ASOCIATIA DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA

(D TERMOENERGETICA BUCURESTI-ILFOV
= Sediul Social: Bucuresti, sector 3, str. Nerva Tralannr 3, et 10
I o Tnregistratd tn Registrul Special al Judecatorlel Sector 1, Bucuresti sub nr, 11/36.01.2018
C.LF. 38817487
m Telefon: 0372.404.355 E-mail: secretariat@aditbi.ro

HOTARAREA ADUNARIT GENERALE A
ASOCIATIEI DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA TERMOENERGETICA
BUCURESTI-ILFOV NR. 18/14.07.2020

Adunarea  Generali a  ASOCIATIEI DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA
TERMOENERGETICA BUCURESTI-ILFOV, intrunita in sedintd ordinard la data de 14.07.2020,
avand ca membri asociati Municipiul Bucuresti, Orasul Popesti — Leordeni $i Comuna Chiajna — prin
reprezentantii precizati in Procesul Verbal de sedinta nr. 05/14.07.2020:

Art. 1. - Se aproba revizia nr. 5 a Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
tehnic al A.D.LT.B.L., conform anexei ce constituie parte integranta din prezenta hotirére.

intocmit,
Secretar Adunare Generala
Elena-Simo LBAN




ASOCIATIA DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA
i TERMOENERGETICA BUCURESTI-ILFOV

al [, Sediul Social: Bucuresti, sector 3, str. Nerva Traian nr. 3, et. 10
Tnregistratd in Registrul Special al Judecstoriei Sector 1, Bucuresti sub nr. 11/30.01.2018
m C.LF. 38817487
Telefon: 0372.404.355 E-mail: secretariat@aditbi.ro

Nr.741/09.07.2020
NOTA DE FUNDAMENTARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

AL APARATULUI TEHNIC AL ASOCIATIEI DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA TERMOENERGETICA
BUCURESTI - ILFOV, Revizia nr.5

Prin Hotdrdrea Adundrii Generale a Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitar
Termoenergetica Bucuresti — lifov nr. 12/26.05.2020 a fost aprobat3 Revizia nr. 4 a Regulamentului
de organizare si functionare al asociatiei.

Tindnd seama de modificarea Statului de functii al Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitar
Termoenergetica Bucuresti llfov se impune armonizarea prevederilor Regulamentului de Organizare
si Functionare astfel incat acestea s3 asigure un cadru functional de derulare a contractului de
delegare a serviciului public de alimentare cu energie termics, activitdtile de producere, transport,
distributie si furnizare, n arealul deservit, cu nr. 7/29.11.2019.

Modificdrile ce sunt propuse constau in introducerea unor noi sarcini aferente posturior cu
studii generale nou infiinfate din cadrul Serviciului Comunicare, Secretariat si IT, cat si sub aspectul
atributiilor functionale ale acestora. Astfel, au fost detaliate atributiile functiei de Comisioner si
Femeie de Serviciu.

Pentru eficientizarea activitdtii prin stabilirea cu precizie a indatoririlor fiecirei structuri si
pentru cresterea calitatii actului administrativ, propunem introducerea pe ordinea de zi a Consiliului
Director in scopul avizdrii si pe ordinea de zi a Adunirii Generale a Asociatilor spre aprobare a
Regulamentului de Organizare si functionarare al aparatului tehnic al ADITBI-Revizia nr. 5.

Director Executiv,
Andrei-George CRECI
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ASOCIATIA DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA TERMOENERGETICA BUCURESTI - ILFOV

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE AL
APARATULUI TEHNIC AL ASOCIATIEI DE DEZVOLTARE
INTERCOMUNITARA TERMOENERGETICA BUCURESTI-ILFOV

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

8]

Prezentul regulament contine modul de organizare si functionare al ,,ASOCIATIEI DE
DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA TERMOENERGETICA BUCURESTI-ILFOV”,
activititile principale, atributiile, sarcinile, relatiile dintre structurile organizatorice
componente, precum gi relagiile cu membrii asociatiei, in vederea Indeplinirii scopului si
obiectului de activitate al acesteia.

-ASOCIATIA DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA TERMOENERGETICA
BUCURESTI-ILFOV”, este o persoand juridici de drept privat, constituiti pe durati
nedeterminatd, infiintatd in temejul prevederilor Legii administratiei publice locale
nr.215/2001, Legii serviciilor comunitare de utilitai publice nr.51/2006, republicati, cu
modificérile §i completdrile uiterioare, Legii serviciului public de alimentare cu energie termica
nr.325/2006 precum si OG nr.26/200C cu privire la asociatii si fundatii, aprobati cu modificari

* §i completari prin Legea nr. 246/2005, precum si cu prevederile Actului Constitutiv si ale

Statutului,
Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard Termoenergetici. Bucuresti-Iifov, se constituie in
scopul inflin{rii, organizirii, reglementarii, finantarii, exploatarii, monitorizarii si gestionarii
in comun a serviciului public de alimentare cu energie termici (denumit in continuare
»Serviciul”) din cadrul asociatiei, pe raza de competenti a unititilor administrativ-teritoriale
membre, precum $i realizarea in comun a unor proiecte de investitii publice de interes zonal sau

. regional, destinate infiintarii, modernizarii si/sau dezvoltirii, dupi caz, a sistemelor de utilitagi

publice aferente Serviciului pe baza strategiei de dezvoltare a Serviciului.
Sediul social al Asociafiei de Dezvoltare Intercomunitard Termoenergetici Bucuresti-Ilfov:
Bucuresti, sector 3, str. Nerva Traian nr. 3, et. 10, aripa nord, cod postal 031041.

CAPITOLUL II - CONDUCEREA, ADMINISTRAREA SI CONTROLUL

b

. Conducerea si administrarea Asociatiei se faec prin organele sale de conducere, Adunarea

Generald a Asociatiei si Consiliul Director.

Adunarea Generala este organul de conducere al Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitara
Termoenergeticd Bucuresti-llfov format din toti reprezentantii Asociatilor, desemnati prin
hotérire a autoritétilor deliberative ale acestora.

- Consiliul Director este organul Executiv de conducere al asociatiei format din presedintele

asociatiei $i incd 4 (patru) membri numiti de adunarea generalé, pe o perioada de 4 ani.

. Comisia Permanenti a Consiliului Director asiguri monitorizarea aparatului Executiv intre
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Sedintele Consiliului Director.

5. Comisia de Cenzori exercitd controlul financiar intern al asociatie.

6. Aparatul tehnic al Asociatiei este condus de un director executiv, numit si revocat de Consiliul
Director.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI TEHNIC AL
ASOCIATIEI

1. Structura organizatorica a aparatului tehnic al asociatiei i modul de subordonare a activititii
structurilor sale funcfionale sunt stabilite prin hotéirire a Adunirii Generale a Asociatiei.

2. Statul de functii al asociatiei se aprob# prin hotirdre a Adundrii Generale a Asociatiei, la
propunerea Directorului Executiv .

3. Atributiile i responsabilitatile structurilor functionale ale asociatiei se stabilesc prin prezentul
Regulament de organizare si functionare, aprobat prin hotardre a Consiliului Director al
Asociatiei.

4. Pentru realizarea scopului si obiectivelor sale, in cadrul asociatiei functioneazi aparatul tehnic
propriu. Aparatul tehnic este condus de un Director Executiv numit de Consiliul Director.

5. Compartimentele din structura aparatului tehnic al asociatiei sunt:

DIRECTOR EXECUTIV

COMPARTIMENTUL CONSILIERI

SERVICIUL COMUNICARE, SECRETARIAT SI IT

SERVICIUL RESURSE UMANE

BIROUL ANALIZE LEGISLATIVE

COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

COMPARTIMENTUL ACHIZITII

DIRECTIA DEZVOLTARE

» SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL

» COMPARTIMENTUL ANALIZE ECONOMICE ST MONITORIZARE
TARIFE

» SERVICIUL MANAGEMENT DE PROIECTE SI STRATEGII
TERMOENERGETICE

% DEPARTAMENTUL MONITORIZARE
» SERVICIUL MONITORIZARE
> SERVICIUL REGLEMENTARE SI PLANIFICARE

% SERVICIUL INFRASTRUCTURA

FEECEEFE

CAPITOLUL IV - RELATII FUNCTIONALE

Principalele tipuri de relatii functionale $i modul de stabilire al acestora se prezinti astfel:
A. Relatii ierarhice de autoritate

Subordonarea Consiliului Director fatd de Adunarea Generali a Asociatiei;

Subordonarea Directorului Executiv fati de Consiliul Director;

Subordonarea Directorului Directie fajd de Directorul Executiv;

Subordonarea Sefului de Departament fati de Directorul Executiv;

Subordonarea ierarhici a directorului, sefului de departament/serviciu/birou, a personalului de
executie fati de Directorul Executiv;

bl
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6. Subordonarea personalului de executie fatd de director, sef de departament/serviciw/birou, dupi
caz;

7. Prin decizie a Directorului Executiv pot fi delegate unele atributii personalului cu functii de
conducere din cadrul ADITBI. In situatia in care Directorul Executiv sc afli in imposibilitatea
obiectivd de a-si exercita mandatul, atributiile acestuia vor fi exercitate de citre personalul
desemnat prin decizia Directorului Executiv/hotirdrea Consiliului Director.

B. Relatii functionale de autoritate

Se stabilesc intre structurile din organigrama asociatiei in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarei structuri, sau competentele acordate prin decizia Directorului Executiv,
in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare/colaborare

Se stabilesc intre structurile asociatiei situate pe acelasi nivel ierarhic sau pe nivel inferior, in orice
mod. In cadrul relatiilor de cooperare interne, directiile, departamentele, serviciile, birourile,
compartimentele din cadrul asociatiei au obligatia de a primi si rispunde cu celeritate la solicitiri,
in limita competentei stabilite prin prezentul regulament. Relatiile de cooperare externe, respectiv
intre asociatic si alte autoritati si institutii publice centrale sau locale, ori cu alte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale se stabilesc numai pe baza atributiilor de serviciu
incredintate, a competentelor acordate de Directorul Executiv si in limitele dispozittilor legale.

D. Relatii de reprezentare

Se stabilesc In limitele dispozitiilor legale, a mandatului dat de Consiliul Director Directorului
Executiv, a mandatului dat de Directorul Executiv persoanei/persoanelor mandatate s reprezinte
Asociafia 1n relagiile cu autoritéfi §i institutii publice centrale sau locale, ori cu alte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, organe sau organisme din tari sau striinitate;

E. Relatii de control

1. Se stabilesc Intre structurile specializate in control, structurile sau personalul numit prin decizia
Directorului Executiv si celelalte structuri din organigrama asociatiei.

2. Autoritati, institutii publice si alte organisme care sunt autorizate/mandatate conform legii sa
exercite activitati de control asupra activitatii asociatiei.

