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CAPITOLUL1

STATUTUL JURIDIC, SEDIUL, BAZA LEGALA SI OBIECTUL DE ACTIVITATE ALE
CENTRULUI DE PREGATIRE PENTRU PERSONALUL DIN INDUSTRIE BUSTENI

I.I. STATUTUL CENTRULUI DE PREGATIRE PENTRU PERSONALUL DIN
INDUSTRIE BUSTENI
Art. 1 Centrul de Pregatire pentru Personalul din Industric Busteni, denumit in continuare C.P.P.I,
este institutie publica, unitate care functioneaza in subordinea Ministerului Economiei, cu personalitate
Juridica si finantare din venituri proprii.

Art. 2

(1) C.P.P.L are sediul in orasul Busteni, str. Paltinului nr. 16, cod 105500, judetul Prahova.

(2) La accastd adresa institutia detine infrastructura dedicatd pregatirii profesionale, are resursa
umand specializata si are personal didactic asigurat prin contracte specifice.

(3) C.P.P.L are in folosintd cu titlu gratuit si pentru o perioada nedeterminati cladirile si terenul
din locatia Busteni str. Paltinului nr. 16 judetul Prahova, administrate de Ministerul Economiei.

Art. 3

(1) in structura organizatoricd a C.P.P.l. functioneazi Sucursala Bucuresti, cu statut de sucursald,
fard personalitate juridica, care isi desfisoari activitatea in Bucuresti, Bd. Timisoara nr. 6, sector 6, cod
061328.

(2) La aceasta adresa institufia detine infrastructura dedicata activititii de compensare si are resursa
umand specializata.

(3) Sucursala Bucuresti are in folosingi cu titlu gratuit si pentru o perioada nedeterminata cladirea
si terenul din locatia Bucuresti, Bd. Timisoara nr. 6, sector 6, administrate de Ministerul Economiei.

1.2. BAZA LEGALA

Art. 4. CP.P.I. functioneazi in subordinea Ministerului Economiei (M.E.), in conformitate cu
prevederile Anexel nr. 2 la H.G. nr. 1326/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului
Economiei, cu modificarile $i completarile ulterioare.

Art. 5. Sucursala Bucuresti functioneazi in cadrul structurii organizatorice a C.P.P.1., conform
Ordinului ministrului industriei $1 resurselor nr, 79/28.03.2001.

Art. 6. Normele de condwiti profesionald a personalului contractual din cadrul C.P.P.1. Busteni sunt
reglementate de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare $1 Regulamentul intern al C.P.P.L

1.3. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 7. C.P.P.L. indeplineste urmatoarele obiecte de activitate:

(1) organizarea s1 realizarea de cursuri/programe de formare, pregatire si perfectionare profesionala
pentru salariatii M.E. ai unitatilor ce functioneaza in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea
acestuia, precum $i pentru agentii economici interesafi cu capital de stat si/sau privat, in conformitate cu
legislatia aplicabila; '
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(2) organizarea i realizarea de programe de formare, pregitire si perfectionare profesionald pentru
profesii din industrie reglementate de M.E., in conformitate cu legislatia aplicabili in vigoare:

(3) organizarca si realizarea de programe de formare profesionald autorizate de Autoritatea
Nationala pentru Califican, in conformitate cu Ordonanfa Guvernului nr. 129/2000 privind formarea
profesionala a adultilor, republicatd, cu modificrile si completérile ulterioare, la cererea potentialilor
beneficiari interesati;

(4) organizarea si realizarea de cursuri/programe de pregitire profesionald pentru managementul
inovarii;

(5) organizarea de actiuni de instruire si programe de formare, pregitire si perfectionare
profesionald in cooperare cu alte ministere, organizatii nationale si internationale, precum si cu firme
din tard si din strainatate;

(6) incheierea de parteneriate cu furnizori de pregitire si perfectionare profesionald din cadrul
retelei nationale;

(7) organizarea i realizarea de manifestani stiintifice, simpozioane, schimburi de experienta, sesiuni
de comunicari stiinfifice, cultural-educative, congrese, sedinte de lucru si alte actiuni, la cererea
potentialilor beneficiari interesati, la sediul institutiei, in orice altd locatie sau in aer liber, asigurind
condifitlle materiale necesare constand in sili de curs, cazare, masi, catering, spalatorie, mijloace audio-
vizuale, redactare s1 multiplicare de materiale;

(8) organizarea, in colaborare cu terti, de activititi de cercetare aplicativi pentru automatizarca 51
digitalizarea proceselor industriale; 2

(9) prestarea de servicii de cazare, masi. catering, spaldtorie, inchiriere de spatii si alte servicii
turistice pentru participantii la programele de instruire si cursurile organizate de citre/la C.P.P.1. precum
s1 pentru terti;

(10) dezvoltarea portofoliului de activitafi in domeniul organizarii gi realizérii de cursuri/programe
de formare, pregitire si perfectionare profesionala;

(11) promovarca obiectelor de activitate ale C.P.P.1. si dezvoltarea, in acest sens, a formelor de
colaborare cu tertii;

(12) desfigoara complementar gi alte activititi conexe pentru sustinerea obiectelor de activitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

(13) colaboreaza cu administratia publicd centrala si cu administratiile publice locale din Romania.

(14) Cursurile/programele de pregitire si perfectionare profesionald. actiunile de instruire se pot
organiza la sediul C.P.P.I. Busteni, Sucursala Bucuresti, intr-o locatie stabiliti de comun acord
beneficiarii si/sau online.

(15) Sucursala Bucuresti a C.P.P.I. indeplineste urmitoarele obiecte de activitate:

a) administrarea la nivel national a sistemului de compensare datorii si creante ale
contribuabililor, persoane juridice cu sediul in Roménia - sistem de interes public, unicul
sistem nemonetar din Romaénia, pentru intensificarea procesului de diminuare a blocajului
financiar din economia romdineascd prin reducerea arieratelor diminuate prin compensare;
pentru prevenirea intririi in incapacitate de platd a agentilor economici si/sau a inregistrarii
intarzierilor la plata datoriilor si calcularea penalititilor; pentru reducerea evaziunii fiscale
prin asigurarea transparentei operatiunilor de compensare; pentru reducerea birocratiei prin
digitalizarea mecanismului de compensare; pentru a se livra solutiile noi de compensare in
timp real, protejind persoancle juridice de riscul de a intra in insolventa sau in faliment si de
litigiille din silile de judecatd, conform Ordonanfei de urgentd a Guvernului nr. 77/1999
modificatd §1 aprobatd prin Legea nr. 2/1/2001, a Ordonantei Guvernului nr, 22/2016,

L\mr‘\.}‘s S —
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b)

c)
d)
c)
f)

g)
h)

)
k)

modificatd si aprobatd prin Legea nr. 155/2017 precum si a Hotdrdrii Guvernului nr.
773/2019;

organizarea sedintelor de compensare on-line sau la sediul S.B., in cadrul ciirora
presteaza servicii de compensare agentilor economici cu capital de stat si privat, cu sediul in
Romania, pentru operatiuni de compensare identificate de SIC pe baza informatilor
transmise de citre acestia la adresa web dedicatd si pentru operatiuni de compensare
predefinite, identificate, convenite si solicitate de acestia; verificd datele si documentele
incédrcate in SIC in vederea validirii conturilor de utilizator 51 a reprezentarilor declarate;
identificd solutiile de compensare si le comunicd pentru validare in conturile de utilizator:
genereazd, implementeaza §i aproba circuitele de compensare; semneazi electronic Ordinele
de compensare si Borderowrile datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de
compensare pentru fiecare circuit de compensare, precum si servicii de: definire acces in SIC,
troduce, actualizare si validare facturi, modificare borderou facturi, la cererca expresi a
utilizatorului;

publicarea pe website-ul C.P.P.L a adresei WEB dedicata si a tuturor informatiilor privind
activitatea de compensare:

identificarea circuitelor de compensare pe baza informatiilor transmise la adresa web
dedicata de contribuabilii, persoane juridice cu sediul in Roménia;

generarea in format electronic a: Ordinelor de compensare, Borderourilor datoriilor stinse
peniru justificarea prin ordinul de compensare i a Proceselor verbale de COmpensare; o
numerotarea, (numéar unic) completarea si semnarea electronicd a Ordinelor de
compensare §1 a Borderowrilor datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de
compensare. Conform prevederilor art. I, pet. 3 din Legea nr. 155/2017, evidenta ordinelor de
compensare este de competenta CDC din cadrul S.B.;

numerotarea electronici a circuitelor de compensare, numir unic;

arhivarea electronici in Sistemul Informatic de Compensare (SIC) a: documentelor de
identificare, documentelor de reprezentare, Ordinelor de compensare, Borderourilor
datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de compensare, Proceselor verbale de
compensare, facturilor si informatiilor privind operatiunile de compensare finalizate pentru
a s¢ asigura analiza retroactivi a activititii de compensare;

arhivarea documentelor de compensare rezultate din activitatea de compensare desfasurati
la sediul Sucursalei Bucuresti, conform H.G. nr. 685/1999:

preluarea, controlul si arhivarea documentelor de compensare rezultate din activitatea de
compensare desfisuratd de centrele teritoriale de compensare, conform H.G. nr. 685/1999:
respectarea cerintelor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), in procesul de colectare, prelucrare si stocare electronici a documentelor si a
informatiilor transmise in SIC de catre contribuabilii, persoane juridice cu sediul in Romania:
pastrarea, depozitarea si utilizarea informatiilor. datelor si situatiilor transmise, dupa caz.
prin INTERNET de catre contribuabilii, persoane juridice, in conditii de confidentialitate si
siguranta in scopurile previzute de Legea 155/2017, pentru prevenirea oriciror prejudicii sau
a lezérii intereselor de orice naturd ale agentilor economici;

\
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m)dezvoltarea sistemului de compensare datorii si creante — pentru: digitalizarea sistemului
de compensare, reducerca birocratiei, cresterea activititii de compensare prevenind intrarea in
incapacitate de plati a agentilor economici;

n) promovarea sistemului de compensare datorii si creante, evidentierea avantajelor utilizarii
lui ca unica formi de plati nemonetari 51 dezvoltarea colaboririi cu CECCAR si initierea
altor forme de colaborare cu terti in acest sens;

0) intocmirea documentelor de rispuns la solicitarile tertilor formulate pe bazd de adresa
scrisd, referitoare la procedura i operatiunile de compensare;

p) intocmirea rapoartelor de analizdi si a situatiilor de sintezd la solicitarca C.A.. a
conducerii institutici sau a ministerului de resort, privind activitatea de compensare:

q) organizarea cursurilor de instruire si atestare a utilizatorilor sistemului informatic de
compensare datorii $i creante (SIC);

r) activitdti de instruire si consultanti;

s) intocmeste, supune aprobirii C.A. si aplicd nota de fundamentare pentru ajustarea pe
baza ratei inflatici si a cheltuielilor reale, a tarifului pentru consultantd, generare si finalizare
circuit compensare / agent economic;

t) intocmeste, supune aprobirii C.A. si aplici nota de fundamentare a noilor tarife pentru
serviciile de instruire, consultantd, atestare utilizatori SIC prestate la solicitarea plus
aprobarea C.A. ;

u) desfisoard complementar si alte activititi conexe pentru sustinerea obiectelor de activitate,
in conformitate cu legislatia in vigoare;

v) in exercitarea atributiilor sale, Sucursala Bucuresti colaboreazi cu administratia publica
centrald si cu administratiile publice locale din Rominia.

CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE C.P.P.L

Art. 8

C.P.P.1L indeplineste urmatoarele atributii:

(1) organizeaza si realizeazd programe de atestare tehnico-profesionali pentru specialistii
verificatori de proiecte, responsabili tehnici cu executia si experti tehnici de calitate si extrajudiciari
pentru lucrarile de montaj al dotarilor tehnologice industriale, in conformitate cu Ordinul ministrului
cconomier, comerfului si mediului de afaceri nr. 364/2010, precum si in conformitate cu Legea nr.
440/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 95/1999 privind calitatea lucririlor de montaj
pentru utilaje, echipamente si instalatii tchnologice industriale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(2) organizeazi si realizeazi programe (examene) de confirmare periodici a dreptului de
practici (reatestare/prelungire) tehnico-profesionald pentru specialistii verificatori de proieccte,
responsabili tehnici cu executia si experti tehnici de calitate si extrajudiciari pentru lucririle de montaj
utilaje, echipamente si instalatii tehnologice industriale cu respectarea prevederilor Ordinului
ministrului economiei si finantelor nr. 1632/2007;

(3) organizeaza si realizeazi programe de monitorizare pentru specialistii verificatori de
proiecte, responsabili tehnici cu executia si experti tehnici de calitate si extraj u:}ig{?(r\i pentru lucririle de

W
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monta) utilaje, echipamente si instalatii technologice industriale, conform Ordinului ministrului
economiei $1 comertului nr. 324/2005:

(4) organizeazi 5i realizeazi programe de instruire si atestare tehnico-profesionali pentru
specialistii in activitatea de inchidere si reconstructie a minelor/carierelor. etapa [ si II,
conformitate cu Ordinul ministrului economiei, comertului si mediului de afaceri nr. 391/2010, prccum
s1 in conformitate cu Legea minelor nr. 35.52[]'[!3._ cu modificarile s1 completarile ulterioare;

(5) organizeaza si realizeazi impreund cu Directia Eficienti Energetici din cadrul
Ministerului Energiei programe de autorizare a auditorilor energetici pentru industrie, persoane
fizice, persoane fizice autorizate si persoane juridice, in conformitate cu legislatia aplicabila;

(6) organizeazi si realizeazi impreuni cu Directia Eficientd Energeticdi din cadrul
Ministerului Energiei programe de atestare a managerilor energetici si a societitilor prestatoare
de servicii energetice in conformitate cu legislatia aplicabili;

(7) organizeazi §i realizeaza cursuri/programe de pregitire profesionali pentru
managementul inovarii;

(8) organizeazii si realizeaza si alte cursuri si programe de instruire profesionald, cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

(9) organizeazi actiuni de instruire si programe de formare, pregitire si perfectionare
profesionala in cooperare cu alte ministere, organizatii nationale si internationale, precum si cu firme
din tard si din striinatate;

(10) organizeazd si realizeazii cursuri de calificare, recalificare, initiere, perfectionare si
specializare autorizate de Autoritatea Nationald pentru Calificiri, in conformitate cu O. G
12972000, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru toti cei mnteresati (persoane
fizice si/sau juridice), atat la sediul C.P.P.I, cit si la sediul agentilor economici, (firmelor), institutiilor
solicitante etc.

