de
sucursalele solicitante.

(=3
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21) in derularea contractelor de reparatii urmareste:

a) realizarea lucrarilor de reparatii, in condifii de eficienta si calitate stabilite prin documentatiile
aferente, precum si decontarea acestora, conform legislatiei aferente;

b) ca pentru obiectivele a céror contracte de executie sunt perfectate direct de cétre regie,
urmarirea executiei lucrarilor sa se facad prin diriginti de santier autorizati, nominalizali pe
specialitati;

c) ca pentru lucrdrile derulate de sucursale, urmérirea executiei lucrarilor sa se realizeze prin
personal propriu autorizat, prin diriginti angajati de sucursale, sau prin diriginti de santier
solicitati de |a regie;

22) Diriginii de santier isi exercita atributiile in perioadele de:

a) pregatire a executiei lucrarilor;

b) executarea si decontarea lucrarilor;

c) receptia lucrarilor (pana la receptia finald);

22) urmareste realizarea fizica si valorica a lucrarilor de reparati pe fiecare sursa de finanfare si
incadrarea in termenele de realizare;

23) analizeaza impreund cu factorii interesafi (sucursale, antreprenori generali, proiectanti, fumizori)
conditiile de derulare a luerarilor si propune solutii;

24) verifica si controleaza derularea lucrarilor, urmarind:

a) respectarea conditiilor impuse de avize, acorduri, autorizati,

b) respectarea solutiilor tehnice,

¢) incadrarea in conditiile contractate;

d) existenta documentelor care atesta calitatea lucrarilor;

e) propune eventuale schimbari de solutii temeinic justificate;

25) analizeaza stadiul realizani lucrarilor, propune masuri concrete de redresare unde este cazul;

26) analizeaza imobilizarea de fonduri in stocuri de materiale si/sau avansuri la constructori sau fumizori
si propune masuri de diminuare a acestora;

27) intocmeste rapoarte privind realizarea lucrarilor de reparatii si, daca este cazul, propune masuri de
imbunatatire a activitatii;

28) controleaza respectarea prevederilor cu privire la verificarea proiectelor, conform legislatiei in
domeniu;

29) interzice utilizarea de executanii neautorizati pentru lucrarile la care reglementérile legale au
prevederi in acest sens;

30) interzice utilizarea necorespunzatoare si/sau fard certificate de calitate si/sau fard agremente
tehnice, pentru materialele puse in opera;

31) urméreste direct si/sau prin dirigintele autorizat respectarea programului de asigurare a calitafii;

32) urméreste decontarea lucrérilor pe baza contractelor incheiate astfel incat s& nu lipseasca
documentele justificative (antemasuratori, situatii de lucrari, centralizatoare, facturi, etc.) verificate si
insusite de conducerea sucursalelor gi/sau de dirigintii nominalizaf;

33) propune spre aprobare comisia de receptie la terminarea lucrarilor, precum si a receptiei finale,
conform prevederilor legale;

34) urmareste eliberarea documentelor constatatoare care confin informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale (unde este cazul) si la eventualele prejudicii aparute pe parcursul derularii
contractului;

35) urmareste comportarea lucrarilor in perioada de garantie si efectuarea eventualelor remedieri;

36) urmareste aplicarea si implementarea la nivelul regiei si asucursalelor RA-A.P.P.S. a cerinfelor
legislatiei in domeniul energetic (A.N.R.E., M.DL.P..A., M.E.E.M.A., LN.S.) prin managerul energetic,
auditorul energetic industrial complex si auditorul energetic pentru cladiri;

37) ca operator R.S.V.T.l. la nivelul regiei va respecta obligatile specifice reglementate de Legea
64/2008 cu modificarile i completarile ulterioare, privind functionarea in conditii de siguranta a
instalatjilor sub presiune, instalatiilor de ridicat i a aparatelor consumatoare de combustibil;
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38) ca specialist in analiza, fundamentarea si urmarirea programelor de eficientd energetica si a
investitiilor in eficienta energetica verifica confinutul documentatiilor specifice, mentine colaborarea
eficientd cu persoanele responsabile din Sucursalele Regiei pentru serviciile energetice, acorda
asistenta tehnica la cerere pentru implementarea si punerea in functiune a proiectelor legate de
energie.

TITLUL XI - CADRUL GENERAL DE DESFA$URARE A ACTIVITATII

11.1. Reguli generale

Salariatii R.A. AP.P.S. au obligatia s cunoascé, sa aplice si sa respecte toate prevederile legale care
reglementeaza domeniul lor de activitate, raspunzand de indeplinirea sarcinilor ce decurg din acestea.
Sarcinile si atributiile de serviciu, relatiile ierarhice dintre compartimentele si posturile din RA. AP.P.S.,
nivelul executiv sau de conducere, incompatibilitatile, aria si limitele de competenta, sfera relationala
(relatiile ierarhice, functionale, de control si de reprezentare), posibilitatea delegarii de competente, sunt
descrise in fisele de post aprobate de Directorul general al R.A. A.P.P.S., cu respectarea organigramei
anexate prezentului regulament, in procedurile interne aprobate, precum si in instructiunile de lucru si
control.