CAPITOLUL V - OBIECTIVELE SI ATRIBUTIILE GENERALE ALE ASOCIATIEI DE
DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA TERMOENERGETICA BUCURESTI-ILFOV

I. Tn vederea realizdrii obiectului de activitate, conform art. 5 lit. (1) din statut, asociatia are
urmatoarcle OBIECTIVE GENERALE cu privire la activitatea proprie:

1 S3 elaboreze si sd aprobe strategia de dezvoltare comuni a activitétilor serviciului de
| termoficare care i-au fost incredintate;

5 Sa elaboreze si sd aprobe documentatiile de atribuire a contractului de delegare si sa
__| stabileascd conditiile de participare si criteriile de selectare a operatorilor;

S& constituie interfata pentru discutii si si fie un partener activ pentru autorititile
administratiei publice locale in ceea ce priveste aspectele de dezvoltare s1 de gestiune a
serviciului de termoficare, in scopul de a coordona politicile si actiunile de interes
general;

4 Sa elaboreze si sd aprobe caietul $i regulamentul serviciului de termoficare in baza
__| caietelor de sarcini-cadru si a criteriilor de selectie-cadru elaborate de autorittile de
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reglementare competente $i cu respectarea dispozitiilor legislatiei aplicabile tipului de
contract de delegare a gestiunii serviciului adoptat;

S@ incheie contractul de delegare cu operatorul, in numele §i pe seama unitigilor
5. | administrativ-teritoriale membre implicate, care vor avea impreund calitatea de delegatar,
astfel cum este previzut de Legea nr.51/2006, cu modificirile si completirile ulterioare.

S& monitorizeze executarea contractului de delegare si si informeze regulat membrii sai
despre acestea, sd urmareasci indeplinirea obligatiilor asumate de operator (atét in ceea
6. | ce priveste realizarea indicatorilor de performants, executarea lucririlor incredintate
operatorilor si calitatea serviciului furnizat utilizatorilor) si, in conformitate cu mandatul
primit si cu prevederile contractuale, s propuni aplicarea penalititilor contractuale;

Sa identifice i s3 propun orice masuri si actiuni in legituri cu serviciile de termoficare
incredintate, vizand:

% pdstrarea tarifelor in limitele de suportabilitate ale colectivititilor locale
deservite;

% cresterea progresivi a ariei de acoperire a serviciului;
. % cresterea calitativa §i cantitativa a serviciilor de termoficare si gestionarea
administrativa i comerciala eficients a acestora;
% buna gestiune a resurselor financiare, materiale §i umane puse la dispozitia
sa;
% cresterea oportunitdfilor de finantare a proiectelor de investitii in
infrastructura tehnico-edilitard aferents serviciului de termoficare
g S& Imbunatdfeascd planificarea investifiilor in infrastructura tehnico-edilitard aferenta
"_| serviciului de termoficare.
9 S& propuni realizarea de noi surse de cogenerare de inalti eficientd care sd alimenteze
*_| zonele de consum aflate la distanti mare fata de sursele existente:
10. Sa propund utilizarea surselor regenerabile prin valorificarea energeticd a deseurilor

menajere de pe raza localititilor membre ale asociatiei;

Sa atragé noi surse de finantare pentru a asigura continuitatea si dezvoltarea sistemului
energetic din localititile membre ale asociatiei. Implementarea de proiecte cu finantare
11. | nerambursabild (cofinantare), consultarea, informarea si cercetarea socio-economici
privind serviciile publice si conexe, transfer de cunoagtere si inovafie, precum si
promovarea parteneriatelor.

ATRIBUTII GENERALE, conform art. 5 lit. (2) din statut, legate de serviciul de alimentare
cu energie termicd exercitate in numele §i pe seama unititile administrativ-teritoriale membre,
de citre Asociatia de Dezvoltare Intercomunitars Termoenergeticd Bucuresti-Ilfov in baza
mandatului acordat in vederea realizirii obiectivelor:

1 Angajeazs, suspendd si dupii caz, elibereazi din functie personalul de conducere si
" executie din aparatul propriu;

Stabileste modul de organizare si functionare a activitatilor serviciului de termoficare
2. | incredintate precum si administrarea, functionarea si exploatarea infrastructurii tehnico-
edilitare aferente acestora;

Propune si fundamenteazi programe de reabilitare, modernizare st dezvoltare a
3. | infrastructurii tehnico-edilitare aferente activititilor serviciului de termoficare

incredintate:

Incheie contracte de achiziii publice avand ca obiect executia de lucriri, furnizarea de
4. | produse sau prestarea de servicii cu respectarea legislatiei aplicabile In domeniul
achizitiilor publice

i

Elaboreazi, adopta §i amendeazi bugetul de venituri si cheltuieli;

6. | Elaboreaza, adopti sau amendeazi hotiirari, decizii sau regulamente ale serviciului;
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7. | Inifiaza gi apérd in procese, in nume propriu, interesele comune ale asociatilor;
Monitorizeaza si controleazd modul de respectare a obligatitlor stabilite in sarcina
operatorilor, inclusiv cele asumate de operator prin contractul de delegare a gestiunii cu
privire la: respectarea indicatorilor de performanti si a nivelurilor serviciilor, ajustarea
periodica a tarifelor conform formulelor de ajustare negociate la incheierea contractelor
de delegare a gestiunii, cu respectarea dispozitiilor Legii concurentei nr. 21/1996,
republicatd, exploatarea eficientd si In conditii de siguranti a sistemelor de utilitagi
publice sau a altor bunuri apartindnd patrimoniului public al unitatilor administrativ-
teritoriale aferente serviciilor, realizarea investitiilor prevazute in contractul de delegare
a gestiunii in sarcina operatorului, de asigurare a protectiei mediului si a domeniului
public, asigurare a protectiei utilizatorilor;

Elaboreazd documentatia de atribuire a contractului de delegare care va cuprinde toate
informatiile necesare pentru a asigura ofertantului o informare completa, corectd si
explicitd cu privire la modul de organizare, desfasurare gi aplicare a procedurii de
atribuire a contractului de delegare a gestiunii, care va include in mod obligatoriu
proiectul contractului de delegare a gestiunii §i anexele obligatorii previzute la art.29,
alin.13 din Legea nr.51/2006 cu modificérile si completirile ulterioare.

Propune aplicarea masurilor corective prevazute de contractul de delegare a gestiunii in
situatia in care operatorul regional nu respectd nivelul indicatorilor de performanta si
eficientd la care s-au obligat si nu asigurd continuitatea cantitativd si calitatativi a
serviciului;

Promoveazd dezvoltarea gi/sau reabilitarea infrastructurii tehnico-edilitare aferente
12. | sectorutui de utilitdfi publice si programe de protectie a mediului pentru activititile si
serviciile poluante;

Consulta asociatiile utilizatorilor in vederea stabilirii politicilor gi strategiilor locale si a
modalitétilor de organizare si functionare a serviciilor;

t4. | Informeaza periodic utilizatorii asupra stirii serviciilor de utilitati publice;
15, Mediazi si solutioneaza conflictele dintre utilizatori si operatori, la cererea uneia dintre
parti;

Monitorizeazi modul in care operatorul asigurd protectia si conservarea mediutui natural
si construit;

) Realizeazi studiul de oportunitate in vederea alegerii de cétre unititile administrativ-
17. | teritoriale membre a modalitétii de gestiune a serviciului public de alimentare cu energie
termica;

Stabileste modalitatea de gestiune a serviciilor de utilitdti publice in baza unui studiu de
oportunitate, in functie de natura i starea serviciului, de necesitatea asiguririi celui mai

10.

11.

|13,

16.

18. . N . - s N
bun raport pref-calitate, de interesele actuale §i de perspectiva ale unitatilor administrativ-
teritoriale, precum si de mérimea si complexitatea sistemelor de utilititi publice;

19 Exercitd si alte atributii care i-au fost conferite prin actul constitutiv sau prin hotirarea

Adundrii Generale a Asociatiei.

CAPITOLUL VI — ATRIBUTIILE COMUNE DIRECTIILOR/DEPARTAMENTELOR/
SERVICIILOR/BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR ORGANIZATORICE DIN
STRUCTURA ASOCIATIEI
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Conducatorul de structura asigura coordonarea, planificarea si organizarea personalului,
controlul si evaluarea activititii structurii pe care o conduce;

to

Prin functia de control, managementul constati abaterile rezultatelor de la obiective.
analizeazi cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventive ce
se impun;

Controlul este prezent pe toate palierele structurii organizatorice ale asociatiei si se
manifestd sub forma autocontrolului, controlului in lant pe faze ale procesului si a
controlului ierarhic;

Structurile Asociatiei sunt obligatec si coopereze in vederea intocmirii/realizirii in
termen a lucrdrilor al caror obiect implicd coroborarea de competente specifice de
specialitate; ]

In lipsa sefului de structura atributiile acestuia se pot deleaga unui salariat, cu avizarea
sefului ierarhic superior si aprobarea Directorului Executiv, conform deciziei de delegare
de competente;

Asigurad relationarea cu institutii, furnizori pentru documentare si rezolvarea sarcinilor
de serviciu;

Conducitoru] de structurd are obligaia si dea dispozitii clare si precise cu mentionarea
persoanelor responsabile si a termenelor, si asigure conditiile necesare pentru executarea
lor si sé controleze n mod sistematic modul in care sunt aduse la indeplinire;

Conducdtorul de structurd rdspunde pentru activitatea structurii coordonate si a
structurilor subordonate;

Conducatorul de structurd primeste, analizeaza i solutioneazi corespondenta repartizati
structurii;

10.

Asigurd transmiterea solutiondrii petitiilor inregistrate la nivelul asociaiei;

11.

Conducdtorul de structurd intocmeste propuneri privind necesarul de formare
profesionald pentru angajatii structurii;

12.

Conducitorul de structurd repartizeazd pe posturi si detaliaza prin fisa postului,
atributiile stabilite prin prezentul regulament;: ]

13.

Conducétorul de structurd asigurd intocmirea si actualizarea fiselor de post pentru
personalul din subordine, cu respectarea atributiilor stabilite prin Regulamentul de
Organizare si Functionare si le transmite citre Serviciul Resurse Umane;

14.

Conducitorul de structura tine evidenfa privind prezenta angajatilor din structurd, a
orelor suplimentare efectuate de acestia si transmite evidentele specifice prezentei
personalului structurii citre Serviciul Financiar-Contabil;

15.

Conducatorul de structurd intocmeste fisele de evaluare pentru angajatii structurii sile
transmite cétre Serviciului Resurse Umane;

16.

17.

Conducitorul de structurd efectueazi verificarea instruirii de catre personalul desemnat
privind sinitatea si securitatea In munca, la locul de munci a salariatilor din cadrul
structurii §i a instructiunilor specifice situatiilor de urgents, emise de citre lucratorul
desemnat cu probleme de prevenire si protectie;

Conducitorul de structurd efectueazi verificarea instruirii de catre personalul privind
protectia datelor cu caracter personal la locul de munci a salariatilor din cadrul structurii
si a instructiunilor specifice privind responsabilitatea si implementarea mésurilor
adecvate privind protectia datelor cu caracter personal, emise de citre lucritorul
desemnat cu probleme de protectia datelor cu caracter personal;

18.

Conducitorul de structura verificd organizarea in cadrul structurii de care raspunde a
activitdtii de apérare impotriva incendiilor, respectind actele de autoritate, documentele
si evidentele specifice prin care sunt stabilite modul de organizare, atributiile i
responsabilitéfile in domeniul apiririi impotriva incendiilor atat in cadrul programului
de lucru cét si la terminarea acestuia si urmareste sistematic modul in care sarcinile
repartizate sunt aduse la indeplinire.
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19,

Asigurd derularea contractelor pe care le gestioneazi;

20.

Evalueazi furnizorii de produse/lucriri/servicii pentru contractele derulate $i gestionate
de structuri;

21.

Face propuneri privind proiectele de decizii, ordine, proceduri, instructiuni, reglementri
in conformitate cu dispozitiile legale, in domeniul sau de activitate, si le inainteazi spre
aprobare/adoptare;

22.

Monitorizeaza aparifia unor noi prevederi legale sau de reglementare specifice
domeniului de activitate, le analizeazi, propune masuri In vederea aplicérii acestora,
instruieste personatul i urméreste aplicarea lor in activitatea structurii:

23.