(11) organizeaza si realizeazi in parteneriat cu firme, institutii, centre de profil, cursuri de
calificare, recalificare, initiere, perfectionare si specializare autorizate de Autoritatea Nationald pentru
Califican, conform O.G. nr. 129/2000, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare, pentru toti
cel interesati (persoane fizice si/sau juridice);

(12) la cerere, organizeazi si realizeazi manifestiri stiintifice (seminarii, simpozioane,
schimburi de experientd, sesiuni de comuniciri stiintifice), asigurind conditiile materiale necesare (sali
de curs, mijloace audio-video, cazare, masé, catering, spalatorie); inchiriaza spatiile de invitimant si de
cazare in acest scop;

(13) presteazd servicii de cazare, masi, catering, spilitorie, inchiriere de spatii si alte servicii
turistice pentru participantii la programele de instruire si cursurile organizate de citre/la C.P.P.1.
precum si pentru terfi;

(14) organizeazi, in colaborare cu terti activititi de cercetare prin Laboratorul de cercetare
apl:catwa pentru automatizarea si digltahzareﬂ proceselor industriale (C.D.1.) pe bazi de parteneriate;

(15) in domeniul de activitate privind compensarea datoriilor §i creantelor contribuabililor,
persoane juridice cu sediul in Roménia, Sucursala Bucuresti are urmitoarele atributii:

a) gestioneazad unitar administrarea la nivel national a sistemului de compensare datorii
si creante, Sistemul informatic de compensare, denumit in continuare SIC, precum si
toate informatiile primite de la persoanele juridice, conform OUG nr. 77/1999,
aprobatd cu modificiri prin Legea nr. 211/2001, cu modificirile ulterioare, 2 OG nr.
22/2016, modificati si aprobati prin Legea nr. 155/2017 precum si a HG nr. 773/2019;

C.P.P.L Busteni, str. Paltinuiui nr, 16, jud. Prahova ,
tel. 0244-321.034; fax 0344-880.150;
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C.P.I"L Sucursala Bucuresti, Bd, Timisoara nr. 6, sector 6,
Tel/fax 021-413.06.04; olficei@ cppiro; www.cppibusieniweehly.com
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b)

d)

2)

organizarea sedintelor de compensare on-line si la sediul SB, in cadrul cirora presteazi
servicii de compensare agentilor economici cu capital de stat si cu capital privat, cu sediul in
Romania, pentru operatiuni de compensare identificate de SIC pe baza informatiilor
transmise de citre acestia la adresa web dedicatd si pentru operatiuni de compensare
predefinite, identificate, convenite si solicitate de acestia; verifici datele §i documentele
incércate in SIC in vederea validarii conturilor de utilizator si a reprezentirilor; identifica
solutiile de compensare si le comunica pentru validare in conturile de utilizator; genereaza,
implementeaza si aprobd circuitele de compensare; semncaza electronic Ordinele de
compensare s1 Borderourile datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de compensare
pentru fiecare circuit de compensare. precum si servicii de: definire acces in SIC, introduce,
actualizare si validare facturi, modificare borderou facturi:

arhivarca clectronica in Sistemul Informatic de Compensare (SIC): a documentelor de
identificare si a celor de reprezentare, a Ordinelor de compensare, a Borderourilor datoriilor
stinse pentru justificarea prin ordinul de compensare, si a Proceselor verbale de compensare,
a facturilor incircate si a informatiilor privind operatiunile de compensare finalizate,
asigurdndu-se analiza retroactiva a activititii de compensare;

arhivarea documentelor de compensare rezultate din activitatea de compensare
desfasurati la sediul Sucursalei Bucuresti si la sediul centrelor teritoriale de
compensare, conform H.G. nr. 685/1999;

respectarea cerintelor Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanclor
hizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), in procesul de colectare, prelucrare si stocare electronicd a documentelor si a
informatiilor transmise in SIC de citre contribuabilii, persoane juridice cu sediul in
Fomaénia;

promovarea sistemului de compensare datorii §i creante, evidentierea avantajelor
utihzérii lui ca unicd formd nemonetard de stingere a datoriilor neplitite/neincasate ale
agentilor economici si dezvoltarea unor forme de colaborare cu terti precum CECCAR;
dezvoltarea sistemului national de compensare datorii si creante in plan legislativ prin
elaborarea proiectelor de acte normative si in plan informatic prin actualizarea sistemului
informatic astfel incdt sa raspundi noilor cerinte legislative;

h) piistrarea, depozitarea si utilizarea informatiilor, datelor si situatiilor transmise prin

INTERNET in baza de date de compensare, de citre persoanele juridice, in conditii de
confidentialitate si siguranti in scopurile previzute de Legea nr. 155/2017, pentru
prevenirea oricaror prejudicii sau a lezdrii intereselor de orice naturd ale agentilor
economici;

1) intocmirea notelor de fundamentare, a rapoartelor de analizi, a situatiilor de sintezi si

a documentelor de rispuns la solicitirile: C.A., conducerii institutiei, ministerului de
resort, terfilor, etc., referitoare la operatiunile de compensare;

1) fundamentarea, actualizarea si aplicarea tarifelor pentru serviciile prestate aprobate de

C.A.;

k) asigurarea formei unitare a intregului proces de compensare ce se desfisoari in

Romania prin respectarea prevederilor actelor normative ce reglementeaza activitatea de
compensare.

C.P.P.I. Busteni, str. Paltinului nr. 16, jud. Prahova ,
tel. 0244-321.034; fax 0344-880.190;
officebusteni@cppi.ro; www.cppibusteni.weebly.com;
CIF RO-25592900, cont RO32TREZ529502201%002400 - Trezareria Busteni:
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CAPITOLUL III
SISTEMUL DE MANAGEMENT

3.1. CONDUCEREA C.P.P.I.

Art. 9

(1) Conducerea C.P.P.I. este asigurati de citre C.A. si directorul general.

(2) C.A. se orgamizeaza si functioneazd in baza Regulamentului de organizare 1 functionare
cuprins in prezentul regulament.

3.2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

3.2.1 Regulamentul de organizare si functionare a C.A.

Art. 10 Membrii C.A. sunt numiti si revocati prin ordin al ministrului economiei.

Art. 11 C.A. hotariste in problemele privind activitatea C.P.P.I, cu exceptia celor care, potrivit
legii, sunt date in competenta altor organe,

3.2.2. Organizarea Consiliului de Administratie

Art. 12

(1) C.A. este format din 5 membri.

(2) C.A. este condus de presedintele nominalizat prin ordin de ministru, fie de vicepresedintele ales
prin vot majoritar dintre membrii consiliului.

(3) Secretariatul C.A. este asigurat de un salariat al C.P.P.I., numit prin Decizia directorului
seneral.

Art. 13

(1) Membrii C.A. sunt cetiteni romani i isi pastreaza calitatea de angajati la institutia sau unitatea
de la care provin, cu toate drepturile si obligatiile care deriva din aceasti calitate.

(2) Pentru activitatea desfasurati, membrii C.A. primesc o indemmizatie lunard de 10% din salariul
de bazi al directorului general al C.P.P.1, secretarul C.A. primeste o indemnizatie lunard de 5% din
salariul de baza al directorului general al C.P.P.1.

(3) Membrii C.A. nu pot face parte din mai mult de trei consilii de administrare i nu pot participa,
in aceeasi calitate, la alte unititi cu care C.P.P.1. are relatii contractuale sau interese concurente.

3.2.3. Drepturi, obligatii si atributii ale membrilor C.A.

3.2.3.1. Drepturile membrilor C.A.

Art. 14

(1) Membrii C.A. au dreptul si solicite conducerii C.P.P.1. toate datele si informatiile necesare in
vederea fundamentarii hotardrilor.

(2) Membrii §i Secretarul C.A. au dreptul la plata lunard a indemnizatiei, in conditiile prevederilor
prezentului regulament.

C.P.F.I. Busteni, str. Paltinului nr. 16, jud. Prahova
tel. D244-321.034; fax 0344-380.190;
officebusteni@cppl.ra; waww cppibusteni.weebly. com;
CIF RO-25592900, cont RO32TREZS29502201X002400 - Trezareria Busteni;
cont RO3OERDEINNSVE1456513000 - banca BRD Busteni = activititi economice:
CIF 6884429, cont ROGETREZS2320F331 700XXXY - Trezoreria Busten| — activitati de instruire;
C.P.P.L Sucursala Bucurcsti, Bd. Timiseara ur. 6, sector 6,
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3.2.3.2. Obligatiile membrilor C.A.

Art. 15

(1) Membrii C.A. trebuie si dea dovada de cinste si corectitudine.

(2) Presedintele si membrii C.A. se vor preocupa de evitarea oricarui tip de activitate sau situatie
care se poate repercuta in mod negativ asupra C.P.P.1.

(3) Membrii C.A. trebuie si depuna toate eforturile pentru eficientizarea activittii institutiei.

(4) Membrii C.A. au obligatia si sesizeze in scris ministrul economiei in cazul in care constati
deficiente sau nereguli de naturd sa pericliteze funcfionarea normali a C.P.P.I. sau de incilcarc a
legislatiel in vigoare, pe baza informatiilor adecvate primite.

(5) Membrii C.A. au dreptul sé solicite ca in procesul-verbal de sedinta si se consemneze punctul
lor de vedere si modul in care au votat.

Art. 16. In primul trimestru al fiecdrui an, C.A. prezintd ministrului economiei un raport asupra
activitafii C.P.P.I. 5i a C.A., desfasurate in anul precedent, precum si programul de activitate al acestora
pentru anul in curs.

3.2.3.3. Atributiile C.A.
Art. 17
(1) C.A. are urmatoarele atributii: At

a) aprobd Programul anual de activitate al C.P.P.1;

b) aprobd propunerea directorului general de modificare a structurii organizatorice si
functionale a institutiei, infiintarea, desfiintarea $i comasarea de subunititi din structura
acestuia;

¢) analizeaza si aprobd, dupi caz, propunerea directorului general privind ajustarea tarifelor in
vigoare aferente serviciilor prestate la sediul central si la sucursali, pe baza notei de
fundamentare;

d) analizeazi si aproba, dupa caz, propunerea directorului general privind introducerea unor
tarife pentru noile servicii prestate la sediul central si la sucursali, pe baza notei de
fundamentare, in limita obiectelor principale de activitate;

¢) analizeazd, modificd dupd caz si avizeaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

f) analizeaza $i avizeaza situatiile financiare anuale;

g) aprobad raportul privind activitatea desfasurata de C.P.P.1. in anul precedent;

h) analizeazi executia trimestriala a bugetului de venituri si cheltuicli aprobat si modul de
indeplinire a indicatorilor;

1) analizeazi si avizeazd investitiile ce urmeaza a fi realizate de C.P.P.1;

j) analizeaza si aproba Programul anual al achizitiilor publice care urmeaza a fi realizate de
C.PPIL;

k) analizeaza $i aproba Programul anual de perfectionare profesionalid a salariatilor din cadrul
CPPI:

1) analizeaza i avizeazd majorarea sau diminuarea precum si concesionarea sau inchirierea

unor bunuri din baza materiala a C.P.P.1., in conditiile legii;
LY il
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m)aprobd transferul/valorificarea bunurilor proprii dobandite, cu respeclarea prevederilor
legale;

n) analizeazi, avizeazd si propune spre aprobare utilizarea unor sume din excedentul anilor
precedenti, pentru acoperirea cheltuielilor curente, in conditiile legale;

0) desemneaza directorul general pentru negocierea contractului colectiv de munci:

p) avizeaza componenta comisiei de etica propusi de directorul general;

q) evalucaza activitatea directorului general al C.P.P.1.:

r) aproba atributiile, competentele si responsabilitifile conducatorilor Sucursalei Bucuresti din
structura C.P.P.1., la propunerea directorului general;

s) aprobd Regulamentul de organizare si functionare ( R.0.F.) si Organigrama;

1) aproba Regulamentul intem (R.L), in care se stabilesc drepturile, obli gatiile si
responsabilitafile personalului C.P.P.1.;

u) aprobd statul de functii al C.P.P.1.;

v) exercitd orice alte atributii in vederea asigurdrii tuturor conditiilor pentru: realizarea
obiectivelor generale, desfagurarca activititilor de bazi si complementare, utilizarca
rafionald a resurselor tehnice, umane si financiare, administrarea bazei materiale a C.PPIL,
potrivit prevederilor legale.

3.2.4. Functionarea C.A.

3.2.4.1. Convocarea C.A.

Art. 18

(1) C.A. se intruneste o datd pe lund sau ori de céte ori interesele C.P.P.I. o cer, la convocarea
presedintelui sau la solicitarea unei treimi din numirul membrilor C.A. .

(2) Convocarea membrilor C.A. se face prin invitatic transmisa in forma scrisi, prin posta, fax sau
in format electronic, prin e-mail, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de data sedintei.

(3) Invitatia va fi insotita de propunerea ordinii de zi a sedintei si de documentele care urmeaza si
facd obiectul dezbaterii conform acesteia.

(4) Convocatorul se consemneaza in procesul-verbal al sedintei.