Delegarea de competente si atributii se realizeaza in baza deciziilor emise de directorul general, a notelor
interne aprobate de acesta, precum si a legii.

Salariati RA. AP.P.S. asigurd neconditionat si intocmai dispozitile scrise sau verbale ale sefilor
ierarhici, in conformitate cu legea, limitele acesteia si limitele de competenta. Atunci cand dispozifile se
referd la o situatie speciala (precum securitatea personalului si a bunurilor R.A. A.P.P.S.) sau in situatia
in care nevoile urgente ale regiei o cer, angajatii sunt obligati s& execute dispozitile primite, cu
respectarea dispozitiilor legii, chiar daca acestea exced atributiilor si obligatiilor acestora.

In executarea atributiilor de serviciu, personalul R.A. A.P.P.S. are urmatoarele obligatii:

- 53 execute obligatiile de serviciu care i revin in temeiul raporturilor de muncéd cu RA. AP.P.S,;

- 53 execute atributiile incredintate de sefii ierarhici, cu constiinciozitate si cu respectarea termenelor
indicate de acestia;

- 8a cunoasca si sa respecte cadrul normativ specific functiei si atributiilor de serviciu care 1i revin, precum
si cel referitor la etica si conduita specifica activitatii sale;

- 53 execute lucrari de buna calitate, profesionale, complete, cu respectarea legalitatii si la termenele
cerute sau, dupa caz, prevazute in actele normative incidente in vigoare;

- 58 instiinteze seful ierarhic ori de cate ori constata existenta unor nereguli, erori sau abateri care pot
perturba buna desfasurare a activitati RA. AP.P.S..

- salsi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei privind protectia mediului;

- sa fsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei privind securitatea si sénatatea in munca si a
situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

- s& Tsi insuseasca si sa respecte instructiunile proprii specifice locului de munca,

- s participe, dupa caz, la activitatile de instruire, precum si la exercitiile specifice pentru interventie in
domeniul situatiilor de urgenta;

- 52 utilizeze cu responsabilitate echipamentul de muncé din dotare;

- sa respecte deciziile directorului general privind securitatea si sénatatea in munca si a situatilor de
urgenta;

- 88 indeplineasca orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de directorul general n functie de
pregatirea sa profesional;
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- 58 ia toate masurile pentru aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului de administratie, precum i
pentru asigurarea aplicarii legislatiei in vigoare, referitoare si in legaturd cu activitatea RA. APP.S,;

In ceea ce priveste raspunderea pentru lucrarile executate, toti angajatii din cadrul R.A. A.P.P.S., raspund
pentru executarea atributiilor din fisa postului, din procedurile interne si instructiunile de lucru, precum si
de elaborarea lucrarilor, sau rezolvarea problemelor in termenele stabilite.

Directorii si sefii de departamente/compartimente/servicii/ birouri raspund pentru buna desfasurare a
activitatii In limitele competentelor care le-au fost acordate. Acestia vor raporta imediat sefului ierarhic
refuzul sau  neacceptarea  efectudri, de catre subordonafii propri sau alte
compartimente/servicii/sectii/birouri, a unor lucrari incredintate / atributii in mod corect si, in general, orice
actiune care ar putea sa dauneze sau sa perturbe functionarea normald a R.A. A.P.P.S.

TITLUL XII - DISPOZITII FINALE

Regulamentul de organizare si functionare aR.A. A.P.P.S. inclusiv anexele sale, se adopta si se modifica
de catre Consiliul de administratie.

Toti angajatii din cadrul RA. AP.P.S. au obligatia sa respecte si s& aplice prevederile prezentului
regulament.

Salariati RA. AP.P.S. au obligatia sa cunoasca si sa respecte, pe langd prezentul regulament de
organizare si functionare a R.A. "Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat’si regulamentul intern,
actul constitutiv si alte acte interne ce reglementeaza activitatea R.A. A.P.P.S. In acest scop, prezentul
regulament de organizare si functionare se difuzeaza tuturor persoanelor cu atributii de conducere, care
pe bazd de semnaturd vor realiza comunicarea, prelucrarea si insusirea acestuia, de catre intreg
personalul din subordine.

Nerespectarea prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare, constituie abatere
disciplinara si atrage In mod corespunzator raspunderea angajatilor din cadrul R.A. A.P.P.S., conform
dispozitiilor legale in vigoare.

Dacé prin incalcarea prezentului regulament s-a produs si un prejudiciu, ori fapta constituie infractiune,
aplicarea sanctiunii disciplinare nu inlaturd atragerea raspunderii materiale ori penale, dupa caz.
Organigrama R.A. A.P.P.S. prevazuta in anexa face parte integranta din prezentul regulament.
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