Utilizeaza corespunzator sistemul informatic integrat implementat in cadrul asociatiei,
pe situatiile specifice activititilor structurii;

24.

Transmite Serviciului Comunicare, Secretariat si IT, informatiile de interes public in
vederea publicirii acestora pe site-ul asociatiei;

25.

Furnizeazd cu aprobarea Directorului Executiv/Directorului de Directie/Sefului de
Departament — dupid caz — informatiile solicitate, transmite documentatia necesara
organismelor de control si formuleazi puncte de vedere la solicitarea acestora,

26.

Pune la dispozitia auditului intern documentele si informatiile solicitate in termenele
stabilite, precum si tot sprijinul necesar desfisuririi in bune conditii a auditului public
intern, conform Legii nr. 672, art.18, al.(3);

Fundamenteazi si face propuneri pentru intocmirea Planului anual de achizitii in
domeniul de activitate al structurii si le nainteazi Compartimenului Achizitii;

Asigurd intocmirea ori de cate ori este nevoie a necesarului de articole birotici si de
materiale consumabile, echipamente, etc. necesare structurii, pe care le inainteazi
Compartimenului Achizitii;

Intocmeste situafii statistice, analize, rapoarte si sinteze pe domeniile de activitate ale
structurii;

30.

Intocmeste anual raportul de activitate al structurii si 1l inainteazi la secretariatul
Directorulul Executiv ;

31

Colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul asociatiei in vederea solutiondrii situatiilor
intervenite;

32.

Coordoneaza activitatea de pastrare si arhivare a documentelor proprii in format
electronic si/sau pe suport de hértie, pani la predarea acestora citre arhiva asociatiei;

33.

Transmite Serviciului Resurse Umane orice document prin care un salariat a fost
desemnat de asociatie si Indeplineasci o atributie pe o perioadd determinatd/
nedeterminati (comisii, colective de lucru, etc.);

34.

Exercitd §i alte atributii in domeniul lor de activitate, specifice asociatiei, care sunt
dispuse de conducerea asociatiei sau care decurg din actele normative in vi goare privind
activitatile acestora;

35.

Comunici Serviciului Resurse Umane orice modificare interveniti in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicrii, conform legii, a hotéararilor
Consiliului Director i a deciziilor Directorului Executiv al asociatiei;

36.

Elaboreazi proiectul de buget de venituri si cheltuieli al structurii, anual sau ori de cate |
ori este nevoie pe baza cifrelor de plan ale asociatiei §i corespunzator realizirilor pe
perioada anterioara;

37.

Urmireste si analizeazd executia bugetului de venituri si cheltuieli prin stabilirea
abaterilor pozitive, negative, cauzelor acestora precum §i luarea mdsurilor pentru
cresterea clectelor economice pozitive si lichidarea efectelor economice negative;

38.

Face propuneri privind actualizarea Regulamentului de Organizare i Funciionare si a
Regulamentului Intern; ]
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Raspunde de respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare, a deciziilor aflate in vigoare emise de conducere;

Asigura claborarea si aplicarea procedurilor operafionale in fiecare domeniu de
activitate;

Colaboreazi cu Compartimenul Achizitii in functie de specificul documentatiei de
41. | atribuire §i de complexitatea situatiilor care urmeazi a fi rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire;

42. | Asigurd aplicarea si respectarea legislatiei cu privire la controlul preventiv; |
43 Toate contractele incheiate, cu exceptiia contractelor individuale de muncd se
" | Inregistreaza in Registrul unic de contracte;

In cazul in care pentru indeplinirea sarcinilor se prevede conlucrarea mai multor structuri
44. | 51 persoane, initiativa si raspunderea indeplinirii sarcinii revine structurii care este
titularul lucrgrii respective;

Tine evidenta tuturor obiectelor de inventar, mijloacelor fixe i a echipamentelor de
protectie din dotarea structurii si urmareste conservarea si securitatea acestora;

Asigurd respectarea de cétre asociatie a cerintelor legale §i altor cerinte din domeniul
controlului intern managerial;

47. | Participd la elaborarea sistemului de control intern managerial in cadrul asociatiei.

39.

40,

45.

46.

CAPITOLUL VII. ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, DEPARTAMENTELOR,
SERVICIILOR BIROURILOR $I COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE SI
OPERATIONALE

1. DIRECTORUL EXECUTIV
Directorul executiv asigurd conducerea operativd a activititii Asociatiei, urmirind cresterea
eficientei §i eficacitdfii in realizarea obiectivelor Asociatiei, prin folosirea optimi a resurselor
umane, tehnice, materiale, financiare si informationale, in concordanti cu politica si strategia
organizatiei.
In exercitarea atributiilor sale, directorul executiv emite decizii cu caracter obligatoriu pentru
personalul din cadrul aparatului tehnic al Asociatie.
Directorul Executiv este subordonat Consilului Director.
Directorul Executiv asiguri si rispunde de planificarea, organizarea, coordonarea si desfisurarea
activititilor specifice asociatiei.
Directorul executiv duce la indeplinire hotiririle forurilor deliberative ale Asociatiei.
Directorul Executiv exerciti urmitoarele atributii si responsabilitiiti specifice:
1 Asigura elaborarea si implementarea politicii de personal si angajeazi personalul
~_| Asociatiei; indeplinegte toate atributiile calitifii de angajator in baza mandatului primit;
Indeplineste calitatea de ordonator tertiar de credite in baza mandatului primit, asigurii
2. | elaborarea bugetelor, semneazi actele contabile si toate actele juridice si administrative
in numele si pe seama Asociatiei.
3. | Asigurd organizarea si buna functionare a structurilor Asociatiei;
Analizeazi rezultatele operatiunilor de verificare ¢i control a modului de gestionare a
bunurilor proprietate publicd a unitdfilor administrativ teritoriale membre, preluate in
gestiune de operatorul regional;
5. | Asigurd elaborarea §i aprobarea Strategiei de Dezvoltare comuni a activitifilor
serviciului de termoficare;
6. | Asigurd monitorizarea proiectelor de investitii necesare reabilitarii, modernizarii si/sau
dezvoltirii intrastructurii aferente serviciului;
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Asigurd interfafa pentru discufii cu autorititile administratiei publice locale in ceea ce
7. priveste aspectele de dezvoltare si de gestiune a serviciului public de termoficare, in
scopul de a coordona politicile i actiunile de interes general;

8. | Asigurd elaborarea si aprobarea Caietului de sarcini si a Regulamentului Serviciului
Public de alimentare cu energie termici;

9. | Asigurd elaborarea si aprobarea documentatiei de atribuire a contractului de delegare a
serviciului public de alimentare cu energie termici;

Incheie contractul de delegare a serviciului public de alimentare cu energie termicid cu
10. operatorul regional, in numele §i pe seama unititilor administrativ-teritoriale membre
implicate, in conformitate cu normele legale in vigoare, in baza mandatului primit;
Urmireste i monitorizeazi executarea contractului de delegare a serviciului public de
alimentare cu energie termici si informeazi regulat membrii asociatiei despre
1L indeplinirea obligatiilor asumate de operator (indeosebi in ceea ce priveste realizarea
indicatorilor de performanta, executarea lucrarilor incredintate operatorului si calitatea
serviciului public de termoficare) si, in conformitate cu prevederile contractuale;

12. | Asigurd elaborarea raportului de activitate al Asociatiei pentru anul anterior.

13. | Identifica i propune oportunitati de finantare a proiectelor de investitii in infrastructura
tehnico-edilitara aferentd Serviciului; ]
14. | Asigurd informarea periodici a utilizatorilor privind starea serviciului de alimentare cu
energie termici;

Urméreste dezvoltarea §i implementarea de activitai si proiecte ce au ca scop protectia
15. | mediului inconjuritor, reducerea efectelor negative produse de schimbirile climatice sia
impactului asupra mediului;

16. | Alie activitiiti desfiasurate conform legislatiei in vigoare;

Urmareste efectuarea activititii de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entititii sunt transparente st conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate;

18, | Asigurd functionarea activitdtii SSM si raspunde de planificarea, organizarea,
coordonarea si desfasurarea activititilor specifice;

19. | Asigura transparenta deciziilor Asociatei si o informare permanenta privind activitatea
asociatiei;

20. | Reprezintd Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara Termoenergeticd Bucuresti-Iifov
fatd de autoritati, institutii, firme, organirme si organizatii;

21. | Asigurd implementarea §i dezvoltarea, verificarea, evaluarea in mod continuu i
autoevaluarea functionarii sistemului de control intern managerial. ]

17.

2. PERSONAL DE CONDUCERE

Atribuatii generale

Conducerea structurilor din cadrul ADITBI este asiguratd de personalul de conducere,
respectiv de citre directori, sefi de departamnent, sefi de serviciu, sefi de birou, care organizeazi,
coordoneazi, controleazi §i riaspund de activitatea structurii din subordine §i asigurd buna
colaborare cu alte structuri.

Pentru buna desfasurare a activitatii la nivelul ADITBI, prin decizie a directorului executiv,
se desemneaza inlocuitorii conducatorilor tuturor structurilor aflate in componenta ADITBI la
propunerile conducatorilor structurilor respective, in conditiile legii.
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Sectiunea 1 — Atribufiile generale ale directorilor de directii

Directorii au urmatoarele atributii, competente si responsabilititi in functie de specificul
activitdfii direciiilor pe care le conduc si in functie de limitele de competenta stabilite in fisa
postului:

1. | Conduc, organizeazi, coordoneaza, controleazi si raspund de activitatea directiilor;

Stabilesc atributiile si obiectivele individuale, evalueazi performantele profesionale si
2, conirasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine, in conditiile legii;

Evalueazd periodic gradul de incrcare pe post si modul de indeplinire a atributiilor si
responsabilitatilor asumate de citre personalul din subordine prin fisa postului,
elaboreazi si revizniesc fisele posturilor pentru personalul de conducere/executie din
subordinea directd si contrasemneaza figele posturilor pentru personalul din subordinea
acestora,

Evalueazi periodic performantele profesionale si modul in care se desfagoari activititile
specifice structurilor aflate in subordine, din punct de vedere al conformitdtii cu
4. | procedurile specifice de lucru si propune spre aprobare directorului executiv al ADITBI
metodologii, proceduri si obiective ale activititilor specifice desfisurate de citre
ADITBI in vederea perfectionarii activitiii desfisurate, respectdrii normelor,
dispozitiilor interne si deciziilor directorului executiv:

Stabilesc, urmaresc si iau misurile necesare pentru cunoasterea si corecta aplicare a
legislatiei, a normelor si a dispozitiilor conducitorilor ierarhici, care vizeaza domeniile
de activitate ale directiilor pe care le conduc;

6. | Verificd si vizeazil lucririle elaborate in cadrul directiilor pe care le conduc sau in comun
cu o alti structurd din cadrul ADITBI;

7. | Realizeazd sau participi la elaborarea unor lucriri de complexitate sau importanta
deosebiti;

8. | Participd, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul
de activitate al ADITBI;

9. | Urmdresc respectarea normelor de conduita si disciplind de cétre personalul din cadrul
directiilor, propunand mésurile adecvate respectirii legislatiei muncii;

Dispun, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului
de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate nelucriitoare de citre personalul din
cadrul directiilor si vizeazi propunerile privind recuperarea acestora, in conditiile legii;
Vizeaza si urmdresc realizarea graficului concediului de odihn3 al personalului din cadrul
directiilor, corespunzitor normelor legale in vigoare §i programelor de activitate ale
directiilor;

12. | Prezintd propuneri privind relatiile cu institutii si organizatii din alte tari;

10.