3.2.5. Ordinea de zi a sedintei C.A.

Art. 19

(1) Propunerea ordinii de zi se intocmeste la propunerea presedintelui C.A., in lipsa acestuia de
ciitre vicepresedinte sau la inifiativa a 1/3 din numarul membrilor acestuia.

(2) Propunerea ordinii de zi cuprinde probleme de interes pentru C.P.P.I. care intri in competenta
de analiza, avizare, aprobare a C.A.

(3) Propunerca ordinii de zi este inscrisd in cuprinsul invitatiei de sedintd transmisd membrilor C.A.

(4) Propunerea ordinii de zi se aproba in sedinta, cu votul majoritatii membrilor prezenti.

B
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(5) In cazul in care propunerea ordinii de zi nu este aprobatd, sedinta se suspendd urméind ca
ordinea de zi sa fie revizuifa, iar sedinfa este reprogramata la o datd ulterioara stabilitd de majoritatea
membrilor C.A. prezenti.

(6) Modificarea ordinii de zi, prin retragerea, includerea unor propuneri/probleme, se poate realiza
cu votul majoritagii membrilor prezenti la sedinti.

(7) Dupé aprobare, ordinea de zi nu mai poate {i modificati, problemele pe care le contine urménd
sd se dezbald, de regula, in ordinea in carc acestea sunt inscrise.

3.2.6. Atributiile presedintelui C.A.
Art. 20
(1) Presedintele C.A. exerciti, in cadrul sedintelor consiliului, urmitoarele atributii:

a) asigurd menfinerea ordinii si respectarea regulamentului de desfasurarc a sedintelor;

b) deschide lucririle sedintei, dupd ce a primit situatia prezentei, si comunici asistentei
prezenta membrilor i a invitatilor, precizand daca sedinta este legal constituiti;

¢) prezintd propunerea ordinii de zi asa cum a fost comunicatd si o supune aprobarii membrilor,
cu precizarca eventualelor completiri ale acesteia, la inceputul fiecarei sedinte:

d) pentru fiecare punct de pe ordinea de zi, face o prezentare sustinuti cu documente, personal
sau impreuna cu inifiatorul documentului, $i o supune spre dezbatere si solutionare:
intocmeste lista membrilor inscrigi pentru dezbateri si urmireste participarea la dezbateri a
acestora;

e) poate limita durata ludrilor de cuvént, in functie de obiectul dezbaterii; in acest scop,
propune membrilor C.A. , spre aprobare, timpul ce va fi afectat fiecirui membru, precum si
timpul total de dezbatere;

f) acordd cuvintul inifiatorului documentelor aflate in dezbatere (reprezentantul
compartimentului de resort care a intocmit raportul), daca este cazul:

g) permite fiecirui membru si rispunda intr-o problemi din domeniul siu de competenta, la
inifiativa acestuia sau cind este nominalizat;

h) propune incheierea dezbaterii unei probleme puse in discutia consiliului:

i) supune votului membrilor rezultatul/rezultatele dezbaterilor, asigurd numirarea voturilor si
anunta rezultatul votarii cu precizarea voturilor ,,pentru”, a celor ,.contra” si a ..abtinerilor”

j) declara inchisa sedinta §1 impreuni cu cei prezenti la sedintd, inclusiv cu mvitatil, semneaza
procesele-verbale.

3.2.7. Atributiile secretarului C.A.
Art. 21
(1) Secretarul C.A. participa in mod obligatoriu la sedinte si ii revin urmatoarele atributii:
a) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a membrilor C.A. si a invitatilor permanenti
sau nepermanenti, la cererea presedintelui sau a cel putin a unei treimi din numdrul
membrilor C A ;
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b) {ine evidenta participarii la sedinfe a membrilor C.A. si asigurd transmiterea pontajului la
acordarea drepturilor banesti legal cuvenite membrilor C.A.;

c) asigurd redactarea proceselor-verbale de sedintd si a hotaririlor, prin consemnarea tuturor
punctelor de vedere exprimate si a modului in care s-a votat fiecare punct de pe ordinea de
zi;

d) pune la dispozitia membrilor, la sfirgitul fiecirei sedinte, procesul-verbal al sedintei in
vederea analizarii continutului acestuia si semnarii;

¢) indeplineste orice alte sarcini stabilite de C.A. privitoare la buna organizare si desfasurare a
gedintelor acestuia.

3.2.8. Desfisurarea activitatii C.A.

Art. 22

(1) C.A. igi desfagoard activitatea in prezenta a cel putin doud treimi din numarul membrilor sai.
Daca nu este indephnitd accastd conditie, sedinta s¢ poate reprograma intr-un interval de cel mult 15
zile, avand aceeasi ordine de zi.

(2) Hotararile C.A. se iau cu majoritate de voturi ale membrilor prezenti, dar nu mai putin de
Jumatate plus unu din numdrul total al membrilor, in caz contrar hotirarile adoptate sunt nule de drept.

Art. 23. La sedintele C.A. pot fi invitati: directorul general adjunct, directori, sefi de
compartimente, specialisti din mstitutie in a céror responsabilitate se afli subiectele si documentele
inscrise pe ordinea de zi.

Art. 24. Pentru luarea unor decizii complexe, C.A. poate atrage in activitatea de analiza consilieri si
consultantl din diferite sectoare. Activitatea acestora va fi remunerati conform prevederilor legale in
vigoare.

Art. 25

(1) Membrii C.A. trebuie sa fie prezenti la sedinte si sa isi inregistreze prezenfa in evidenta tinuta
de secretarul C.A.

(2) Membrii C.A. care nu pot lua parte la sedinti din motive independente de vointa lor, ori
temeinic justificate, vor mandata, in scris ori prin alte mijloace, presedintele C.A. sau secretarul sau vor
mandata in scris alt membru al C.A. sa decida si sd voteze in numele sau.

(3) Absenta nemotivatd a membrilor C.A. in decurs de un an, la mai mult de 3 sedinte din numarul
total al sedinelor sau imposibilitatea exercitirii mandatului pe o perioadi mai mare de 4 luni
consecutive, se considerd nerespectarea indatoririlor ce le revin si pot fi revocati in conditiile art. 10, in
baza unui raport intocmit de Presedinte.

Art. 26 Membrii C.A. vor participa la dezbateri in ordinea inscrierii la cuvint. Fiecare membru al
C.A. este obligat ca, in cuvdntul siu, sa se refere exclusiv la problema care formeaza obiectul dezbaterii.

Art. 27
(1) Dezbaterile C.A. se consemneaza in procesul-verbal al sedintei si se pastreazi intr-un registru

sigilat, numerotat si parafat de citre secretarul C.A. . _ &
\ N
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(2) Procesul-verbal va cuprinde hotirarile luate, numarul de voturi intrunite si opiniile exprimate
individual. Procesul-verbal este semnat de toti membrii C.A. participanti la sedintd, precum si de catre
secretar.

(3) Pe baza procesului-verbal, secretarul C.A. redacteaza hotiririle acestuia, care sc semneaza de
cdtre presedinte.

3.2.9. Procedura de dezbatere a problemelor inscrise pe ordinea de zi

Art, 28. Succesiunea etapelor de dezbatere a proiectelor de hotdréri ale C.A. este urmitoarea:

a) prezentarea pe scurt a problemei/proiectului/documentelor;

b) prezentarea punctului de vedere al compartimentului de specialitate si/sau a compartimentului
Juridic, daci aceasta se impune;

c) susfinerea raportului compartimentului de resort, daci este cazul, de citre seful/reprezentantul
compartimentului de specialitate;

d) formularea amendamentelor de fond sau de redactare se supun dezbaterii in ordinea in care au
fost formulate, dar nu inaintea celor prezentate de seful/reprezentantul compartimentului de
specialitate; amendamentele se adoptd cu acelasi numir de voturi necesar pentru adoptarea
hotararii C.A.

e) formularea propunerilor de modificare sau de respingere se supun votului si se consemneaza in
procesul-verbal al sedintei;

f) aménarea discutarii unei propuneri/probleme se consemneaza ca ,propunerc” si se adopti cu
votul majoritatii membrilor prezenti; )

g) hotérarile C.A. se comunica compartimentelor sau persoanelor fizice interesate/implicate, dupa
caz.

3.2.10. Procedura de vot

Art. 29

(1) Votul membrilor C.A. este individual si deschis.

(2) Votul deschis se exprimi public prin ridicarca mainii.

(3) Votul exprimat poate fi: ,,pentru”, ,.contra” sau “abtinere”.

(4) Felul in care a votat fiecare membru (,,pentru”, ,,contra™ sau “abfinere™) este notat de secretar in
dreptul numelui membrului din C.A., precum si persoanele care si-au exprimat punctul de vedere in
scris, caz in carc acesta se anexeaza la procesul-verbal al sedintei.

(3) Membrii C.A. care cunosc ¢d au un interes personal fata de o cauzd asupra careia se va lua o
hotdrare, se vor abtine obligatoriu de la vot.

() In situatiile previzute la alin. (5), membrii C.A. sunt obligati si anunte, la inceputul
dezbaterilor, interesul personal pe care il au in problema respectivd. Anunfarea interesului personal si
abtinerea de la vot se consemneaza in mod obligatoriu in procesul-verbal al sedintei.

Art. 30

(1) Proicctele gi propunerile respinse de C.A. (care nu au intrunit numdrul legal de voturi) nu pot fi
readuse in dezbaterea acestuia in cursul aceleiasi sedinte, cu exceptia cazurilor in care se constati ci nu
s-a infeles care este obiectul votari.

(2) in aceastd situatie, la solicitarca membrului in cauza, presedintele C.A. supune aprobarii
reluarea votulw, explica fird echivoc si clar obiectul votirii si reia votul.

(3) Pentru aceeasi problema, aceasta exceptie nu se poate aplica decét o singuri data.

%\ I’“\Klﬁ\x P: =
) |
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3.2.11. Raspunderea C.A.

Art. 31

(1) Membrii C.A. sunt rispunzitori, in conditiile legii, pentru indeplinirea atributiilor ce le revin si
raspund solidar pentru gestionarea bazei materiale folosite de C.P.P.I.

(2) Membrii C.A. care s-au abtinut ori s-au impotrivit ludrii unci decizii care s-a dovedit
pagubitoare pentru C.P.P.1., nu raspund daci au consemnat expres punctul lor de vedere in registrul de
sedinte al C.A. §1 au anuntat in scris despre acest fapt ordonatorul principal de credite.

(3) Membrii C.A. care nu respectd prevederile legale in vigoare, rispund, potrivit legii, pentru
daunele cauzate institutici ca urmare a acestui fapt.

(4) Presedintele C.A. raspunde pentru modul in care se desfisoara sedintele.

(5) Se interzice orice declaratic publici a membrilor C.A. , prin care se deni greaza institutia,
autoritifile centrale si/sau reprezentanti ai acestora.

(6) Membrii C.A. raspund, in conditiile legii, administrativ, civil sau penal, dupa caz, pentru faptele
sdvirgite in exercitarea atributiilor ce le revin.

Art. 32

(1) Membrii C.A. sunt obligati sd prezinte interesele personale printr-o declaratie pe propria
raspundere, din care sa rezulte clar ¢i nu se afld in niciuna din situatiile de incompatibilitate previzute
in prezentul Regulament si, pe care o depun, la secretarul C.A. . care o pastreaza intr-un dosar speciat;
denumit registru de interese.

(2) Un membru al C.A. are un interes personal intr-o anumiti problemd, daca are posibilitatea s
anticipeze ¢ o hotérdre a C.A. al C.P.P.L ar putea prezenta un beneficiu sau un avantaj pentru sine sau
pentru:

a) sot, solie, rude sau afini pana la gradul al doilea inclusiv:

b) orice persoand fizicd sau juridicd cu care au o relatie de angajament, indiferent de natura
acestuia;

¢) 0 socictate comerciald la carc detine calitatca de asociat sau acfionar, functia de
administrator sau de la care obtine venituri:

d) orice persoani fizici sau juridici, alta decdt autoritatea din care face parte, care a ficut o
plata citre acestia sau a efectuat orice fel de cheltuieli ale acestuia;

€) o asociatie sau fundatie din care acesta face parte;

(3) In declaratia privind interesele personale, membrii C.A. vor specifica:

a) functille detinute, personal sau de citre sot/sotie, in cadrul societatilor comerciale,
autoritatilor $1 institutiilor publice, asociatiilor si fundatiilor:

b) relatiile de colaborare pe bazi contractuald cu orice persoani fizicd sau juridica $i natura
colaboririi respective;

¢) orice alte interese ale membrilor C.A. , stabilite prin hotirdre a acestuia.
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3.2.12. incetarea calititii de membru in C.A.
Art. 33
(1) Calitatea de membru in C.A. inceteaza la data declaririi ca legal constituit noul C.A. prin act
administrativ emis de ministrul economiei.
(2) Calitatea de membru al C.A. inceteazi in urmatoarele cazuri:
a) demisic;
b) incompatibilitate;
c) solicitarea autoritaii care a ficut propunerea pentru C.A.;
d) absenta nemotivata in decurs de un an la mai mult de 3 dm numidrul total al sedintelor C.A. ;
¢) imposibilitatea exercitarii atributiilor pe o perioadd mai mare de 4 luni consccutive:
f) condamnarea prin hotirdre judecitoreasci raimasa definitivi;
g) punerea sub interdictie judecitoreasca;
h) refuzul de a depune declaratia privind interesele personale;
i) abateri sau nerespectare a indatoririlor ce i revin;
J) deces;
k) lezarea imaginii si a intereselor institutiei.

Art. 34 £l
(1) Incetarea calitatii de membru in C.A. se constati, dupi caz, de cétre:

a) C.A., la propuncrea oricirui membru al consiliului;

b) ministrul economiei in baza analizei activitatii C.A.