11.

13. | Reprezintd ADITBI in raporturile cu alte institutii in limitele mandatului acordat $l
competentelor stabilite de directorul executiv;

14, | Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din cadrul
structurilor aflate in subordine, in vederea imbunatitirii activitatii directiilor;
Repartizeazi structurilor din subordine lucrarile atribuite spre rezolvare directiilor pe
care le conduc, in mod echitabil i in concordanta cu specialitatea postului pentru care
este incadrat personalul din subordine;

16. | Isi insusesc si respectd legislagia in domeniul securitdtii si sandtatii in munca si masurile
de aplicare a acesteia;

17. | Efectueazi instructajele in domeniul securitatii si sanataii in munca in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, pentru personalul din subordine;

15.

10
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Se informeazi privind sanatatea personalului din subordine si consulti fisele de expuneri

18. ' ta riscuri in vederea evitirii trasarii unor sarcini care s pericliteze sinatatea gi securitatea
in munci a acestuia;

19. | Identificd eventuale puncte critice gi/sau neconformititi in desfisurarea activititilor,
potential generatoare de ineficienta sau abateri calitative;

20. | Identificd $i propun masuri corective §i preventive pentru imbunititirea calititii si
eficientei activititilor specifice;

21, | Identificd si solicitd la nivelul directiilor necesarul de resurse pentru desfisurarea
activititilor specifice;

22. | Propun dotarea tehnica necesari realizarii activitatilor specifice;

23, | Propun conducerii ADITBI nevoile de perfectionare profesionala pentru personalul din
subordine;

24, | Intocmesc pontajul lunar si rapoartele privind necesarul de formare profesionalid la
nivelul structurilor pe care le conduc si le inainteazi la Serviciul Resurse Umane;

25. | Asigurd monitorizarea aplicarii masurilor privind formarea profesionald a personalului
din subordine;
Se asigura ci personalul din subordine, care efectueaza deplasiri in tard/striinatate, a

26. intreprins demersurile necesare privind aprobarea efectudrii cheltuielilor de transport,
diurnd, servicii de cazare, elc.;

27. | Exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii;

28, | Elaboreazi proceduri interne specifice domeniului de activitate;

29, | Pastreaza, In conditiile legii, confidentialitatea datelor i informatiilor privind activitatea
operatorului regional, altele decit cele de interes public. |

Sectiunea 2 — Atributiile generale ale sefilor de departamente
Sefii de departament au urmdtoarele atributii, competente si responsabilititi in functie de

specificul activitdiii departamentelor pe care le conduc si in functie de fimitele de competenti
stabilite in fisa postului:

1.

Conduc, organizeaza, coordoneazi, controleazi si raspund de activitateai
diepartamentului;

Stabilesc atributiile si obiectivele individuale, evalueazi performantele profesionale si
contrasemneazi evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine, in conditiile legii;

Evalueaza periodic gradul de incércare pe post si modul de indeplinire a atributiilor si
responsabilitafilor asumate de citre personalul din subordine prin fisa postului,
elaboreaza si revizuiesc figele posturilor pentru personalul de conducere/executie din
subordinea directd si contrasemneaza figele posturilor pentru personalul din subordinea
acestora;

Evalueaza periodic performantele profesionale si modul in care se desfasoara activititile
specifice structurilor aflate in subordine, din punct de vedere al conformitifii cu
procedurile specifice de lucru si propune spre aprobare directorului executiv al ADITBI
metodologii, proceduri si obiective ale activitatilor specifice desfisurate de citre
ADITBI 1in vederea perfectiondrii activitdfii desfigurate, respectirii normelor,
dispozitiilor interne si deciziilor directorului executiv;

Stabilesc, urmdresc si jau misurile necesare pentru cunoasterca §i corecta aplicare a
legislatiei, a normelor §i a dispozitiilor conducitorilor ierarhici, care vizeazi domeniile
de activitate ale direcitilor pe care le conduc;

Verifici si vizeaza lucririle elaborate in cadrul departamentelor pe care le conduc sau in \
comun cu o alti structurd din cadrul ADITBI: \

i1
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Realizeazd sau participa la claborarea unor lucrdri de complexitate sau importantd

7.
deosebiti;

g. | Participd, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul
de activitate al ADITBI;

9. | Urmiéresc respectarea normelor de conduiti si disciplini de cétre personalul din cadrul
directiilor, propunénd mésurile adecvate respectirii legislatiei muncii;

Dispun, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului

10. | de lucru sau in zilele de sirbatori legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din
cadrul ddepartamentuelor si vizeazi propunerile privind recuperarea acestora, in
conditiile legii;

Vizeaza i urmdresc realizarea graficului concediului de odihné al personalului din cadrul

11. departamentelor, corespunzétor normelor legale in vigoare si programelor de activitate
ale departamentelor;

12. | Prezinté propuneri privind relatiile cu institutii $i organizatii din alte {éri;

13. | Reprezintd ADITBI in raporturile cu alte institutit in limitele mandatului acordat si
competentelor stabilite de directorul executiv;

14. | Analizeazd si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din cadrul
structurilor aflate Tn subordine, in vederea imbuniététirii activitafii departamentelor;
Repartizeaza structurilor din subordine lucrarile atribuite spre rezolvare departamenelor

15. pe care le conduc, in mod echitabil §i in concordanté cu specialitatea postului pentru care
este incadrat personalul din subordine;

16. | Isi insugesc si respectd legislatia In domeniul securitatii $i sanatitii in munci si masurile
de aplicare a acesteia;

17. | Efectueaza instructajele in domeniul securitifii si sdnatitii in munci in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, pentru personalul din subordine;

Se informeaza privind s3n3tatea personalului din subordine si consulti fisele de expuneri

18. | 1ariscuri in vederea evitirii trasarii unor sarcini care si pericliteze sanétatea si securitatea
in munci a acestuia;

19. | Identificd eventuale puncte critice si/sau neconformitati in desfasurarea activitdtilor,
potential generatoare de ineficientd sau abateri calitative;

20. | Identificd i propun maésuri corective §i preventive pentru imbunatitirea calitafii st
eficientei activitatilor specifice;

21. i Identifica si solicita la nivelul departamentelor necesarul de resurse pentru desfasurarea
activititilor specifice;

22. | Propun dotarea tehnica necesaré realizarii activitatilor specifice;

23. | Propun conducerii ADITBI nevoile de perfectionare profesionald pentru personalul din
subordine;

24. | Intocmesc pontajul lunar si rapoartele privind necesarul de formare profesionalad la
nivelul siructurilor pe care le conduc si le nainteaza la Serviciul Resurse Umane;

25. | Asigurd monitorizarea aplic#irii masurilor privind formarea profesionald a personalului

: din subordine;
Se asigura cd personalul din subordine, care efectueaza deplasiri in tard/strainitate, a

26. intreprins demersurile necesare privind aprobarea efectudrii cheltuielilor de transport,
diurna, servicii de cazare, etc.;

27. | Exercitd alte atributii primite de la superiorii ierarhici, In conditiile legii;

28. | Asigurd elaborarea proceduri interne specifice domeniului de activitate;

29, | Pastreazi, in conditiile legii, confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea

operatorului regional, altele decét cele de interes public.
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Sectiunea 3 — Atributiile generale ale sefilor de serviciu/birou

Sefii de serviciu/birou au urmitoarele atributii, competente si responsabilitati, in functie de
specificul structurilor pe care le conduc i in functie de limitele de competentd stabilite in fisa
postului:
1. | Conduc, organizeazi, coordoneaz, controleaza §i rispund de activitatea structurilor pe
care le conduc;
Stabilesc atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine si
evalueazi performantele profesionale individuale ale personalului din cadrul structurilor
pe care le conduc;
3. | Elaboreazi i revizuiesc fisele posturilor pentru personalul din cadrul structurilor pe care
le conduc, in conditiile legii;
4. | Repartizeaza lucréri in mod echitabil si in concordanta cu importan{a postului, pentru
personalul din subordine; ADITBI;
5. | Realizeazd sau participd la elaborarea unor lucriri de complexitate sau importanti
deosebiti:
6. | Participd, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul
de activitate al ADITBI;
7. | Urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul din
subordine, propunidnd mésurile adecvate respectirii legislatiei muncii;
Propun spre aprobare si urmdiresc realizarea graficului concediufui de odihnd al
personalului din structurile pe care le conduc, corespunzitor normelor legale in vigoare
si programelor de activitate ale structurilor respective;
9. | Prezintd, pe cale ierarhicd, propuneri privind relatiile cu institutii si/sau organizatii din
alte tari:
10. | Reprezintd ADITBI in raporturile cu alte institufii in limitele mandatului acordat si a
competentelor stabilite de directorul executiv al ADITBI;
11. | Analizeazi i sprijind propunerile gi initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea imbunatatirii activitafii structurilor pe care le conduc; ]
12. | l§i insusesc si respecta legislatia in domeniul securititii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acesteia;
13. | Efectueazi instructajele in domeniul securititii si sanititii in munca in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, pentru personalul din subordine;
Se informeazd privind sinitatea personalului din subordine §i consulti fisele de expuneri
la riscuri in vederea evitarii trasérii unor sarcini care s pericliteze sanatatea si securitatea
in muncd a acestuia;
15, | Identificd eventuale puncte critice si/sau neconformitifi in desfisurarea activitatilor,
potential generatoare de ineficientd sau abateri calitative:
16. | Identificd si propun masuri corective §i preventive pentru imbunitifirea calitifii si
eficientei activitatilor specifice;
17. | Propun, pe linie ierarhicd, nevoile de perfectionare profesionala pentru personalul din
subordine; _
18. | Asigurd monitorizarea aplicirii masurilor privind formarea profesionalid a personalului
din subordine;
19. | Identificd si solicitd la nivelul serviciului/biroului necesarul de resurse pentru
desfasurarea activitdtilor specifice;
20. | Propun dotarea tehnica necesard realizirii activititilor specifice;

-2

14.

21. | Intocmesc pontajul lunar si rapoartele privind necesarul de formare profesionali la
nivelul structurilor pe care le conduc si le Tnainteazi la Serviciului Resurse Umane:
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22. | Exercita alte atributii primite de la superiorii ierarhici, in conditiile legii.

23. | Elaboreaza proceduri interne specifice domeniului de activitate;

24. | Pastreazi, in conditiile legii, confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea
operatorului regional, altele decét cele de interes public.

3. PERSONALUL DE EXECUTIE

Atributii generale

Personalul de executie isi desfigoard activitatea in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare.

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant si promovarea personalului de executie se
efectueazi in conformitate cu prevederile regulamentului intern al asociatiei.

Salarizarea personalului de executie se efectueazd conform regulamentului de salarizare al
asociatiei.

Réspunderea disciplinar si sanctiunile disciplinare ale personalului contractual sunt reglementate
de Titlul X1, Capitolul II - Raspunderea disciplinard din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile §i completdrile uiterioare, precum si de regulamentul intern al
asociatiei.

Evaluatea activitdtii profesionale a personaluini de executie se efectueazi in conditiile
regulamentului intern al asociatiei.

Personalul de executie are urmitoarele responsabilitifi generale:

1. ! S& indeplineascd indatoririle de serviciu cu profesionalism, imparfialitate si in
conformitate cu legea;

2. | Sé formuleze propuneri motivate privind imbunatitirea activitigii asociatiei;

3, | Sé raspundd de indeplinirea atributiilor ce le revin din fisa postului, precum si de
atributiile ce le sunt delegate;
4. | S& se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

84 pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunogtin{i in exercitarea activitatii,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

6. | Sérezolve lucririle repartizate In termenele stabilite de catre superiorii ierarhici;

7. | Elaboreazi proceduri interne specifice domeniului de activitate;

8. | Pastreaza, in conditiile legii, confidentialitatea datelor st informatiilor privind activitatea
operatorului regional, altele decat cele de interes public.

4. ATRIBUTII SPECIFICE

4.1.COMPARTIMENTUL CONSILIERI
Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard Termoenergeticd Bucuregti-Iifov poate angaja pe perioada
determinaté experti/specialisti care pot sprijini asociatia in realizarea atribugiilor sale.
Consilierii vor activa sub directa responsabilitate a Directorului Executiv si coopereazi cu toate
structurile din cadrul asociatiei.
Compartimentul Consilieri exercita urmitoarele atributii si responsabilititi specifice:
Asigurd consultanti managementului pe nivele, in domeniile specifice asociatiei, pe
probleme tehnice, economice, juridice, comerciale, atragere de fonduri, control, resurse
umane, administrative, comunicare, imagine si relatii institutionale;

1,
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2. | Propune spre implementare solufii noi pentru respectarea criteriilor de eficientizare
operationald, reorganizare structurald si optimizarea performantelor Asociatiei;

3, | Elaboreazi materiale de consiliere, analiza si detaliere pe spetele profesionale specifice
la solicitarea Directorul Executiv;

4. | Elaboreaza proiecte de decizii privind organizarea domeniului specific de activitate;

5. | Analizeaza si oferd consiliere referitor la actele, documentele, materialele ce il privesc
pe Directorul Executiv;
Realizeazi situatii §i materiale de sintezi la solicitarea Directorului Executiv:

Participé la solicitarea Directorului Executiv la intélnirile, sedintele, deplasarile acestuia;

< N &

Acordi suport si aviz juridic, In baza studiilor si pregitirii juridice.

4.2.SERVICIUL COMUNICARE, SECRETARIAT SI IT
Serviciul Comunicare, Secretariat si IT este organizat si functioneazi in subordinea Directorului
Executiv gi exercitd urmatoarele atributii si responsabilitati specifice:

1. | Asigurd transparentd deciziilor asociatiei;

2. | Asigurd o informare permanentd privind activitatea asociatiei;

3. | Réspunde solicitarilor primite de la cetiteni sau institutii;

4. | Oferd suport in organizarea sedintelor Adunirii Generale a Asociatiei, Consiliului
Director i Comisiei Permanente;

5. | Tine evidenta hotdrdrilor Adunirii Generale a Asociatici, Consiliului Director si
Comisiei Permanente, in format tipdrit si elecironic;

Construieste si consolideazd imaginea organizatiei atat in plan intern, ct si in plan
6. | extern, se ocupd de comunicare in mijloacele moderne de social media si participd la
construirea paginii oficiale de internet a Asociatiei, rdspunde de actualizarea tuturor
mijloacelor moderne de informare ori de cite ori este nevoie;

7. | Elaboreaza si coordoneazi activitdfile specifice protejarii si consolidarii imaginii
asociafiei, prin actualizarea permanenti a site-ului asociatiei;

8. | Asigurd si elaboreazi materiale pentru reprezentarea asociatiei in relatia cu mass-media;

Organizeazi diverse actiuni mediatice (conferinte de presa, briefing-uri si alte mijloace

9. !de comunicare ale conducerii asociatiei) si asigurd conditiile si materialele necesare
desfagurarii acestora, redacteazi sintezele sau rapoartele privind aceste actiuni;
10 Monitorizeazd materialele ce vizeaza asociatia in mass-media si in alte mijloace de

comunicare, informeaza conducerea asociatiei i editeaza zilnic revista presei pe care o
inainteazi Conducerii; :

11. | Actualizeaza canalele de informare actuale si identifici noi surse pentru largirea bazei de
date care cuprinde contactele mass-media;

12. | Identifica i analizeaza canalele de comunicare intre salariati si mediile decizionale si le
imbunétiteste constant;

13. 1 Analizeaza si gestioneazi pagina internd a asociatiei;

14. | Realizeazi indeplinirea obligatiilor ce decurg din prevederile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces al informatiilor de interes public;
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Realizeazd indeplinirea obligatiilor ce decurg din prevederile O.G. nr.27/2001 privind

15. reglementarea activitdfii de solutionare a petitiilor, cu completirile si modificarile
ulterioare.
Asigurd activititile suport ale Directorului Executiv/Directorului de Directie/Sefului de
16. | Departament:
- Intocmeste si urméireste respectarea agendei de lucru;
- intocmeste gi transmite corespoudenta;
Gestioneazd arhiva de documente a asociatiei, inclusiv documentele Adunsrii Generale,
17. | Consiliului Director si Comisiei Permanente si asigura respectarea procedurilor specifice
_acestel activitati; gestioneazd modul de inregistrare a documentelor;
18. | Tine evidenta dispozitiilor/deciziilor Directorului Executiv, in format tiparit si electronic;
Asigura activitatea registraturii asociatiei:
19. | - gestioneazd corespondenta asociatiei §i asigurd respectarea procedurilor specifice
acestei activitagi;
- expediazi corespondenta asociatiei si asigurd formalitatile postale:
20. | Centralizeazi raportul lunar cu referire la functionarea asociatiei, pe baza informatiilor
primite de la structurile functionale;
21. | Elaboreaza programe si proiecte de informatizare pentru activititile specifice Asociatiei;
22. | Analizeazi, proiecteazi, programeazi, testeazd §i implementeazi aplicatii web solicitate
de catre structurile din cadrul asociatei, pentru eficientizarea activitiigii;
23. | Stabileste politica de asigurare a securititii si confidentialitatii informatiilor in contextul
| legal existent; o _
24. | Asigura asistenta tehnica in domeniul informaticii in cadrul asociatiei;
25. | Efectueazi activitatea de intrefinere a calculatoarelor si refelei de calculatoare. din sediul
| Asociatiei;
26. ]‘ Intocmeste 1eme de programe, note’de fundamentare §i studii de prefezabilitate pentru
| achizitia de programe necesére activitdgilor specifice asociatiei;
27. | Asigurd asistenta necesara instruirii si perfectiondrii personalului din cadrul asociatiei in
utilizarea programelor si aplicatiilor suport in exercitarea atributiilor de serviciu;
28. | Asigurd conditiile necesare stocarii, transmiterii, arhiviirii, gestiondrii §i securizarii
bazelor de date constituite In format electronic:
Asigurd administrarea §i intrefinerea site-ului de web al asociatiei; modificd si
29, | completeazi periodic sau ori de céte ori este nevoie pagina de internet a asociatiei prin
actualizarea datelor de interes public §i a celor normative si de reglementare in domeniile
principale de activitate, conform procedurii in vigoare;
30. | Administreazi si monitorizeazi atit software, cét si hardware serverele de date ale
asociatiei;
31. | Asigurd instalarea, configurarea §i depanarea echipamentelor IT&C aflate in proprietatea
asociatiei; _ ]
32. | Efectueazi revizii periodice hardware §i sofiware la echipamentele IT ale asociatiei
(servere, calculatoare, imprimante, multifunctionale);
33. | Asiguri si intretine functionarea liniilor de comunicatii fixe si mobile;
34. | Dezvoltd noi aplicatii informatice la solicitarea utilizatorilor si le administreaza pe cele
aflate deja in exploatare;
35. | Dezvoltd si asigurd un mijloc de comunicare internd prin intermediul portalului
asociatiei; .
36. | Testeazad programele achizitionate impreund cu eclaboratorii acestora si instruieste

utilizatorii asoviatiei; |
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37. | Asigura prelucrarea si migrarea datelor intre sistemele informatice ale asociatiei,

38. | Asiguri accesifl autorizat al utilizatorilor asociatiei la aplicatiile informatice;

39. | Deruleazi contractele necesare bunei func{iondri a activitifii Serviciului $i mentine
legéitura cu furnizorii de echipamente IT & C si de servicii;
Transmite s1 preia corespondenta ADITBI personal sau prin servicii postale/de curierat

40. | catre/de la institutii/autoritifi publice, persoane fizice/juridice, operatorul regional,
instante judecatoresti, etc.;
41 Transporta si distribuie colete, mesaje, bunuri mobile apartinand/destinate ADITBI si

asigurd confidentialitatea, integritatea si siguranta acestora pe parcursul transportului/
distributiei:
42. | Actualizeazad documentele autovehiculelor parcului auto (ITP. rovinietd, RCA, etc.);

43. | Administrarea, coordonarea, gestionarea $i asigurarca functiondrii parcului auto;

44, intocmeste diferite situatii cu privire la deplasarile efectuate;

45, | Multiplicarea materialelor folosind diverse mijloace precum imprimanti, xerox,
scanner, etc.;

Intocmeste referate de necesitate cu privire la oportunitatea efectuirii interventiei/

46. | achizifiei in vederea aproba-rii in confomitate cu bugetul si planul anual al achizitiilor
publice prin care se solicitd interventia in service/achizitia de servvicii sau bunuri
necesare mentierii autovehiculelor in stare tehnici de functionare;

47, | Asigurd si intrefine curitenia in toate spatiile apartinand Asociatiei inclusiv pe holuri si
anexe;

48. | Raspunde de utilizarea si pastrarea In bune conditii a ustensilelor si materialelor
folosite; : |
49, | Curata sterge,aspird si dezinfecteazi ori de cite ori este necesar mobilierul,obiectele si
echipamentele utilizate de personal in mod frecvent.

4.3.SERVICIUL RESURSE UMANE
Serviciul Resurse Umane este organizat §i functioneaza in subordinea Directorului Executiv si
exercitd urmétoarele atributii si responsabilititi specifice:

i. | Implemenieazi politicile de resurse umane, in corelare cu strategia de dezvoltare a
asociatiei,
2. | Realizeazi managementul resurselor umane;

3. | Intocmeste statul de functii sl organigrama asociatiei;

Efectueazii demersurile necesare privind angajarca, promovarea, modificarea,
suspendarea sau ncetarea raporturilor de munci, aplicarea de sancfiuni, precum si
proiecte de decizii privind organizarea domeniului propriu de activitate;

5. | Intocmeste si gestioneazi dosarele personale ale personalului asociatiei, conform
prevederilor legale;

6. | Organizeazi procesul de recrutare si selectie a resurselor umane din cadrul asociatiei, in
conditiile regulamentului intern si regulamentelor interne;

Intocmeste si gestioneaza Registrul general de evidentd al salariatilor asociatiei, in
7. | conditiile expres prevazute de legislatia in vigoare §i asigurd transmiterea acestuia la
1.T.M.;

8. | Flibereaza, la cerere, adeverinte pentru personalul asociatiei;
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Asigurd elaborarea programelor de formare si dezvoltare profesionald a salariatilor
(calificare/recalificare/perfectionare/specializare);

Organizeaz3, impreund cu structurile din cadrul asociatiei, procesul de evaluare anuala a
10. | performangelor profesionale individuale a personaluiui pe baza obiectivelor individuale
si criteriilor de performanta, conform legii;

Realizeazi activitati de salarizare (stabilirea drepturilor salariale, bonusuri, motivare gi
promovare);

Participd la elaborarea, actualizarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare i Functionare.

11.

12.