Art, 35
(1) Membrii C.A. pot demisiona, caz in care trebuie:
a) sa prezinte demisia la conducatorul institutiei care l-a propus ca membru in C.A ;
b) si informeze in scris presedintele C.A., care ia act de aceasta, informeazi membrii C.A. 5
solicitd organului administratiei publice coordonator si nominalizeze un nou membru.

3.3 PERSONALUL DE CONDUCERE AL C.P.P.I.
3.3.1. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE GENERALE SI COMUNE ALE
PERSONALULUI DE CONDUCERE AL C.P.P.1.
Art. 36
(1) Personalul de conducere din cadrul C.P.P.I. indeplineste urmitoarele atribugii si
responsabilitdti generale $1 comune:
a) raspunde in mod direct in fata superiorului ierarhic de modul de indeplinire a activitatii
individuale si a activitatilor structurilor pe care le conduce;
b) coordoneazi si verifica activitatea salariatilor din cadrul structurilor pe care le conduce:
¢) raspunde de incircarea echilibratd a salariatilor, elaborind fisa postului pentru angajatii
aflati in subordinea dirccti;
d) evalueazi performantele profesionale pentru salariatii aflati in subordinea directa:
e) contrasemneazi cererile de concediu de odihna ale adlarlaulﬂr aflah in subordinea directa
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f) contrasemneaza toate lucririle personalului din subordine:

g) urmareste §1 raspunde de disciplina muncii specifice salariatilor din subordine si face
propuneri in acest sens;

h) respectd orice alte atributii stabilite pentru activitatea institutiei si/sau conferite de
conducerea C.P.P.I. prin delegare de autoritate cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

i) stabileste activitatile care se desfasoari in cadrul structurilor subordonate:

J) solicitd situatii, note, rapoarte privind activitatea structurilor subordonate;

k) face propuneri privind intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

1)- urmdreste modul de evidentd, manipulare si pastrare a documentelor, datelor si
informatiilor;

m)face propuneri privind angajarea, promovarea sau sanctionarea personalului din subordine:

n) urmareste ridicarca nivelului profesional al personalului din subordine si face propuneri
pentru intocmirea programului anual de pregitire profesionald a salariatilor;

0) colaboreaza cu structurile din cadrul C.P.P.1. pentru indeplinirea atributiilor ce i revin;

p) fumizeazi informatiile necesare analizelor lunare, trimestriale, semestriale si anuale;

q) face propuneri privind componente ale strategiei si politicii globale ale C.P.P.I. (obiective
$1 planuri strategice — resurse si termene);

r) propune actualizarea atributiilor, competentelor i responsabilitatilor ce revin din ROF;

s) participa la seminarii, instruiri, schimburi de experient si alte actini similare;

t) poate efectua oricare din atributiile personalului din subordine;

u) efectueaza actium de instruire a personalului din subordine:

¥) urmdreste respectarea, aplicarea si mentinerea SMC, in conformitate cu standardul 1SO
9001, cu modificarile si completarile ulterioare;

w)urmareste respectarea, aplicarea si mentinerea SCIM, in conformitate cu OSGG nr.
600/2018, cu modificirile si completarile ulterioare;

X) urmiregte respectarea prevederilor R.O.F., R.1., ale Codului etic si de integritate, precum si
cele ale CCM;

¥) urméreste respectarea reglementdrilor legale in vigoare privind protectia datelor cu
caracter personal;

z) asigura confidenfialitatea in legiturd cu informatiile si documentele cu care vin in contact
prin natura activitatilor desfasurate in cadrul C.P.P.1;

aa) urmareste claborarea si actualizarea procedurilor aferente activittilor desfisurate in
cadrul C.P.P.1.;

bh) urmareste respectarea procedurilor interne in vi goare;
cc) urmareste respectarea prevederilor legislatiei in domeniile SSM-SU si PSI in vigoare;
dd) efectueaza instruirea specificd locurilor de munci si instruirile periodice in domeniul
SSM-SU si PSI a angajatilor din subordine:
ee) organizeaza si urmireste pregitirea documentelor rezultate in eadrul structurilor
subordonate conform nomenclatorului arhivistic al C.P.P.L., in vederea predarii cétre
arhiva;
tf) urmareste indeplinirea obiectivelor generale si a indicatorilor stabiliti in B.V.C.
gg) urmdireste indeplinirea obiectivelor specifice stabilite la nivelul structurilor din subordine;
hh) urmdreste promovarea serviciilor C.P.P.I, in vederca indeplinirii indicatorilor de
performanta SMART; Q(EE \ R
|
]
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i1) respectd prevederile din fisa postului;
ji) atributiile previzute la literele a)-ii) se completeaza cu cele din reglementirile legale
aplicabile in vigoare.

3.3.2. DIRECTORUL GENERAL

Art. 37

(1) Directorul general al C.P.P.I. este numit prin ordin al ministrului economiei, in conditiile
previzute de lege, 1ar angajarea, promovarea, sanctionarea si concedierea personalului C.P.P.IL se face
prin decizia directorului general, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare.

(2) Directorul general al C.P.P.I. emite decizii potrivit limitelor sale de competenta si urmareste
indeplinirea acestora.

(3) Directorul general al C.P.P.l. poate delega prin decizie ca unele competente, atributii, pe
domenii de activitate, sa fie indeplinite de citre directorul general adjunct, directorul economic si/sau de
directorul Sucursalei Bucuresti.

Art. 38. Reprezentarea in raporturile cu terfii se va face in limita prevederilor legale de citre
directorul general al C.P.P.I. sau de citre persoancle delegate de acesta, respectiv de cétre directorul
general adjunct, directorul economic si/sau directorul Sucursalei Bucuresti.

Art. 39. Directorul general al C.P.P.1. are urmitoarele atributii:

(1) organizeaza, coordoneaza, indruma, controleaza si rispunde de intrega activitate a C.P.P.1., cu,
respectarea procedurilor legale utilizate in realizarea acesteia, in conformitate cu R.O.F.-ul C.P.P.L:

(2) indeplineste functia de ordonator tertiar de credite, si rispunde, potrivit legii, de:

a) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuiclilor, conform bugetului aprobat si in conditiile
stabilite de dispozitiile legale;

b) realizarea veniturilor;

¢) integritatca bunurilor incredintate institutiei;

d) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei bazei materiale aflate in adminstrare si a executiei bugetare;

(3) reprezintd institutia in relatiile si intilnirile de lucru cu alte autoritati si institutii in scopul

promovarii acesteia;

(4) asigurd definirea si realizarea obiectivelor generale ale C.P.P.I;

(5)  asigurd aducerea la indeplinire a tuturor hotarérilor si masurilor stabilite (adoptate) de C.A.:

(6) urmareste indeplinirea masurilor stabilite de Curtea de Conturi rezultate in urma misiunilor de

audit;
(7)  urmareste claborarea si realizarea Programului anual de activitate, a Programului anual al
achizitiilor publice, a Programului de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul
C.P.P.L st a Programului de investitii pe care le supune analizei $i avizarii/aprobirii C.A. si,
dupa caz, aprobari conducerii M.E.;

(8) urmareste elaborarea si supune aprobarii C.A. Regulamentul de organizare si functionare,
Organigrama si Statul de functii ale C.P.P.1.;

(9) avizeaza Regulamentul intern (R.I), in care se stabilesc drepturile, obligatiile si
responsabilitatile personalului C.P.P.1., pe care il supune aprobirii C.A_;

(10) urméreste aplicarea si respectarea R.I. si ia masurile disciplinare corespunzitoare conform

prevederilor legislatiei in vigoare; .
i e \RQ i R\
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(11)

(12)
(13)
(14)
(13)

(16)
(17)

(18)
(19)
(20)

(21)

(22)

(23)
(24)
(25)

(26)
(27)

(28)
(29)

(30)

numeste prin decizie directorul general adjunct, directorul economic, directorul Sucursalei
Bucuresti, sefii de servicii/birouri/compartimente, precum si restul personalului, pe baza
rezultatelor concursurilor organizate pentru ocuparea posturilor, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

propune modificarea structurii organizatorice si functionale a institutiei, infiintarea,
desfiintarea §1 comasarea de subunitati din structura acestuia, o supune spre analizi si avizare
C.A. i spre aprobare ordonatorului principal de credite;

aproba documentatia tehnici intocmita de serviciile/birourile/compartimentele C.P.P.1.;
aproba prin decizie infiintarea si modificarea componentei comisiilor tehnice. a comisiei de
disciplini si a altor comisii;

aprobd documentatia SMC, SCIM precum si regulamentele, instructiunile, preocedurile 51
metodologiile;

aproba plecarea in concediul de odihni a salariatilor C.P.P.I.;

avizeaza statul de functii, statele de plati, fisele de post. referatele, notele interne,
regulamentele si alte documente specifice activititii institutiei:

aproba documentafia specificd activitatii privind organizarea si realizarea de cursuri/programe
de pregatire profesionala, cu respectarca reglementirilor aplicabile in vi goare;

aproba documentatia specifici activitatii privind compensarea datoriilor si creantelor
agenfilor economici, cu respectarea reglementarilor aplicabile in vigoare:

aprobd documentatia specificd activitatii de cazare i masd, cu respectarea reglementirilor
aplicabile in vigoare;

analizeazd, modificd dupa caz i aproba notele de fundamentare privind ajustarea tarifclor in
vigoare aplicate pentru serviciile prestate la sediul central si la sucursald, pe baza ratei
inflatiei §1 a cheltuiclilor reale si supune aprobrii C.A..;

analizeaza, modificid dupd caz si aprobd notele de fundamentare privind introducerea unor
tarife pentru noile servicii prestate la sediul central si la sucursald, in limita obiectelor
principale de activitate si supune aprobirii C.A_;

urmareste utilizarea rafionala a resurselor tehnice, umane si financiare;

asigura aplicarea normelor de tehnica si securitatea muncii si de P.S.1. in cadrul C.P.P.L;
raspunde de administrarea $1 gestionarea, in conditiile legii, a bazei materiale aflate in
folosinta C.P.P.1.;

coordoneaza gestionarea cficientd si unitar a resurselor umane din cadrul C.P.P.1.;

urmareste stabilirea si indeplinirea de catre personalul C.P.P.1. a atributiilor in concordanti cu
prevederile R.O. F,, R.I. si a fiselor de post;

se preocupd de asigurarea conditiilor corespunzitoare de muncd pentru toti salariatii
institutiei;

este mandatat de C.A. si negocieze cu salariatii Contractul colectiv de munci si indicatorii de
performanti SMART, necesari spre a asigura autofinantarea C.P.P.1;

raspunde. potrivit legii, de luarea mésurilor necesare pentru protectia securititii si sAnatatii
personalului C.P.P.L, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, asigurarea informarii
si instruirii personalului de aplicarea masurilor de apdrare impotria incendiilor 51 de
consecintele producerii incendiilor, precum si de organizarea si functionarea pazei C.P.P.L, a
bunurilor si valorilor pe care le detine cu orice titlu;

raspunde de realizareca evaludrii performantelor profesionale a intregului personal si

realizeaza evaluarea performantelor pmﬁzsinr\ale pentru sefii de
I
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(32)

(33)

(34)
(35)
(36)
(37)
(38)
(39)

(40)

(41)
(42)

(43)
(44)

(43)

(46)

(47)

serviciv‘birouri/compartimente $i a personalului din unititile organizatorice aflate in
subordonare directa;

urmaregte intocmirea programului de pregitire profesionala a salariatilor, participarea pe baza
fundamentarii necesititii si oportunititii, la actiuni de documentare, schimburi de experienta,

seminarii, sesiuni de comunicri stiintifice, simpozioane, instruiri;

raspunde  de  respectarea  prevederilor in  vigoare referitoare la  pastrarea
secretului/confidetialitatii asupra datelor, informatiilor si documentelor referitoare la
activitatea C.P.P.1.;

asigurd cadrul organizatoric si functional necesar infaptuirii obiectelor de activitate:

asigura aplicarea prevederilor legale referitoare la organizarea si realizarea programelor de
pregétire si perfectionare a personalului din cadrul agentilor economici care beneficiazi de
acestea,

aproba graficul calendanstic de desfasurare a programelor de perfectionare si pregitire pentru

care s-au primit solicitari;

urmareste buna desfasurare a intregului proces instructiv pe tipuri de programe si domenii de
activitate;

urmareste cliberarea si pastrarea actelor doveditoare ale studiilor de pregitire si perfectionare,
corespunzator prevederilor legale in vigoare;

urmireste fundamentarea bugetului de venituri §i cheltuieli, analiza in C.A. si depunerca
acestuia la directia generald de specialitate din cadrul M.E. pentru aprobare; )
are obligatia de a organiza controlul financiar preventiv propriu si evidenta angajamentelor in
cadrul Compartimentului Financiar-Contabilitate, Administrataiv si sa stabileasca proicctele
de operatiuni supuse controlului financiar prevenitiv, documentele justificative si circuitul
acestora, cu respectarea dispozitiilor legale;

urmareste execufia B.V.C.;

analizeaza periodic realizarea obiectivelor generale si a indicatorilor din bugetul de venituri si

cheltuieli, informeaza C.A. asupra nivelului de indeplinire a acestora;

aprobd documentele interne (referate de necesitate, bonuri de consum, procese-verbale, acte
de casa) g1 operatiunile de incasari si plati conform competentelor legale:

urmdreste intocmirea informarilor, rapoartelor, situatiilor si a altor materiale de sinteza
solicitate de minister cu incadrarea in termenc;

urmareste implementarea si  dezvoltarea - sistemului de control managerial potrivit
reglementérilor OSSG nr. 600 si imbunétatirea sistemului de management al calititii certificat
pentru obiectul principal de activitate conform standardului EN 1SO 9001;

dispune masurile necesare pentru respectarea in cadrul institutiei a prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

respectd prevederile art. 36 si art. 50 din cadrul prezentului R.O.F.