44. BIROUL ANALIZE LEGISLATIVE
Biroul Analize Legislative este organizat i functioneazi in subordinea Directorului Executiv si
exercitd urméitoarele atributii si responsabilitati specifice:
Urmireste in mod permanent modificirile//noutatile legislative aplicabile in domeniui

i de activitate;

» | Aduce la cunostinta salariatilor actele normative, modificarile i completérile aduse in

| legislatia din domeniu;

3 Participi in colectivele de elaborare a propunerilor de acte normative din domeniul de
" | activitate;

4 Instrumenteazi lucririle cu caracter juridic repartizate, spre solutionare de citre Directorul
) Executive

5 intocmeste, ta solicitarea Directorului Executiv documente cu caracter juridic/de analizi

legislativa, care an legdturd cu activitatea asociatiei;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic primite spre avizare ori de cAte ori se
6. | solicitd acest lucru de citre Directorul Executiv si/fsau de citre celelalte structuri din
cadrul asociatiei;

7. | Reprezenta asociatia in instantd;

Avizeaza pentru legalitate contractele incheiate de asoc1atle in conformitate cu legislatia
europeand $i nationald, deciziile emise de directorul executiv, procedurile operationale
sau de sistem adoptate la nivelul Asociatiei, orice alt document cu caracter juridic/de
analiza legislativa;

Intocmeste, sub semniturid autorizati toate actele de proceduri si documentele necesare,
9. | in vederea sustinerii i dovedirii punctului de vedere si respectiv intereselor asociatiet in
fata organelor jurisdicfionale;

Formuleazi si sustine in fafa tuturor instantelor judecitoresti, sub semnitura
reprezentantilor legali ai asociatiei §i a semndturii proprii, potrivit prevederilor Codului
de Procedura Civild, cereri de chemare in judecatd, de chemare in garantie, de

to. interventie, reconvenfionale, de suspendare, de repunere pe rol, cereri privind cai de
atac, contestafii la executare, memorii, note de concluzii scrise, referate, intdmpinéri,
renuntéri la judecata, suspendari, eic.;

12, Reprezinti interesele asociatiei in raporturile cu persoanele juridice si fizice, pe baza

imputernicirii date de reprezentantul legal al asociatiei;

Informeaza Directorul Executiv si dupi caz, reprezentantul legal al asociatier asupra
{3. | rezultatelor actiunilor de recuperare a prejudiciilor aduse asociatiei in cauzele aflate in
faza de executare silitd in care institufia are calitatea de creditor/debitor, potrivit legii;
Participa la concilieri/medieri, atunci ciand reprezentantul legal considera ci este necesar,

14. precum si la actiuni care necesitd cunoasterea si interpretarea unor dispozitii legale;

15 Participé la elaborarea proiectelor de hotérari si decizii ce vor fi emise de reprezentantul
" | legal si/sau de persoanele din conducere ale asociatiei, urmdrind asigurarea legalititii;

16. Participd la intocmirea documentelor referitoare la forma juridicd a asociatiei si

colaboreazd cu serviciile interesate din cadrul acesteia pentru cuprinderea aspectelor
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juridice la intocmirea sau modificarea actelor administrative specifice asociatiei (decizii,

instructiuni, regulamente de organizare si functionare, regulamente de ordine interioars,

fige de post, contract colectiv de munci, etc.);

Formuleazi, cu caracter consultativ, punctele de vedere/opinii privind aspectele

juridice/analizele legislative cu care a fost sesizat;

Intocmeste referatele de trecere pe costuri a sumelor neacordate prin hotérére a instantei

§i a celor care nu au putut fi recuperate ca urmare a executdrii silite;

Participa alaturi de personalul de specialitate al asociatiei la formularea obiectiunilor la

19. | rapoartele de expertizi, dupd caz, in cauzele deduse spre solutionare instanielor

judecatoresti;

20 Asigurd evidenfa actelor/documentelor, a cazurilor litigioase sau nelitigioase cu care a
" | fost sesizat;

21. | Elaboreazi proiecte de decizii privind organizarea domeniului propriu de activitate;

Indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii sau sarcini de serviciu stabilite de

conducerea ADITBI.

17.

18.

45. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
Compartimentul Audit Intern este organizat si functioneaz3 in subordinea Directorului Executiv.
Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfisurate in asociatie.
Compartimentui Audit Intern asigurd si rispunde de planificarca, organizarea, coordonarea si
desfisurarea activitatilor de audit public intern in cadrul asociatiei.

Compartimentul Audit Intern exercitd urmitoarele atributii si responsabilititi specifice:

1 Elaboreazd Norme metodologice specifice privind exercitarea activititii de audit intern
" | lanivelul Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard Termoenergeticd Bucuresti-Ilfov;
Elaboreaza Carta auditului intern $i Programul de asigurare si imbunitatire a calittii

2 activitatii de audit intern;
3 Elaboreaza Codul privind conduita etica a auditorului intern din cadrul Asociatiei de
" | Dezvoliare Intercomunitard Termoenergeticad Bucuresti-Ilfov,
Elaboreaza proiectul Planului multianual de audit intern si proiectul Planului anual de
4 audit intern pe baza evalulrii riscului asociat diferitelor structuri, activititi, planuri,

programe/proiecle sau operafiuni, precum si prin preluarea sugestitlor conducitorului
entitatii, {indnd seama de recomandarile Curtii de Conturi;

Efectueazi misiuni de audit intern (asigurare si consiliere) asupra activitiilor
desfagurate de Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard Termoenergeticd Bucuresti-
Ilfov pentru a evalua daci sistemele de management fingnciar si control ale acestora
5. | sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate asupra activititilor desfigurate in cadrul asociatiei cu privire 1a
formarea si utilizarea fondurilor. Efectueaza audituri de regularitate, de performanti si
de sistem, conform legii;

Efectueazi misiuni de evaluare prin care verificd respectarea normelor, instructiunilor,
precum §i a Codului privind conduita etici a auditorului intern din cadrul
Compartimentului Audit Intern organizat la nivelul Asociatici de Dezvoltare
Intercomunitard Termoenergeticd Bucuresti-Ilfov;

Raporteazd imediat (in termen de 3 zile lucritoare de la constatare) conducerii
Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard Termoenergeticd Bucuresti-Iifov si structurii
de control intern abilitate iregularitifile sau posibilele prejudicii identificate in
realizarea misiunilor de audit intern;

Elaboreazi Raportul anual al activitatii de audit intern, care prezinti modul de realizare
a obiectivelor Compartimentului Audit Intern;
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Informeazi conducerea Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard Termoenergetica
Bucuresti-Ilfov si UCAAPT despre recomandérile neinsusite de cétre conducétorul
structurii auditate $i consecintele neimplementirii acestora.

Compartimentul Achizitii este organizat i functioneaz in subordinea Directorului Executiv si are

4.6, COMPARTIMENTUL ACHIZITII

urmitoarele atributii si responsabilititi specifice:

Pregateste documentele preliminare care stau la baza demarérii procedurilor de
incheiere a contractelor de achizitie produse si servicii (centralizarea cantitativd si
valoricd a referatelor de necesitate, obtinerea caietelor de sarcini/specificafiilor
tehnice);

ra

Administreaza contractele de achizitie publica;

Urméreste ca plata facturilor pentru articolele achizitionate sd fie efectuatd cu
indeplinirea tuturor obligatiilor legale;

Aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

I EN IS

Realizeaz3 achizitii directe;

>

intreprinde ~ demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistririi autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul; .

Elaboreazi si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitétilor transmise de celelalte
structuri ale autorititii contractante, strategia de contractare §i programul anual al
achizitiilor publice; : '

Asigura evidenta contractelor de achizitii de produse, servicii si lucriri publice;

Intocmeste rapoarte privind stadiul incheierii si derulérii contractelor la solicitarea
conducerti;

10.

Monitorizeazd disciplina contractuald si a ebligatiilor asumate;

11,

Solicita, in situatia in care se impune, intocmirea de acte aditionale la contractele aflate
in derulare;

Pune la dispozitia structurii de specialitate documentele solicitate In vederea
introducerii actiunilor in instantd pentru nerespectarea obligatiilor contractuale;

13.

Centralizeazi cantitativ gi valoric necesarul anual de produse/lucréri/servicii care va sta
la baza intocmirii Planului Anual de Achizitii;

14.

Coordoneazi si controleazi evidentele operative, financiar-contabile §i de gestiune la
nivelul compartimentului, urmérind elementele de cost, participd la elaborarea
bugetelor si urméreste respectarea acestora, ,

15.

Coordoneaza si gestioneazd activitdtile de incheiere, actualizare si rteziliere ai
contractelor;

16.

Elaboreazi contractele tip de achizitii la nivelul institutiei si pe categorii de clienti.

Directia Dezvoltare este organizatd si funcfioneazi in subordinea Directorului Executiv, este

4.7. DIRECTIA DEZVOLTARE

condusd de Directorul Directiei Dezvoltare si are in structura sa organizaiorica:
- SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL
- COMPARTIMENTUL ANALIZE ECONOMICE SI MONITORIZARE TARIFE

- SERVICIUL MANAGEMENT DE  PROIECTE SI STRATEGII

TERMOENERGETICE _ : ‘
Directia Dezvoltare exercitd urmitoarele atributii si responsabilititi specifice:

1

Elaboreazi strategia proprie in vederea imbunatatirii si dezvoltirii serviciului de
alimentare cu energie termicd, utilizdnd principiul planificérii strategice multianuale;
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o, Propune noi directii de dezvoltare si iraplementarca de solutii eficiente;
3. | Identifica disfunctionalitati i sau posibilitati de optimizare;
4 Efectueazi politici tarifare §i monitorizeazi evolutia prefurilor/tarifelor practicate de
| Operator;
5. | Acorda suport in implementarea proiectelor derulate de ADITBI;
6. | Organizeazi disciplina finaciari contractuali si obligatiile financiare asumate;
7. | Asigura relatiile cu autorititile in domeniu;
Organizarea controlului intern .cu privire la activititile/domeniile de activitate
N subordonate;
9. | Elaboreazi politicile tarifare ale Operatorului;
10. | Elaboreazi politica de Smart City In domemniul energiei termice;
11. | Urmdreste executia bugetului de venituri si cheltuieli.

4.7.1. Serviciul Financiar Contabil
Serviciul Financiar Contabil este organizat §i functioneazi tn subordinea Directorului Directiei
Dezvoltare si exerciti urmitoarele atributii si responsabilitdti specifice:
Tine evidenta suictd a contnbu;ulor financiare ale membrilor asociatiei pentru

L functionarea asociatiei;

5 Intocmeste si supune spre aprobare Ordonatorului principal de credite Lista necesarului
" | de plati pentru angajamentele asociatiei;

3 Emite documehtele de platid pentru facturile de bunurl si prestari servicii, pe baza

documentelor justificative vizate de controlul financiar preventiv;

Inreg,lstreaza $1 actualizeaza In contabilitatea asociatiei incasarile si platile efectuate din
4. | conturile curente ale acesteia sau prin casierie, pe baza documentelor justificative
avizate si a extraselor de cont;

Intocmeste ‘documentele de plata/incasare pentru drepturile binesti ale salariatilor
asociatiel i a celorlalte categorii de personal, membrii in comisii si comitete, retineri

5. N X . L i B s e . A
cétre terft, garantil gestionari gi obligatiile fatd de bugetul de stat §i bugetul asigurarilor
sociale;

Urmireste trimestrial executia bugetului de venituri si cheltuieli aprobat al asociatiei,

[ &

detaliat pe tipuri de cheltuieli;

Urmareste si inregistreaza garantiile materiale ale gesttonarilor, precum si majorarile
7. | cuantumurilor garantiilor de céte ori este necesar pe baza contractelor de garantie
intocmite de Serviciul Resurse Umane;

8. | Urmdreste acordarea si decontarea avansurilor acordate salariatilor;

Inregistreaza in evidenta contabild deconturile de cheltuieli vizate de controlul financiar
preventiv si verifici anexarea documentelor justificative de cheltuieli si respectarca
termenuiui de justificare a avansului; conform legislatiei in vigoare si intocmeste
documentele de plati/incasarc pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi;
Asigurd inregistrarea. cronologicd. gi - sistematicii in evidenta financiar-contabild a
10. | asociafici a datelor §i prelucrarea operatiilor efectuate in vederea actualizarii soldurilor
conturilor;

11. | Participd la Tntocmirea prmectulm de buget de venituri si cheituieli al asociatiei;

Asigurd inregistrarea in contabilitate a cheltuielilor si, veniturilor - dupa natura lor

12. 2 P

potrivit legii; .