Art. 40. Directorul general are in subordine directa:

a) Directorul general adjunct;

b) Directorul economic;

¢) Compartimentul Audit Public Intern:
d) Compartimentul Juridic;

¢) Compartimentul Resurse Umane; \“(\ (\ .K
. . AN,
] i
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3.3.3. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT

Art. 41. Directorul general adjunct al C.P.P.I. este numit prin decizie a directorului general, in

condifiile prevazute de lege.

Art. 42

(1) Directorul general adjunct se afla in subordinea directorului general si are in subordine directa:

a) Directorul Sucursalei Bucuresti;
b) Compartimentul Ofertare, Instruire, Secretariat, Marketing, IT din cadrul C.P.P.L. Busteni.

Art. 43. Reprezentarea in raporturile cu tertii se va face in limita prevederilor legale de citre

directorul general, sau dec citre persoanele delegate de citre directorul general, directorul general
adjunct, respectiv de catre directorul economic si/sau directorul Sucursalei Bucuresti.

Art. 44

Directorul general adjunct al C.P.P.1. indeplineste urmitoarele atributii:

(1) organizeaza, coordoneazi, indrumi, controleazi si raspunde de activitatea de organizare si
realizare de cursuri/programe de formare, pregitire si perfectionare profesionald, cu
respectarea procedurilor legale utilizate in realizarea acesteia, in conformitate cu R.O.F-ul
EFPI;

a) organizarea si realizarea impreund cu Directia Eficientd Energetici din cadrul M.E. a
programelor de autorizare a auditorilor energetici pentru industrie, persoane fizice,
persoane fizice autorizate §i persoane juridice, in conformitate cu legislatia aplicabila;

b) organizarea si realizarea impreuni cu Directia Eficientd Energetica din cadrul M.E. a.
programelor de atestare a managerilor energetici $i a societitilor prestatoare de servicii
energetice pentru industrie si localitati, in conformitate cu legislatia aplicabil;

¢) organizarea gi realizarca de programe de atestare tehnico-profesionald pentru specialistii
verificatori de proiecte, responsabili tehniei cu executia si experti tehnici de calitate si
extrajudician pentru lucririle de montaj al dotdrilor tehnologice industriale, in
conformitate cu Ordinul ministrului economiei, comertului s1 mediului de afaceri nr.
364/2010, precum si in conformitate cu Legea nr. 440/2002 pentru aprobarea Ordonantei
Guvernului nr. 95/1999 privind calitatea lucrdrilor de montaj pentru utilaje, echipamente
gi instalatii tehnologice industriale, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) organizarea si realizarea de programe (examene) de confirmare periodici a dreptului de
precticd (reatestare/prelungire) tehnico-profesionald pentru specialistii verificatori de
proiecte, responsabili tehnici cu executia si experti tehnici de calitate si extrajudiciari
pentru lucrdrile de montaj utilaje, echipamente si instalatii tehnologice industriale cu
respectarea prevederilor Ordinului ministrului economiei si finantelor nr. 1632/2007;

€) organizarea si realizarea de programe de monitorizare pentru specialistii verificatori de
proiecte, responsabili tehnici cu executia $i experfi tehnici de calitate si extrajudiciari
pentru lucririle de montaj utilaje, echipamente si instalatii tehnologice industriale,
conform Ordinului ministrului economiei si comertului nr. 324/2005:

[) organizarea si realizarea de programe de instruire si atestare tehnico-profesionald pentru
specialistii in activitatea de inchidere si reconstructie a minelor/carierelor, etapa I si 11, in
conformitate cu Ordinul ministrului economiei, comertului $i mediului de afaceri nr.
391/2010, precum si in conformitate cu Legea minelor nr. 85/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

g) organizarea si realizarea de cursuri/programe de pregitire profesionali pentru
managementul inovarii;
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h) organizarea si realizarea de cursuri de calificare, recalificare, initiere, perfectionare si
specializare autorizate de Autoritatea Nationala pentru Calificari, in conformitate cu
0.G. 129/2000, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, pentru toti cei
interesati (persoane fizice si/sau juridice), atat la sediul C.P.P.1., cit si la sediul agentilor
economici, (firmelor), institutiilor solicitante, ete;

1) organizarea si realizarea in parteneriat cu firme, institutii, centre de profil, de cursuri de
calificare, recalificare, initiere, perfectionare si specializare autorizate de Autoritatea
Nationala pentru Calificari, conform O.G. nr. 129/2000, republicati, cu modificrile si
completarile ulterioare, pentru tofi cei interesati (persoane fizice si/sau juridice);

i) organizarea si realizarea de manifestari stiinfifice (seminarii, simpozioane, schimburi de
cxperientd, sesiuni de comunicdri stiingifice), asigurind condiiile materiale necesare (séli
de curs, mijloace audio-video, cazare, masi, catering, spalitorie); inchiriaza spatiile de
invatamant $i de cazare in acest scop;

k) organizarea in colaborare cu terti de activititi de cercetare prin Laboratorul de cercetare
aplicativi pentru automatizarea si digitalizarea proceselor industriale (C.D.I.) pe baza de
parieneriate;

I) organizarea si realizarea de alte cursuri si programe de instruire profesionald, cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

m)dezvoltarea portofoliului de activititi in domeniul  organizirii si realizarii de
cursuri/programe de formare, pregitire si perfectionare profesional.

(2) organizeaza, coordoneaza, indruma, controleaza si rispunde de activitatea de compensare
datorii si creante ale persoanclor juridice cu sediul in Roménia, cu respectarea procedurilor
legale utilizate in realizarea acesteia, in conformitate cu R.O.F-ul C.P.P.L:

a) administrarea la nivel national a sistemului de compensare datorii §i creante ale
contribuabililor, persoane juridice cu sediul in Romania - sistem de interes public, unicul
sistem nemonetar din Romania, pentru intensificarea procesului de diminuare a
blocajului financiar din economia romancasca prin reducerea arieratelor diminuate prin
compensare; pentru flexibilizarea mecanismului de compensare si reducerea birocratiei;
pentru a ofert solufiile noi de compensare in timp real; pentru a preveni intrarea in
incapacitate de plata a agentilor economici sau de a inregistra intarzieri la plata datoriilor
1 de a calcula penalitati, protejand persoanele juridice de a intra in insolventd sau in
faliment si de litigiile din salile de judecatd; de a asigura transparenta operatiunilor de
compensare; pentru a reduce evaziunea fiscala, conform Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 77/1999 modificatd si aprobati de Legea nr. 211/2001, Ordonantei
Guvernului nr. 22/2016, modificatd si aprobatd de Legea nr. 155/2017 precum si a
Hotararii Guvernului nr. 773/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
monitorizarea datoriilor nerambursate la scadentd ale contribuabililor, persoane juridice,
in vederea diminuarii blocajului financiar si a pierderilor din economie;

b) dezvoltarea sistemului de compensare datorii si creante pentru digitalizarea SIC,
debirocratizarea procedurilor,  transmitere si stocare online, arhivare electronica,
integrarea sistemului de compensare cu alte sisteme informatice de interes public:

¢) promovarea sistemului de compensare datorii si creante si dezvoltarea colaboririi cu
CECCAR s1 initierea altor forme de colaborare cu terti in acest sens;

d) organizarea si realizarea de simpozioane, sesiuni de comunicari, sedinte de lucru pe tema
compensdrii datoriilor si a creantelor agentilor economici; d_.\( |
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(3) respecta prevederile art. 36 si art. 50 din cadrul prezentului R.O.F.

3.34. DIRECTORUL ECONOMIC

Art. 45

(1) Directorul economic al C.P.P.1. este numit de catre directorul general al C.P.P.L in conditiile
legii.

(2) Directorul economic are in subordine directi Seful Serviciului Financiar-Contabilitate,
Administrativ.

(3) Directorul economic are urmitoarele atributii s1 responsabilitati:

a) organizeaza si conduce evidenta contabild conform prevederilor Legii contabilitigii nr.
82/1991, republicata, cu modificirile $i completirile ulterioare si ale Ordinului nr.
1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare, asigurand
efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor;

b) coordoncaza activitatea de elaborare si fundamentare a B.V.C. si a celor rectificative, pe
care le supune aprobérii ordonatorului de credite, conform Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

¢) intocmeste fisa postului sefului Serviciului Financiar-Contabilitate, Administrativ;

d) efectueazi evaluarea anuali a sefulul Serviciului Financiar-Contabilitate, Administrativ;__

€) raspunde si raporteazi directorului general in legiturd cu activititile desfasurate 1 buna
gestiune financiard si patrimoniali;

f)  participa la elaborarea strategiilor si politicilor economice ale C.P.P.I:

g) supune aprobarii directorului general documentele specifice stabilite conform
prevederilor legale in vigoare;

h) transmite spre aprobare ordonatorului principal de credite documentele specifice stabilite
conform prevederilor legale in vigoare, dupa aprobarea directorului general;

i) asigurd respectarea disciplinei financiare si bugetare cu privire la executia B.V.C. §1
gestionarea patrimoniului;

j)  urmdreste si raspunde de plata cheltuiclilor conform bugetului de cheltuicli aprobat;

k) asigurd plata obligatiilor unititii citre bugetul statului, bugetul asigurarilor sociale de
stat, terfi;

I)  urmireste utilizarea fondurilor banesti aprobate, cu respectarea prevederilor legale;

m) avizeaza plecarea in concediu a sefului Serviciului Financiar-Contabilitate, Administrativ
$1 contrasemneaza plecarca in concediu de odihna a personalului aflat in coordonare:

n) asigurd §i rispunde de exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

0) analizeazd modul in care au fost indepliniti indicatorii economico-financiari

p) indeplineste si alte atributii care, potrivit prevederilor legale, apartin domeniului de
activitate financiar-contabil;

¢) propune mésuri pentru imbunatatirea activitaii financiar-contabile a C.P.P.1.;

r) riaspunde de gestiunea bazei materiale aflate in dotare;

s) respectd prevederile art. 36 si art. 50 din cadrul prezentului R.O.F.

3.3.5. SEFUL SERVICIULUI FINANCIAR-CONTABILITATE, ACHIZITI

-

ADMINISTRATIV \ (“\
NhS
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Art. 46

(1) Seful Serviciului Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ are in subordine directi:

a)
b)
c)
d)

Compartimentul Financiar-Contabilitate;

Compartimentul Achizitii Publice, Investitii, Aprovizionare, Contractare;
Compartimentul Administrativ, Activititi de Cazare, Sector Alimentar;
Compartimentul Administrativ, Incinta, Intretinere Generala, Reciclare.

(2) Seful Serviciului Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i)
k)

1)

participa la activitatea de elaborare si fundamentare a B.V.C. si a celor rectificative;
intocmegte fisele de post pentru personalul din cadrul compartimentelor aflate in subordine;
efectueazi evaluarea anuala a salariatilor din cadrul compartimentelor aflate in subordine;
raspunde si raporteazd directorului economic in legiturd cu activititile desfasurate, buna
gestiune financiara si patrimonial;

supune aprobarii directorului economic documentele specifice stabilite conform
prevederilor legale in vigoare;

asigurd respectarea disciplinei financiare si bugetare cu privire la executia B.V.C. si
gestionarea patrimoniului;

urmareste si rispunde de plata cheltuielilor conform B.V.C. aprobat;

asigurd plata obligatiilor unitatii citre bugetul statului, bugetul asiguririlor sociale de stat,
tertr;

urmareste utilizarea fondurilor banesti aprobate, cu respectarea prevederilor legale,

asigurd si rispunde de exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

raspunde de realizarea calitativi si la termenele stabilite a lucririlor repartizate
compartimentelor aflate in subordine;

realizeaza o parte din lucrérile repartizate compartimentelor aflate in subordine;

m) prezintd si sustine conducitorului ierarhic lucrdrile si corespondenta claborate in cadrul
compartimentelor aflate in subordine;

n)

raspunde in fata sefului ierarhic pentru activitatea desfasurati in cadrul compartimentelor
aflate in subordine;

0) contrasemneaza cererile de concediu de odihni ale salariatilor aflati in subordinea directi;

p) organizeaza si raspunde de rezolvarea problemelor de specialitate din domeniul de activitate
pe care il coordoneaza, in conditiile legii:

q) semneazi, potrivit competentelor stabilite, pe linie ierarhica, lucririle si corespondenta
realizata in cadrul structurilor aflate in subordine;

r) respectd prevederile art. 36 si art. 50 din prezentul R.O.F.

3.4 PERSONALUL DE CONDUCERE AL C.P.P.I. SUCURSALA BUCURESTI
3.4.1 DIRECTORUL C.P.P.I. SUCURSALA BUCURESTI

Art, 47

(1) Directorul C.P.P.1. Sucursala Bucuresti este numit de citre directorul general al C.P.P.1, se afla
in subordinea directd a directorului general adjunct si are atributii in domeniile organizirii si conducerii,
ale controlului si coordonari activitatii C.P.P.I. Sucursala Bucuresti.

(2) Directorul C.P.P.I. Sucursala Bucuresti are in subordine urmaitoarele structuri din cadrul

acesteia:

a) Serviciul Compensare Datorii i Creante ale Agentilor Economici; : (\
\ fﬁ“\xlf‘ A
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b) Compartimentul Secretariat, Instruire, Marketing, Dezvoltare, IT:

¢) Serviciul Financiar-Contabilitate, Administrativ.

(3) Directorul C.P.P.I. Sucursala Bucuresti este numit de citre directorul general al C.P.P.1,
conform legii, si are urmitoarele atributii:

1. organizeaza, coordoneazi, indrumi, controleazi si conduce activitatea C.P.P.I. Sucursala
Bucuresti, cu respectarea procedurilor legale utilizate in realizarea acesteia, conform
Regulamentului de organizare si functionare;

2. reprezintd C.P.P.I. Sucursala Bucuresti impreund cu directorul general in relatiile si
intalnirile de lucru cu alte autorititi si institutii, in scopul realizarii obiectivelor C.P.P.1.;
asigurd aducerea la indeplinire a tuturor hotéririlor si masurilor stabilite de citre directorul
general 51 C.A ;

4. urmdreste utilizarea rationald a resurselor tehnice, umane si financiare ale C.P.P.L
Sucursala Bucuresti;

5. urmareste elaborarea pentru S.B. a programului anual de activitate pe care il supune
aprobarii directorului general 51 C.A.;

6. urmareste fundamentarca bugetului de venituri si cheltuicli pentru S.B. pe care il supune
aprobarii directorului general si C.A.;

7. urmareste elaborarea pentru S.B. a programului de investitii pe care il supune aprobarii
directorului general $i C.A;

8. urmareste fundamentarea Programului de achizitii publice pentru S.B. pe care il SUpUNe, .
aprobari directorului general i C.A. ;

9. urmareste intocmirea pentru S.B. a Programului de perfectionare profesionala a salariatilor
pe care il supune aprobarii directorului general $i C.A.;

10. urmireste realizarea graficului calendaristic de desfasurare a programelor de perfectionare si
pregatire pentru care s-au primit solicitiri;

11. analizeazd §i informeazi directorul general privind problemele deosebite apirute precum §i
nemultumirile salariatilor din cadrul C.P.P.I. Sucursala Bucuresti in vederea solutionarii lor
conform prevederilor legale:

12. urmareste respectarea prevederilor Regulamentului intern in care sunt stabilite drepturile,
obligatiile si responsabilititile salariatilor;

I3. urmireste intocmirea informdrilor, rapoartelor, situatiilor si a altor materiale solicitate de
catre directorul general, C.A., minister, etc cu incadrarea in termene;

14. se asiguri de respectarca normelor SSM (sdndtate si securitate in munci) si PSI (prevenirea
si stingerea incendiilor) prin compartimentul insircinat cu aceste atributii:

15. respectd prevederile art. 36 si art. 50 din prezentul R.O.F.

Lad
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MINISTERUL ECONOMIEI
CENTRUL DE PREGATIRE PENTRU PERSONALUL DIN INDUSTRIE BUSTENI

CAPITOLUL 1V
ORGANIZAREA C.P.P.L.

4.1 STRUCTURA ORGANIZATORICA A C.P.P.L

Art. 48
(1) Structura organizatoricdi a C.P.P.I. este prevazuti in anexa la prezentul R.O.F. In cadrul
structurii organizatorice a C.P.P.L se pot organiza servicii, birouri, compartimente si se poate stabili
numarul total al posturilor, numarul posturilor de conducere si numarul posturilor de executie, in
conformitate cu prevederile legii, cu incadrarea in numarul maxim de posturi aprobat.
(2) In cadrul structurii organizatorice a C.P.P 1. sc afla:
4) unitafi organizatorice care functioneaza in cadrul C.P.P.L (sediul central) si
b) unitati organizatorice care functioneazi in cadrul C.P.P.1. Sucursala Bucuresti

(3) In subordinea directi a directorului general se afla:
a) Directorul general adjunct;
b) Directorul economic;
¢) Compartientul Juridic;
d) Compartimentul Resurse Umane;
¢) Compartimentul Audit Public Intern;

(4) Tn subordinca directi a directorului general adjunct se afla:
a) Directorul C.P.P.1. Sucursala Bucuresti;
b) Compartimentul Ofertare, Instruire, Secretariat, Marketing, IT din cadrul C.P.P.1. Busteni.

(5) In subordinea directi a directorului economic se afla:
a) Serviciul Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ.

(6) In subordinea directd a Directorului C.P.P.I. Sucursala Bucuresti se afla:
a) Serviciul Compensare Datorii si Creante ale Agentilor Economici;
b) Compartimentul Secretariat, Instruire, Marketing, Dezvoltare, IT;
c¢) Serviciul Financiar-Contabilitate, Administrativ.

(7) In subordinea Sefului Serviciului Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ se afla:
a) Compartimentul Financiar-Contabilitate;
b) Compartimentul Achizitii Publice, Investitii, Aprovizionare, Contractare:
¢) Compartimentul Administrativ, Activititi de Cazare, Sector Alimentar:
d) Compartimentul Administrativ, Incinta, intre’;iuere Generala, Reciclare.

(8) Personalul C.P.P.I. este format din personal contractual.

- 'Iﬁ|
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a) personal de conducere;
b) personal de executic.

(10)Numarul maxim de posturi aprobat pentru C.P.P.I. este de 58 de posturi finantate integral din
venituri proprii.

(11)Atnbutiuile, sarcinile, rispunderile individuale si indicatorii de performanti SMART pentru
personalul din cadrul C.P.P.I. se stabilesc prin Fisa postului, pc baza Regulamentului de organizare si
functionare al C.P.P.I.

(12)Statul de functii, structura organizatorici, Regulamentul de organizare si functionare si
Regulamentul intern ale C.P.P.1. se aproba de catre Consiliul de Admnistratie.

4.2. RELATII FUNCTIONALE

Art. 49
In cadrul C.P.P.I se stabilesc urmatoarele relatin functionale:
(1) Relatii de autoritate ierarhice, dupi cum urmeazi:

a) subordonarea directorului general adjunct, directorului Sucursalei Bucuresti si a
directorului economic fatd de directorul general, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare; 2

b) subordonarea sefilor de servicii/compartimente fatd de directorul general si, dupa caz, fata
de directorul general adjunct, directorul Sucursalei Bucuresti si fata de directorul
economic, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de directorul general, directorul general
adjunct, directorul Sucursalei Bucuresti, directorul economic, sefii de servicii/
compartimente, dupa caz.

(2) Relatii de colaborare
Se stabilesc intre serviciile si compartimentele din cadrul C.P.P.1.

(3) Relatii de cooperare

Se stabilesc intre serviciile si compartimentele din structura C.P.P.I. si unititile organizatorice
similare din alte structuri din tard sau din striindtate, in limitele atributiilor sau competentelor acordate
de catre directorul general al C.P.P.L

(4) Relatii de reprezentare

Personalul C.P.P.I. poate reprezenta institutia in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
publice, organizatii, organisme, institutii, societifi comerciale cte. din tard si din striinitate in limitele
legislatier in vigoare si a mandatului acordat,

.
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CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE UNITATILOR ORGANIZATORICE DIN CADRUL C.P.P.L

5.1. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE GENERALE SI COMUNE ALE
ANGAJATILOR C.P.P.I.

Art. 50. Salariatii din cadrul C.P.P.I. au urmatoarele atributii i responsabilititi generale si comune:

a) indeplinesc sarcinile previzute in deciziile si notele interme emise de citre directorul
general;

b) efectucaza activitatile stabilite de catre seful ierarhic;

¢) fumizeazi informatiile necesare analizelor lunare, trimestriale, semestriale si anuale:

d) raspund de fintocmirea corecti si completi a tuturor documentelor emise, in
conformitate cu legislatia, standardele si normativele aplicabile in vigoare. precum si
reglementarile interne ale C.P.P.1L;

e) raspund de indeplinirea sarcinilor de serviciu, atit din punct de vedere calitativ cit si
din punct de vedere cantitativ;

f) executd si rispund de indeplinirea sarcinilor de serviciu ale persoanelor pe care le
inlocuiesc pe perioada concediului de odihna; 25

g) formuleaza raspunsuri in termenul legal la solicitarile beneficiarilor/petitionarilor in
domeniul de activitate al C.P.P.1.;

h) pastreaza si utilizeaza in conditii de siguranta registrele specifice;

1) participa la cursuri de specializare si formare profesionald si transmit Compartimentului
Resurse Umane copia documentului de absolvire;

J) fac propuneri privind intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

k) raspund de pastrarca si utilizarea in mod corespunzitor a obiectelor aflate in inventarul
propriu;

1) efectueaza, conform deciziilor directorului general, activititi specifice pentru
inventarierea periodica a activelor fixe corporale si a obiectelor de inventar;

m)fac propuneri privind bunurile ce necesiti casarea;

n) respectd normele interne privind accesul si circulatia persoanelor cadrul institutiei:

0) respectd prevederile R.O.F., R.I., Codului etic si de integritate, C.C.M., precum si ale
altor reglementari interne;

p) respecta si aplicdA SMC in conformitate cu standardul SO 9001, cu modificirile si
completarile ulterioare;

q) respectd si aplicd SCIM in conformitate cu 0.8.G.G. nr. 600/2018, cu modificirile si
completarile ulterioare;

r) respectd reglementarile legale in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal
in activitatile profesionale interne si in relatiile cu beneficiarii:

s) asigurd confidentialitatea in legiturd cu informatiile i documentele cu care vin in
contact prin natura activititilor desfasurate in cadrul C.P.P.1.;

t) elaboreaza si actualizeazi procedurile aferente activitatilor desfasurate;

u) respecta si aplica procedurile interne in vigoare:

v) respectd prevederile legislatiei in domeniile SSM-SU si PSI in vigoare;

I e
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w)pregatesc documentele rezultate in cadrul structurii din care fac parte conform
nomenclatorului arhivistic al C.P.P.L, in vederea predarii citre arhivi;
x) participd la indeplinirea obiectivelor generale si a indicatorilor stabiliti in B.V.C;
¥) participd la indeplinirea obiectivelor specifice stabilite la nivelul structurilor din care
fac parte;
z) promoveaza serviciile C.P.P.L, in vederea indeplinirii indicatorilor de performanta
SMART:
aa) respectd prevederile din fisa postului:
bb) atributiile prevazute la literele a)-aa) se completeazi cu cele din reglementirile legale in
vigoare.

5.2. ATRIBUTITILE UNITATILOR ORGANIZATORICE DIN CADRUL C.P.P.1. - SEDIUL
CENTRAL

5.2.1. COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art. 51

Compartimentul Juridic se afli in subordinea directi a directorului general s1 are urmitoarele
atributiiz -

(1) indeplineste activitatea juridici a C.P.P.1. privind atributiile de decurg din Legea nr. 514/2003
privind organizarea si functionarea profesiei de consilier Juridic si Statutul consilierilor juridici, cu
maodificdrile si completarile ulterioare;

(2) avizeazd din punct de vedere juridic norme interne care reglementeaza activititile C.P.P.1.,
ordine, instructiuni, alte norme emise de minister sau de citre directorul general;

(3) asigura asistentd de specialitate la intocmirea tuturor documentelor C.P.P.L, in scopul respectirii
cu strictete a reglementarilor legale in vigoare, pentru toate domeniile de activitate:

(4) avizeazd din punct de vedere juridic contractele incheiate de citre C.P.P.L, protocoalele de
colaborare si alte documente cu parteneri externi;

(3) consiliaza din punct de vedere juridic potentialii colaboratori in stabilirea corecti a relatiilor de
colaborare cu C.P.P.1;

(6) oferd consultatii de specialitate salariatilor C.P.P.L, la cererca acestora, privind drepturile si
obhigatiile ce decurg din reglementirile legale;

(7) asigurd reprezentarea si apararea intereselor C.P.P.L in fata instantelor judecatoresti si ia masuri
pentru executarea sentintelor judecatoresti;

(8) reprezintd interescle C.P.P.L in fata autorititilor publice precum si in fata oricirei persoanc
fizice sau juridice, roméne ori striine;

(9) verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

(10) asigura consultantd si informare permanenti conducerii si pesonalului C.P.P.I. cu privire la
modificarile legislative;

(11) respectd prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.
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5.2.2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 52

Compartimentul Resurse Umane se afld in subordinea directd a directorului general si are
urmatoarele atributii:

(1) intocmeste statul de functii si organigrama conform legislatiei in vigoare, la solicitarea
conducerii C.P.P.L;

(2) intocmeste dosarele personale ale salariatilor §i pastreazi documentele referitoare 1a acestea;

(3) asigurd evidenta, completarea si gestionarea registrului electronic al salariatilor si transmite la
ITM siuatia salariatiilor prin programul REVISAL in conformitate cu legislatia in vigoare;

(4) intocmeste documentele privind angajarea, detasarea, avansarca, transferul, pensionarea,
sancfionarea §1 desfacerea contractului de munci pentru personalul C.P.P.L, cu respectarea prevederilor
legale;

(5) intocmeste documentatia necesard privind scoaterea la concurs a posturilor vacante si temporar
vacante, precum si pentru promovare;

(6) organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante i temporar vacante precum $i a
examenclor de promovare, conform legislatiei in vigoare;

(7) intocmeste deciziile si contractele individuale de munci ale salariatilor nou angajati;
(8) intocmeste deciziile privind modificirile intervenite la contractele individuale de munca ale
salariatilor;

(9) pe baza deciziilor aprobate de citre directorul general, intocmeste actele aditionale la contractele.
mdividuale de munci ale salariatilor cu modificirile intervenite;

(10) se ingrijeste de aducerea la cunostintd a continutului fisei postului pentru personalul institutici si
verificé existenta fisei postului pentru fiecare angajat;
(11)intocmeste documentatia ceruta de legislatia in vigoare in vederea pensiondrii;

(12)intocmeste adeverinele solicitate de personal pentru relatii de munca si le inainteazd spre
Semnare;

(13)verifica evidentele primare (fise colective de prezentd) si prelucreazi documentele necesare
pentru acordarea drepturilor salariale;

(14)tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata;

(15)calculeaza si verifica in sistem electronic drepturile salariale cuvenite conform normelor legale
in vigoare;

(16) urmareste actualizarea contractului colectiv 'de munci si transmiterea modificarilor citre
serviciul de specialitate din cadrul ITTM;

(17) intocmeste si transmite la INS — Directia Judeteana de Statisticd situatiile statistice lunare,
trimestriale, semestriale si anuale privind personalul si fondul de salarii;

(18) furnizeazd datele privind numarul de personal si fondul de salarii necesare fundamentirii
BV.C;

(19) intocmeste planul de pregitire profesionald anuali si il supune aprobirii conducerii C.P.P.1.;

(20)urmareste planificarea concediilor de odihna, intocmeste situatia centralizat si tine evidenta
realizarii lor;

(21)tine evidenta privind solicitérile de acordare a concediului de ingrijire copil in varsti de péina la
2 am,

[22]351gura cadrul organizatoric pentru evaluarea personalului in conformitate cu legislatia in
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(23)centrahizeaza datele de evaluare a personalului, inclusiv cele legate de indicatorii de
performantd SMART si le prezintd directorului general spre aprobare;
(24)participa la elaborarea R.O.F., R.L. si Organigramei C.P.P.I;

(ZS}in domeniul managementului calititii, Compartimentul Resurse Umane are urmitoarele
atributii:

a) elaboreazi, controleazd $i tine evidenta documentatici aferente mentinerii sistemului de
management al caltifii implementat in cadrul institufiei (manualul calititii, procedurile de
sistem, matricea inregistrarilor, matricea proceselor, lista formularelor calitatii, listele
centralizatoare ale documentelor controlate de provenientd internd si externd, planurile de
masuri, reviziile documentelor);

b) participa la elaborarea politicii in domeniul calitigii;

c) participa la elaborarea procedurilor operationale;

d) programeaza, planifica si desfasoard auditul intern in domeniul calititii (intocmire
documentatie specifica - program de audit intern, plan de audit intern, raport de audit intern,
raport de neconformitate, ete.);

e) pregiteste sedinta efectuatd de management (intocmeste convocatorul sedintei, procesul-
verbal s1 planul de masuri);

f) asigurd colaborarea si corespondenta C.P.P.1. cu firma de audit extern;

g) insoteste echipa de audit extern pe parcursul desfisuririi auditurilor efectuate in cadrul
C.PP.I; s

h) intreprinde mésurile necesare inlaturirii oricdror neconformititi constatate la auditul intern
sau extem.