Asigurd inregistrarea in contabilitate a documentelor contabile, in mod cronologic si
13 sistematic, conform politicilar contabile pentru contutile in care se fac inregistrari

contabile aferente asociatiei si determind excedentul/deficitul exercitiului financiar
anual:
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Intocmeste lunar balanta'de verificare analitica, asigurind concordanta intre conturile

14. | analitice si cele sintetice, conform Legii 82/1991, cu modificirile si completirile

ulterioare; -

Asigurii potrivit legii contabilitatea imobilizérilor pe baza documentelor justificative

primite de la structurile de specialitate ale asociatiei;

Tine evidenta datoriilor si creantelor asociatiei in relatiile cu furnizorii de bunuri,

prestatorii de servicii, cu bugeiul statului si bugetul asigurarilor sociale;

Participd la actiunea de conciliere cu principalii creditori si debitori ai asociatiei,

17. | transmite anual extrase de cont, In vederea confirmirii soldurilor pentru

debitorii/creditorii pentru care se tine evidenta in cadrul serviciului;

Intocmeste si depunc declaratiile aferente obligatiilor la bugetul de stat si bugetul

asigurdrilor sociale;

19 Inregistreazi in contabilitate repartizarea excedentului pe destinatiile aprobate conform
~_i dispozitiilor legale in vigoare; .

20. | Intocmeste si actualizeazi politicile contabile ale asociatiei;

Acordarea vizei de control financiar preventiv pentru proiectele de operatiuni care

21. | indeplinesc caracteristicile de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si

eficacitate, aga cum sunt definite prin legislatia aplicabila;

Verificarea documentelor prezentate pentru obfinerea vizei de control financiar

preventiv prin urmdrirea urmitoarelor elemente: completarea documentelor in

15.

16.

18.

22, R R . . s ) .
concordan{d cu continutul acestora, existenta semniturilor persoanelor autorizate din
cadrul structurilor de specialitate. existenta documentelor justificative: ]
Persoanele desemnate si exercite controlul financiar preventiv pot solicita, in vederea

23. | acordarii vizei, daci situatia o impune, i alte documente justificative, suplimentar fata

| de cele speciticate; > )
Inregistrarea, completarea i arhivarea Registrului privind operaiunile prezentate la

54, viza de control financiar preventiv, conform cerintelor legale.

Registrele se editeazd pe suport de hértie, vor avea paginile numerotate i legate intre
ele, astfel Incat sd nu existe posibilitatea Inlocuirii lor;

Emiterea refuzului de viza dacd documentele prezentate nu corespund ceringelor CFP;
25. | Transmiterea refuzului de viza conducatorului institutiei Tnsotit de actele justificative
semnificative;

{laboreazd periodic raportul cu privire la operafiunile supuse controlului financiar
26. | preventiv, motivaiile pe care s-au intemeiat eventualele refuzuri de viza, in perioada
respectiva;

Elaborarea si actualizarea Normei interne privind disciplina financiard i gestionarea

27. . . L g - Pl .
precum st viza de control financiar prevemiv si urmirirea aplicarii acesteia; B
8 Asigurd pregitirea si predarea pentru arhivare si pastrare a documentelor financiar-

contabile ale serviciului;

Verificd si certificd compensatia in conformitate cu anexa 7 la contractul de delegare,
29. | respectiv "Metodologia de stabilirc a compensatiei pentru obligatia de serviciu public”,
s totodata stabileste valcarea supracompensatiei/subcompensatiei.

4.7.2.Compartimentul Analize Economice si Monitorizare Tarife
Compartimentul Analize Economice si Monitorizare Tarife este organizat si functioneazi in
subordinea Directorului Dezvoltare si exerciti urmitoarele atributii si responsabilititi specifice:
Elaboreazi politicile tarifare ale Operatorului astfel incat acestea si fie coerente,
1. i echilibrate si echitabile la nivelul intregii arii de furnizare/prestare a serviciilor
prevazute in contractul de delegare a gestiunii;
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Verificd §i aprobd/refuzd justificat solicitarile Operatorului de stabilire, ajustare sau
2. | modificare a preturilor si tarifelor pentra serviciile de utilitagi publice, dupi caz, pe baza
avizului de specialitate emis de autoriuitile de reglementare competente; B
Verificd din punct de vedere financiar programul anual de mentenanti, intocmit de
ciitre operatorul regionai;

Monitorizeaza respectarea de cétre operatorul regional, a politicii tarifare si a clauzelor
4. | contractuale privind preturile si tarifele practicate din contractul de delegare a gestiunii
serviciului;

Pastreazd In conditiile legii confidentialitatea datelor si informatiilor economico-
financiare privind activitatea operatorul regional, altele decit cele de interes public;
Participd la elaborarea strategiei proprii de respectare a gradului de suportabilitate
6. | recomandat de institutiile UE pentru serviciul public de alimentare cu energie termica,
utilizand principiul planificarii strategice multianuale;

Calcunleaza rata de suportabilitate conform dispozitiilor din Hotéirdrea de Guvern nr.
7. | 246/2006 pentru aprobarea Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltirii
serviciilor comunitare de utilitdti publice;

Efectuezaza studii privind gradul de suportabilitate, ex1stenta rezervelor pentru alte

8. | cresteri ale preturilor si tarifelor in termeni reali necesare pentru a se putea
implementa in viitor programe invéstitionale. "

4.7.3.Serviciul Management de Proiecte si Strategii Termoenergetice
Serviciul Management de Proiecte §i Strategii Termoenergetice este organizat si functioneaza
in subordinea Directorului Directiei Dezvoltare si exercitd urmatoarele atributii si responsabilititi
bpeuﬁce Lo
| Elaboreaza si supune aprobaru b*rdtegla proprie in vederea imbundtatirii i dezvoltarii
| 1. | serviciulul de alimentare cu energie termicd, utilizind principiul planificarii strategice
multianuale; :
2. | Elaboreazi politica de Smart city in domemul energiei termice;
Propune implementarea de solufii Smart city in domeniul de alimentare cu energie

3. -
termica;
4 Participd la pregitirea i implementarea- sistemului de management integrat al
"1 serviciului de alimentare cu energie termici;
5 Acorda suport in implementarea proiectelor derulate de Asociatie/UAT-urile membre,

inclusiv a celor finantate prin fonduri europene;

6. | Identificd surse de finantare pentru implementarea proiectelor de investifii;

Solicitd informatii de la operator cu privire la strategiile proprii privind modernizarea
bunurilor din proprietatea publicd sau privatd a unitafilor administrativ-teritoriale

7.
incredintate prin contractele de delegare, precum si cele necesare pentru realizarea
serviciului public de alimentare cu energic termici;

2 Pastreaza, -in condifiile legii, confidentialitatea datelor si informatiilor privind

activitatea operatorului regional, altele decalt cele de interes public;

Elaboreazd propuneri de proiecte, implementeazi si oferd consultanti pentru
implementarea proiectelor aprobats, asigurdnd participarea cu personal specializat in
9. | management de proiect atdi in faza de elaborare, cét si in cea de implementare a
proiectelor, asigurd elaborarca documentatiilor bpemﬁce derularii proiectelor precum si
managementul portofoliului de proiecte;

Colaboreaza, cu aprobarea conducerii, cu alti opem‘torl si producitori din domeniu, cu
10. | universitéfi, cu firme de consvitan{d, cu institute de cercetare din tard si striinitate,
pentru obtinerea unor surse de finanfare nerambursabil4;

Urmareste respectarea graficelor de implementare - a projectelor, asigurdnd
monitorizarea si controlul acestora;

11.
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Asigura elaborarea rapoartelor §i informirilor periodice privind stadiul implementarii

proiectelor;

13 Asigurd coresponden;a legatd de derularea contractelor de finantare externd, conform
" | obligatiilor contractuale;

14. | Analizeazi periodic riscurile semnalaie in activitate si modul lor de gestionare;

Urmiireste calendarul manifestirilor tehnico-stiingifice (din tard si/sau strainitate) din

sfera dezvoltdrii regionale, in domeniul productici si distributiei de energie si a

15. | promovirii de proiecte de interes local, regional, national sau international (conferinte,

seminarii, workshop-uri, cursuri), informeazi conducerea, participd la acestea si

contribuie la diseminarea informatiilor astfel obtinute;

Identificd si elaboreazd, cu aprobarea conducerii, programe interdisciplinare (schimb

de bune practici), pentru dezvoltarea organizatiei.

12.

16.

4.8. DEPARTAMENTUL MONITORIZARE

Departamentul Monitorizare este organizat si fiunctioneazi in subordinea Directorului Executiv,
este condus de Seful de Departament si are in structura sa organizatorici:

- SERVICIUL MONITORIZARE

-  SERVICIUL REGLEMENTARE $I PLANIFICARE

Departamentul Monitorizare exercitd urmétoarele atributii si responsabilitati specifice:
Elaboreazii. §1 se asigurd ci se dprobd Regulameéntul Serviciului de alimentare cu
energie termicd, Caietul de sarcini si Contractul de furnizare a energiei termice,
I. | intocmite pe baza regulamentului cadry, caistului de sarcini-cadru i contractului-cadru
de furnizare a energiei termice ori a altor reglementari-cadru elaborate si aprobate de
autorititiie de reglcmentare competente, ‘

Monitorizeazi si controleazi modul de rcbpectare a obligatiilor si responsabilitatilor
asumate de operatorul regional prin contractul de delegare a serviciului public de
alimentare cy energic termici cu privire la respectarea indicatorilor de performanta si
a nivelurilor serviciilor privind furnizarea/prestarea serviciuiui;

Informeaza Autorititile Administratiei Publice Locale in legatura cu nerespectarea de
citre operator a nivelului indicatorilor de performanta si eficientd prevazuti in contract
si propune Autorititilor Administratiei Publice Locale, dupa caz, aplicarea penalitatilor
contractuale;

Solicitd informatii de la operator cu privire'la nivelul si calitatea serviciului prestat i
4. | cu privire la modul de intretinere, exploatare a bunurilor din proprietatea publicd a
unitdtilor administrativ-teritoriale, incredintate pentru realizarea serviciului;

Participd la intdlniri/dezbateri/conferinte cu asociatiile utilizatorilor serviciilor de
alimentare cu energie termica in vederca stabilirii politicilor si strategiilor locale si a
modalutfitilor de organizare gi functignare a serviciului;

Asigurd elaborarea raportului anual de menitorizare a indicatorilor de performanti ai
serviciu public delegat;

Realizeaz3 situatii i materiale de sintezi la solicitarea Directoruiui Executiv;
Colaboreaza la elaborarea strategiei de dezvoltare si/sau reabilitare prin investitii a
sistemului de termoficare;

Participi la solicitarea Directorului FxF:cutlv la 1ntalnlr1 conferinte, sedinte, deplasari.