(26)in vederea implementirii prevederilor referitoare la declaratiile de avere si de interese,
Compartimentul Resurse Umane are urmitoarele atributii:

a) primeste, inregistreazd declaratiile de avere $1 declaratiile de interese si1 elibereazi la depunere
o dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;

¢) oferd consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

€) asigurd afisarea 51 mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese
anonimizate, pe pagina de internet a institutiei sau la avizierul propriu in conformitate cu
prevederile legale;

[) trimite, Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare; copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse s cite o copie
certificatd a registrelor speciale. cu respectarea termenelor legale;

g) intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere g1 declaratiile de interese in termenul legal si informeazi de indati aceste
persoane, solicitindu-le un punct de vedere;

h) acorda consultanta referitor la continutul s1 aplicarea prevedenilor legale privind declararea si
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opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de
avere si a declaratiilor de interese.

(27) in vederea asigurarii conformititii cu Legea nr. 544 din 2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, Compartimentul Resurse Umane, are urmitoarele atributii:

a) asigurd comunicarea informatiilor de inters public, in conformitate cu Legea nr. 544/2001,
prin afisarea acestora pe site-ul C.P.P.1. (actele normative care reglementeazi organizarea sl
functionarea institutiei, structura organizatoricd, coordonatele de contact ale C.P.P.1., sursele
linanciare, bugetul si bilantul contabil, programele si strategiile proprii, lista cuprinzind
documentele de interes public, lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau
gestionate potrivit legii, modalitatile de contestare a deciziei C.P.P.I. in situatia in care
persoana se considerd vatamatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate);

b) intocmeste raportul de evaluare a implementirii Legii nr. 544/2001 la nivelul C.P.P.L:

¢) intocmeste i1 transmite, la dispozitia directorului general, raportarile privind implementarea
Legii nr. 544/2001 solicitate de cétre organele ierarhice superioare (M.E.E.M.A).

(28) Alte atributii ale Compartimentului Resurse Umane:
a) participd, la solicitarea conducerii, la elaborarea proiectelor legislative imitiate de C.P.P.1;
b) participd la elaborarea si negocierea Contractului Colectiv de Munca:
¢) respecti prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.2.3. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 53

Compartimentul Audit Public Intern se afli in subordinea directd a directorului general si are
urmatoarele atributii:

(1) elaboreaza norme metodologice specifice C.P.P.L., cu avizul U.C.A.AP.I .

(2) elaboreazi/actualizeaza Carta auditului intern in cadrul C.P.P.1.:

(3) elaboreazi/actualizeazi proiectul Planului multianual de audit public intern si, pe baza
acestuia, proiectul Planului anual de audit public intern:

(4) efectueazd misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management si
control ale C.P.P.L. sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regulantate,
economicitate, cficientd si eficacitate. Auditul public intern se exerciti asupra tuturor activitailor
desfasurate in cadrul C.P.P.1L;

(5) raporteazd periodic organului ierarhic superior, la solicitarea acestuia, rapoarte periodice
privind constatarile, concluziile si recomandirile rezultate din activitatea de audit si neregularitifi sau
posibile prejudicii;

(6) raporteazd conducerii C.P.P.I. stadiul de implementare a recomandarilor ficute, precum si
despre consecintele neimplementarii acestora:

(7) raporteazd periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandinlor rezultate din
activititile sale de audit: ' <
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(8) elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern, si il transmite, dupa aprobarea
acestuia de catre Directorul General, organului ierarhic superior la termenele stabilite de citre acesta;

(9) In cazul 1dentificirii unor nereguli semnificative, abateri de la legalitate sau posibile
prejudicil, raporteaza imediat conducerii si structurii de control intern abilitate:

(10)destagoard activititi de consiliere pentru gestionarea riscului, la cererea conducerii si
conform programului anual de audit;

(11)elaboreaza Programul de asigurare §i imbunititire a calitatii sub toate aspectele auditului
intern, care si permitd un control continuu al eficacitatii acestuia;

(12)respecti Normele, Instructiunile, precum $i Codul privind conduita etica a auditorului
intern;

(L3)reprezintd C.P.P.I. in raporturile cu U.C.A.AP.L si structura de audit de la nivelul
Ministerului Economiei:

(14) respecta prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.24. COMPARTIMENTUL OFERTARE, INSTRUIRE, SECRETARIAT, MARKETING,
IT
Art. 54
Compartimentul Ofertare, Instruire, Secretariat, Marketing, IT din cadrul C.P.P.I. se afld in
subordinea directd a directorului general adjunct si are urmatoarele atributii:

(1) destasoard activititile de instruire in conformitate cu legislatia si procedurile aplicabile:

(2) intocmeste dosarele cu documentatia necesara pentru autorizarea cursurilor in conformitate cu
legislatia aplicabil;

(3) claboreazii oferta programelor de instruire/formare profesionala, pe care o supune aprobirii
directorului general;

(4) propune aprobarea listei colaboratorilor externi pentru organizarea cursurilor cuprinse in
oferta de cursuri a C.P.P.L;

(5) organizeaza si realizeaza, cu personal propriu si colaboratori, programele de instruire/formare
profesionald, in concordanta cu veniturile previzute a se realiza in B.V.C.:

(6) raspunde de asigurarea desfasurdrii procesului de instruire cu sili de curs si mijloace
didactice, prin responsabilii de programe;

(7)  asigurd evidenta primard a documentelor de instruire (catalog, fise de evidenta, teste si lucrari
de verificare/examinare, certificate de absolvire etc.);

(8) primeste cererile de inscriere la cursuri ale solicitantilor;

(9) urmireste s verificd existenta tuturor documentelor la dosarele de curs;

(10) actioneazd pentru asigurarea prezentei la cursuri, luind legitura cu beneficiarii convocati, ori
de cite ori este necesar;

(L1) asigurd intocmirea si transmiterea corespondentei pentru comunicarea citre beneficiari a
mnformatitlor necesare acestora;

(12) tine evidenta participarii la programe si completeaza sistemul de evidentd a cursantilor (fise
individuale, tabele nominale etc.);

(13) asigura difuzarea documentelor transmise de conducere:

(14) fine evidenta corespondentei intrate si iesite, pe care o transmite persoanelor nominalizate;

(15) gestioneaza, completeaza si elibereaza documentele de absolvire a cursurilor;

L—
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(16)
(17)
(18)
(19)

(20)

(21)

(22)
(23)
(24)
25)
(26)
27)
(28)
(29)
(30)

(31)
(32)

(33)
(34)
(35)
(36)
(37)
(38)
(39)

(40)

(41)
(42)

(43)

pastrcazd permanent contactul cu colaboratorii externi care sustin teme la cursurile
organizate;

evidenfiazd orcle de predare ale lectorilor, pe baza orarclor primite de la responsabilii de
programe si urmareste zilnic completarea condicii de prezenta;

primeste si gestioneazd dosarcle personale ale participantilor la cursuri, elibercaza actele
originale de absolvire a cursurilor si refine copiile necesare evidentei cursantilor:

pastreaza in termencle previzute de lege actele C.P.P.1., respectind prevederile legale privind
arhivarea;

reprogrameaza cursanfii care solicitd acest lucru si care. din diferite motive, nu s-au putut
prezenta la cursurile organizate, precum si pe cei ale caror cursuri nu s-au putut desfasura la
datele fixate si au fost reprogramate pentru alte perioade;

intocmeste situatia inscrierilor la programele de formare profesionald pe care le preda
serviciului financiar;

asigurd secretariatul examenelor la cursurile de calificare si absolvire;
intocmeste contractele de formare profesionali;

tine evidenta condicilor de prezenta la cursuri;

completeaza registrele de evidenti a absolventilor cursurilor;
completeaza catalogul de examen si foile de notare;

completeazi procesul-verbal al comisici de examinare;

completeaza certificatele de calificare/absolvire;

completeaza registrul de evidentd nominald a eliberérii certificatelor;
elaboreazd materiale didactice (suporturi de curs, studii de caz, grafice etc.) corespunzatoare
tematicii programelor;

asigura multiplicarea documentatiei necesare derularii programelor/cursurilor;

urmareste respectarca legislatiel care reglementeazd activitatea de instruire/formare
profesionald si actioneaza pentru respectarea acesteia;

participa la claborarea sau realizarea efectiva de lucriri de complexitate sau de importanta
deosebitd corespunzitoare functiei de executie detinute;

raspunde de realizarea lucrarilor repartizate;

participa pe baza studiului pietei la identificarea de noi programe/cursuri;

intocmeste, pe baza studiilor ficute, propuneri de programe de instruire/formare profesionali;
elaboreaza rapoarte s1 analize solicitate de conducere;

asigurd monitorizarea permanenti si imbundtitirea continua a calitatii programelor/cursurilor;
evalueazi programele desfisurate la fiecare perioadi de finalizare, stabilind strategia de viitor
pe baza concluziilor trase;

asigurd imbunititirea permanentd a confinutului tematic la programele organizate si
realizate, pe baza sugestiilor participantilor, in vederea cresterii eficientei procesului de
instruire;

realizeazd o legiturd strnsd cu beneficiarii cursurilor/programelor de pregitire, pentru a
obtine de la acestia propuneri de noi programe;

participd la promovarea relatiilor de parteneriat cu agentii economici si alte institutii implicate
in activitatea de instruire/formare profesionali;

contacteaza organizafii cu activititi similare din tard si din striinatate, stabilind cooperdri,

schimburi de experientd, documentiri; !
_ '*'\kq?'t( |
I|I ]
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(44) organizeaza seminarii, conferinfe ete. cu participarea specialistilor din tara si straindtate, in
scopul realizarii de schimburi de informatii.

(45) claboreaza ofertele de cursuri/programe de pregitire, simpozioane, conferinte etc., anunturile
privind organizarea acestora si alte materiale de promovare specifice si le transmite
beneficiarilor, precum si responsabilului cu administrarea site-ului institufiei pentru a fi
postate pe site-ul $i pe paginile de socializare ale C.P.P.L;

(40) respectd prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.2.5. SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE, ACHIZITII, ADMINISTRATIV
Art. 55
(1) Serviciul Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ se organizeazd si functioneazi in
subordinea directorului economic si este condus de citre un sef de serviciu.
(2) Serviciul Financiar Contabilitate, Achizitii, Administrativ este format din:
a) Compartimentul Financiar-Contabilitate;
b) Compartimentul Achizitii Publice, Investitii, Aprovizionare, Contractare;
¢) Compartimentul Admimstrativ Activitati de Cazare, Sector Alimentar;
d) Compartimentul Administrativ, Incintd, Intretinere Generala, Reciclare.