L]

S.Jl

ARG S

4.8.1. bervnclul Monitorizare
Serviciul Monitorizare este organizat si funcponﬂaza in subordinea Sefului Departamentului
Monitorizare $i exercitd urmitoarele atributii si responsabilitati specifice:
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Urmareste modul de respectare a obligatiilor si responsabilitdtilor asumate de operator
prin contractele de delegare a serviciului public de alimentare cu energie termici cu

privire la respectarea indicatorilor de performantd si a nivelurilor serviciilor privind
furnizarea/prestarea servictului;
» | Verificd documentele din evidenta primard a operatorului pe baza cdrora s-au

determinat valorile indicatorilor de performanta ai serviciului;

Efectueazi vizite in teren, conform programuliui funar de monitorizare, impreund cu
operatorul, in vederea probdrii exactititii datelor primare care au stat la baza stabilirii
3. | indicatorii de performanti raportati pentru activitatea delegati (ordine de lucru,
reclamatii scrise si telefonice ale utilizatorilor, foi de manevra, figa tehnica a avariei,
diagrama de reglaj, bilanturi energetice, etc.);

In urma verificarilor, in situ, intocmeste fise de monitorizare avizate de reprezentantii

4. .

operatorului;

Solicitd raportul semestrial elaborat de operator cu privire la starea sistemului de
5 alimentare cu energie termicé, raport ce cuprinde date actualizate cu privire la sursele

de producere, refele termice primare i secundare, contracte (consumatori), investitii,
furnizare serviciu, bilant termoergetic, resurse umane si situatii economico-financiare;
Urmareste stadiul indeplinirii programului de revizie anuald ce vizeazd centralele
6. | termice, refelele primare, rejelele secundare, punctele termice, instalatiile electrice §i
instalatiile de automatizare;

imireste Impreund cu operatorul bazele de date si valorile indicatorilor de

7.

performantd realizati;

Verificd periodic existenia pror‘edurllorllnstmc;lunllor detinute de operator conform
] prevederilor din Regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica in

arealul deservit de Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara Termoenergeticd Bucuresti
— IHov, semnaleaza inadverienieie si stabileste termene pentru conformare;

Verificd periodic existenta. documentatiei tehnice prevazutd in Regulamentul
9. 1 serviciului public de alimentare .cu. energie termicd, semnaleazid inadvertentele si
stabileste termene pentru conformare,

10. | Monitorizeaza situatia avariilor gi stadiul remedierii dCBStOI'd

Participa la urmarirea si verificarea programul anual de mentenants, Intocmit de citre

11. o i )

operatorului reglqnal in colaborare cu alte structuri ale ADITBI;

Propune rezilierea unilaterald a contractelor de servicii publice dacd constati si
12 dovedesc nerespectarea repetatd de catre operator a obligatiilor contractuale gi daca

operatorul nu adoptd programe de. misuri care sa respecte conditiile contractuale si si
asigure atingerea, intr-un interval de timp prestabilit, a parametrilor asumati;

Participd la verificarea documentatiei Tnaintate de operatorul regional privind
13. | compensatia lunard pentru acoperirea diferentei de pret la energia termicd furnizata
populatiei;

4.8.2.Serviciul Reglementare si Planificare
Serviciul Reglementare si Planificare este organizat §i functioneazi in subordinea Sefului
Departamentului Monitorizare si exerciti urmitoarele atributii si responsabilitati specifice:
Elaboreazid regulamentul serviciului, caictul de sarcini, contractul de furnizare a
serviciului, pe baza regulamentelor-cadru, caietului de sarcini-cadru si contractului-
cadru de furnizare, ori a altor reglementiri-cadru elaborate si aprobate de autorititile
de reglementare compelente;
Urméreste implementarea de citre operator a noilor prevederi legale din domeniul de
activitate;
Informeazd pertodic utilizatorii asupra btarn servmu]or de utilithti publice si asupra
politicilor de dezvoltare a.acestora;

-2
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Stabileste modeiele de machete de raportare i bazu cérora se culeg informatiile
4. | necesare deterrnindrii valorilor indicatorilor de performantd ai serviciului public de
alimentare cu energie termici;

Planifici lunar impreuna cu operatorul, programul de monitorizare pentru verificarea
indicatorilor de performanti realizati, indicatori de performantd stabiliti prin
Regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termici, anexi la contractul
de delegare;

In baza fiselor de monitorizare intocmeste raportul lunar de monitorizare pe care il va
transmite operatorului in terraen de 30 de zile de la incheierea pericadei de
monitorizare. Acest raporl va stabili masurile de conformare pe care operatorul trebuie
si le adopte;

Informeazi operatorul si Autoritdtile Administratiilor Publice Locale in legitura cu
nerespectarea de citre operatorul regional a nivelului indicatorilor de performanti si
eficienta prevazuti in contract si propune Autoritdfilor Administratiilor Publice Locale,
dupé caz, aplicarea penalititilor contractuale;

Mediazi §i solutioneazi diferendele/neintelegerile dintre utilizatori si operatori cu
privire la prestarea serviciului, la cererea uneia dintre parti;

In vederea medierii si solutiondri: diferendelor/neintelegerilor dintre utilizatori si
operatori cu privire 43 prestarea serviciului, studiaza documentele primite de la petent
prin verificiri efectuate la locatia semnalata si solicitd informatii suplimentare si puncte
de vedere ale operatorului;

Elaboreazi raportul anual de monitorizare privind serviciu public delegat astfel incét
sé se poatd face distinctia intre activititile delegate:

10.

4.9.  Serviciul Infrastructurd

Serviciul Infrastructurd este organizat §i functioneazd in subordinea Directorului
Executiv si are urmatoarels atributii si responsabilititi specifice:

Tine evidgnta ichnico-economica a infrastructurii delegata si ce urmeaza a fi delegatd,

1. | aferenti serviciului de alimentare cu-energic termici aflati in proprietatea autorititilor
’ locale membre ale asociatiei; - : -

Stabiicste si actualizeaza redeventa anuald datoratd de operator pentru mijloacele fixe
aflate in proprietate publici concesionate, conform contractului de delegare a gestiunii
serviciului de alimentare cu energie termicd, tinénd seama de modificarile si
completdrile ulterloare a Inventarului Bunurilor Proprietate Publicd, concesionate
Delegatului pe intreaga Durati a C om:ractului

Promovezi dezvoltarea si/sau reabilitarea infrastructurii tehnico-edilitare aferente
serviciului de alimentare cu energie termicd, extinderea si moderizarea sistemelor de
utilitati publice aferente, dezvoltarea de programe de infiintare a unor noi sisteme,
precum i a programelor de protectie a mediului;
Colaboreazd la elaborarea strategiei de dezvoltare si/sau-reabilitare prin investitii a
sistemului de iermoficare si fundarnentarea necesitatii si oportunitifii investitiilor ce
urmeazd a fi incluse in programul de dezvoliare, in colaborare cu alte structuri
implicate; : ‘

Analizeaza starea infrastructurii pentru ac’nvna;lle delegate gi face propuneri privind
imbunétafirea acesteia;

Asigurd elaborarea documentatiilor 'specifice derularii proiectelor care au ca obiectiv
modernizarea mﬁas.tructuru dfer"me serviciului public de alimentare cu encrgie

o

2N
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.

Urmireste stadiul implementsrii planului de investitii asumate de operator prin

7 contractul de delegare a gestiunii serviciului;

Urmdreste §1 verifica programul anual de mentenantd, intocmit de catre operatorului
8 regional in colaborare cu alte structuri;
9 Asigurd elaborarea rapoartelor si informdrilor periodice privind stadiul deruldrii

proiectelor de investitii;

Elaboreaza impreund cu structurile specializate studii, lucriri, cercetdri si analize
10. | privind eficienta, fezabilitatea sau oportunitatea unor actiuni de modernizare a
infrastructurii aferente serviciului public de alimentare cu energie termici;
Actualizeaza Inventarul Bunurilor Proprietate Publicd, concesionate Delegatului pe
11. | intreaga Duratd a Contractului cu mijloacele fixe care rezultd in urma implementirii
proiectelor de investitii finantate de Delegatar, ce vor constitui Bunuri de Retur;
Actualizeazd Inventarul Bunurilor Proprietate Publicé,'concesi_onate Delegatului pe
intreaga Duratd a Contractului ca urmare a scoaterii din uz a unor mijloace fixe;
Urmireste bunurile dobéandite de operator cu acordul Delegatarului care apartin
operaiorului gi care vor putea fi pre]uéte la finalul contractului de delegare.

12.

13.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

1. Toate structirile din cadrul ADITBI sunt obligate si puni la dispozitia celorlaite structuri
informatiile i documentele necesare indeplinirii atributiilor din prezentul Regulament.

2. Atributiile, competentele si' responsabilitatile prevazute in prezentul regulament nu sunt
limitative: 3 :

a) ¢le se compleieazd cu prevederile Actului Constitutiv. al asociatiei si al Statutului acesteia,

regulamentelor proprii ale organelor de conducere ale asociatiei, rormelor, procedurilor si

instrucfiunilor specifice. figelor de post, ale Contractului colectiv de Munci si/sau ale

Regulamentutui Iniern, cat $i cu prevederi legislative, norme, regulamente ale organismelor de stat

care reglementeazi activitatile desfasurate de citre ADITBI:

b} acestea se vor completa pe parcursul desfisurdrii activititii cu altele, rezultate in mod expres sau
implicit, din legislatia in vigoare, hotiréri ale Adunirii Generale a Asociatilor, ale Consiliului
Director si ale Directorului Executiv, precum si din dispozitii ale conducerii operative a ADITBI;

¢) Serviciul Resurse Umane va coordona actiunea de perfectionare si de actualizare a prezentului
Regulament de Organizare 'si Funciionare a asociatiei, pe baza propunerilor si necesitéfilor
organizatorice din cadrul asociatiei ADITBI;

d) salariatii au obligatia cunoasterii si executdrii prevederilor prezentului Regulament de organizare
§i functionare. In acest scop, directorul, sefii serviciilor si stucturilor din cadrul asociatie, vor lua
masuri de prelucrare a prevederilor acestora cu personalul din subordine, sub semnatur, in termen
de 15 zile lucritoare de la data intririi in vig‘o‘are;

e) atribufiile functiilor si* posturilor din cadrul structurilor vor fi evidentiate distinct in fisa
posturilor, ca anexa la Contractul individual de muncé;

f) figa postului va fi intecmiti in termen de 30 de zile de la data aprobirii prezentului Regulament.

Acestea vor fi actualizate In raport cu sarcinile de serviciu individuale repartizate, in functie de
modificarile care apar in organigrama. si ROF-ul aferent asociatiei, prin grija sefului ierarhic
superior si a Serviciului Resurse Umane.
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3. Prezentul Regulament de Organizare 3i Functionare se modificad si se completeazd conform
legislaiei in vigoare, ulterior aprobarii acesteia, ca urmare a moditicarii organigramei asociatiei
sau ori de céte ori se impune.

4. Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare intrd in vigoare la data aprobirii.

Director Executiv,

Andrei-George CREC!

< TERMOENERGETICA
S TR BUCUREST!
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Specialist Resurse Umane 2 ILFOV

Biroul Analize Legislative

Monica Liliana FRANGU Sef Birou,Nicolag LOTARCEA
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