5.2.5.1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Art. 56 y

Compartimentul Financiar-Contabilitate se afli in subordinea directi a sefului Serviciului

Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ si are urmitoarele atributii:

(1) organizeazd si conduce evidenta contabili conform prevederilor Legii contabilititii nr.
82/1991, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare, si ale Ordinului Ministerului
Finantelor Publice, nr. 1917/2005. pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu modificirile si completirile
ulterioare, asigurind efectuarca corecti si la timp a inregistrérilor;

(2) organizeazd si conduce contabilitatea pe baza de angajamente, conform Legii finantelor
publice nr. 500/2002, cu modificarile si completirile ulterioare si Ordinului ministrului
finantelor publice, nr. 1792/2002, cu modificarile si completirile ulterioare, precum i
organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare;

(3) asigurd respectarea normelor emise de citre Ministerul Finantelor, cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si
inregistrarea acestora in contabilitate;

(4) raspunde de {inerea corecta si la zi a evidentei financiar-contabile;

(3}  verificd documentele justificative primare pentru toate operatiunile economico-financiare:

(6) asigurd evidenta contabild a imobilizirilor corporale si necorporale, a debitorilor, creditorilor,
furmzorilor, a drepturilor de naturd salariald, a conturilor de Trezoreric si a celor deschise in
banci comerciale, a rezultatului patrimonial;

(7)  intocmeste situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal:

(8)  organizeaza si conduce evidenfa contabild a veniturilor si a cheltuielilor;

(9)  indruma $i controleaza activitatea de inventariere a bazei materiale folosite;

(10) analizeazd si avizeaza propuncrile ficute de Comisia de inventariere, privind scoaterea din
functiune a unor mijloace fixe, casarea si declasarea acestora si a altor bunur materiale fara
migcare, potrivit reglementirilor in vigoare;
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(11)
(12)

(13)
(14)

(15)
(16)
(7
(18)
(19)
(20)

(21)
(22)

(23)

(24)
(25)

(26)
(27)

(28)

cfectueazi operatiuni de inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea citre
alte mstitufii a unor bunuri din cadrul bazei material folosite;

organizeaza evidenta sinteticd si analiticd, intocmeste balante de verificare lunare si raspunde
pentru corectitudinea datelor inscrise in situatiile contabile;

asigurd plata drepturilor salariale si a altor drepturi de natura salariala;

asigurd, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasarile in tard si in
stramatate a personalului, in interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare prezentate,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare, verificd deconturile, urmarind incadrarea in
cheltuielile aprobate prin buget;

intocmeste pentru deplasirile in tard/striinitate documentele de plati aprobate de citre
directorul general;

asigurd decontarea la timp si in conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor fata de
furmizorii de bunuri s1 prestatorii de servicii;

efectueaza plati pentru cheltuieli judiciare si extrajudiciare derivate din actiuni in instanti:
organizeaza activitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale;

ia masuri pentru efectuarea tuturor platilor;

asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare, privind acordarea drepturilor salariale
avand la baza statele de functii intocmite:

raspunde de legalitatea gi realitatea datelor inscrise in statele de plata;

stabileste si efectueaza varsamintele la bugetul statului, bugetul asiguririlor sociale de stat
bugetul asigurérilor de sanitate in termenele prevazute de lege;

pastreaza si arhiveaza lucrérile, potrivit nomenclatorului de documente referitoare la fondul
arhivistic.

gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din cadrul institutiei;

intocmeste, verifica si urmareste facturile emise pentru serviciile prestate, in vederea incasarii
lor;

gestioneazi datele clientilor - realizeazi urmdrirea debitorilor (persoane fizice si juridice):
genereaza ordinele de platd aferente platilor care se executd in limita B.V.C. aprobat si le
depune la Trezorerie;

intocmeste $i inainteaza spre aprobare propunerile, anagajamentele si ordonantirile de plata
pentru cheltuielile aprobate in B.V.C. cu incadarea strict, care se deruleaza prin sistemul
FOREXEBUG:

elaboreazé rapoarte lunare privind ordinele de platd pentru salarii, contributii, rate, popriri,
repartizarca sumelor aferente pe conturi si articole bugetare;

asigurd transmiterea citre ANAF a declaratiei privind obligatiile de plata, a contributiilor
sociale, a impozitului pe venit $i evidenta nominali a persoanelor asigurate;

elaboreazi, intocmeste diverse raportdri solicitate de ciitre directorul general, directorul
economic sau de citre terfi cu care unitatea se afla in relatii de coaborare:;

verificd rezultatele inventarierii, actualizeaza evidenta analitici in functic de modificarile
intervenite:

verifica intrari, iesiri de bunuri, situatia amortizarilor;

prin personalul cu atributii de magaziner, receptioneazi, gestioneazi si elibercazi din
magazic materialele pentru consum;

prin personalul cu atributii de casier, efectueazi operatiile de incasari si plati in numerar;
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(36) prin personalul cu atributii de arhivar, rispunde de evidenta. inventarierea, selectionarca,
pastrarea 1 folosirea documentelor aflate in Arhiva C.P.P.I., conform Legii nr. 16/1996 cu
modificirile si completarile ulterioare;

(37) in

vederea desfasurdrii activitditii de control financiar preventiv  propriu

Compartimentul Financiar-Contabilitate are urmitoarele atributii:

a)

b)

c)

€)

g)
h)

i)
1)
k)

)

raspunde, potrivit legii, pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in limitele
creditelor bugetare sau creditelor de angajament aprobate, dupid caz, in privinta
operatiunilor pentru care acorda viza de control financiar preventiv propriu;

elaboreazd normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la
nivelul C.P.P.L, tinind cont de legislatia aplicabild C.P.P.L

exercitarea vizei de control financiar preventiv se face prin semnitura persoanci
desemnate din cadrul Compartimentului Control Financiar Preventiv si prin aplicarea
sigiliului personal, in conformitate cu Ordinul nr. 923/2014 cu modificarile si
completérile ulterioare;

controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate in privinta realititii, regularitatii si legalitatii, de
catre conducitorii compartimentelor de specialitate emitente;

asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv, al carui
confinut este redat in Anexa nr. 1.3. la Ordinul nr. 923/2014 cu modificirile si
completdrile ulterioare privind aprobarca Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv;

urmareste sa preintimpine incdlcarea dispozifiilor legale in vigoare si producerea de
pagube exercitind controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin
operafiuni cu impact financiar asupra fondurilor publice si proprii;

urmareste si verifica angajamentele legale din care rezultd direct sau indirect obligatii de
plati;

urmdreste si verifica legalitatea ordonantirii cheltuielilor;

verifici documentele ce cuprind operatiunile ce se referd la drepturile si obligatiile
patrimoniale ale institutiei, in faza de angajare si de plata, in raporturile cu alte persoanc
Juridice sau fizice;

verificd indeplinirea sub toate aspectele a principiilor i regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni supuse controlului de
regularitate;

urmareste ca toate documentele de platd si fie atestate de compartimentul de resort, in
vederea executdrii controlului financiar propriu;

are dreptul si obligatia de a refuza viza de control financiar preventiv in toate cazurile in
care, in urma verificirilor, apreciazd ca proicctul de oparatiune care face obiectul
controlului financiar preventiv nu indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si
incadrare in limita creditelor sau creditelor de angajament; termenul maxim de verificare
si de refuz al vizei de control financiar preventiv de cétre persoana imputerniciti este de
5 zile;

m) intocmeste trimestrial "Raport privind activitatea de control financiar preventiv” semnat

de citre directorul economic si directorul general; q& Q
\ \_ }'\' !
e I
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(38) respectd prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.2.5.2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, IN VESTITII, APROVIZIONARE,
CONTRACTARE

Art. 57

Compartimentul Achizitii Publice, Investitii, Aprovizionare, Contractare se afli in subordinea

directa a sefului Serviciului Financiar-Contabilitate, Achizitin, Administrativ s1 are urmétoarele atributii:

(1) elaboreaza Strategia anuala a achizitiilor publice;

(2)  solicitd necesarul de achizitii pentru anul wrmator de la fiecare serviciu/compatiment din
cadrul C.P.P.L si centralizeazi aceste date;

(3)  claboreazi Nota de fundamentare a Programului de achizitii in colaborare si consultare cu
fiecare compartiment;

(4) elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de serviciile/compartimentele din cadrul C.P.P.1.. La stabilirea programului anual
se va tine cont de;

a) necesitatile obicctive de produse, de lucriri si de servicii;

b) gradul de prioritate a acestor necesitati;

¢) estimarile privind fondurile care urmeaza a fi alocate prin bugetul anual;

d) definitivarea si supunerea spre aprobare a Programului anual al achizitiilor publice.
Programul va cuprinde cel putin informatii referitoare la:

a) obiectul contractului;

b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

¢) valoarea estimatd, fard T.V.A., exprimati in lei si in euro;

d) procedura care urmeaza sa fie aplicata;

e) data de incepere si data de finalizare a achizitiei;

(5) intocmeste Programul anual de investitii si reparatii pe care il supune avizirii directorului
general;

(6) elaboreazi Raportul proceduri/contracte de pe SEAP pentru anul precedent; se completeazi in
documentele SEAP cu datele din anul precedent, conform documentelor si datelor din bilang
primite de la Compartimentul Financiar-Contabilitate:

(7) intocmeste documentatia pentru obtinerea certificatului digital — ca operator economic pentru
SEAP, in vederea ridicarii ofertelor C.P.P.1. de cazare si masi, inclusiv inchirieri sili de curs
pe portalul SEAP, in scopul cumparirii de catre terfi §1 incheierea de contracte pentru serviciile
ofertate de C.P.P.1.;

(8) Intocmeste documentatia pentru oblinerea certificatului digital ca autoritate contractantd, in
vederea derularii achizitillor pe SEAP, atit online cét si offline; monitorizarca surselor de
informare cu specific in domeniul constructiilor si amenajirilor SEAP;

(9)  orgamizeazd proceduri de achizitii publice pentru toate compartimentele C.P.P.I., conform
Legii nr. 98/2016, cu modificirile si completirile ulterioare;

(10) indruma si coordoneazi actiunea de desfasurare a licitatiilor, de la publicarea anuntului pana la
adjudecarea ofertelor $i incheirea contractului de achizitie;

(11) incheie contractele de achizitie si urmireste derularea acestora;
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(12)
(13)
(14)

(15)
(16)

(17)
(18)

(19)
(20)

(21)
(22)

(23)
(24)

(25)
(26)
(27)
(28)

(29)

(30)

(31)

(32)

inregistreaza contractele in ordine cronologica si sistematica, completind Registrul de evidentd
a contractelor;

urmareste derularea contractelor pentru lucririle de investiii si reparatii, precum si pentru
prestarile de servicii;

urmareste derularca contractelor incheiate §i respectarea clauzelor. controlind si constatind
cantitatea i calitatea lucrarilor executate, verificind documentele incheiate pentru decontarea
lucrarilor realizate;

urmareste realizarea prevederilor cuprinse in contractele de achizitii publice incheiate in
domeniul siu de responsabilitate;

coordoneaza metodologic activitatea de programare si executare a investitiilor si a programului
anual de achizigii publice pentru C.P.P.1.;

electueaza cercetdri de piatd si estimari pentru achizitii publice de produse, servicii si lucriri;
inifiazd, deruleazd si finalizeaza proceduri de achizitie publica, inclusiv achizitii directe, si
intocmegte toate documentele necesare in acest sens, cu respectarea reglementérilor in vi goare;
participa in comisiile de evaluare/negociere a contractelor de achizitii publice;

claboreazi sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori,
in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatie
in domeniul achiziiilor publice;

aplica $1 finalizeaza procedurile de atribuire a acordurilor cadru sau contractelor de servicii,.
furnizare sau lucrari;

constituie $i pastreaza dosarul achizitiei publice;

intocmeste i transmite documente constatatoare citre operatorii cconomici si Autoritatea
Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

intocmeste lucriri de sintezd, studiu si analiza, in legiturd cu problemele din sfera de
competenta,

asigurd achizitionarea produselor, serviciilor sau lucririlor necesare in baza referatelor de
necesitate aprobate de catre directorul general si avizate de cétre directorul economic;
intocmeste referatele de necesitate si oportunitate;

participd in comisiile de evaluare si asigura activitatea de secretariat al comisiei, respectiv
intocmirea proceselor-verbale de deschidere/vizualizare a ofertelor, a proceselor-verbale
intermediare de evaluare precum si a rapoartelor de atribuire;

intocmeste §i transmite solicitini de oferte de pret citre operatorii cconomici, in vederea
achizifiei directe de produse, servicii sau lucriri, in urma solicitirilor compartimentelor din
cadrul C.P.P.I. in baza referatului de necesitate aprobat de conducerea institutiei:

elaboreazi, impreund cu serviciile/compartimentele de specialitate, documentatia de atribuire
pentru toate procedurile de achizitie publica in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;
asigurd desfagurarca procedurilor de atribuire. In acest scop directorul general va desemna,
pentru atribuirea fiecarui contract de achizitii, o comisie de evaluare;

asigurd publicarea anunturilor/invitatiilor de participare/atribuire in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice (SEAP) pentru procedurile organizate, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
s1 publicarea documentatiei de atribuire;

instiinteazd Agenfia Nationald pentru Achizitii Publice cu privire la urmarirea si verificarea
procesului de achizitie publica, atunci cénd este cazul;

asigurd comunicarea rezultatelor procedurilor de achizitie publici ca

GQrtan'gii participanti;

Ty
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(33)

(36)
(37)

(38)
(39)
(40)
(41)

(42)
(43)

(44)
(45)

(46)

(47)

(48)

verificd specificafiille tehnice/caietele de sarcini aferente achizitiilor, daci acestea sunt
elaborate in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

coordoneaza intreaga derulare a proceselor de achizitic publica;

asigurd inregistrarea contestatiilor $i comunicarea acestora citre ofertantii participanti la
procedura de achizitie publicé si Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC):
asigurd transmiterea deciziei Consiliului National de Solufionare a Contestatiilor asupra
contestatier tuturor factorilor de drept;

asigurd restituirca garantiei de participare la procedurile de achizitie publica:

stabilegte relatii precontractuale pentru executarea lucrdrilor de investitii si reparatii a
miloacelor fixe, selectind ofertele avantajoase, in vederea incheierii contractelor in urma
orgamzarii licitatiilor sau selectiilor de oferte, corespunzitor prevederilor legale in vigoare:
fundamenteazd din punct de vedere economic, prin consultarea specialistilor, propunerile de
dezvoltare $i dotare prin investitii;

urmaregte realizarea proiectelor de investitii si a documentatiilor de efectuare a reparatiilor;
verifica aplicarea masurilor stabilite prin actele normative in vigoare cu privire la masinile,
utilajele i instalatiile nefolosite, disponibilizate din diferite cauze sau propuse pentru casare:
stabileste masuri pentru valorificarea acestora, de recuperare a pieselor de schimb,
subansamblelor §1 materialelor rezultate din dezmembrarea celor scoase din functiune:
analizeaza 1 supune spre aprobare, conform legislatiei in vigoare, propunerile de scoatere din
functiune a mijloacelor fixe; =
intocmeste si centralizeaza foile de parcurs si situatia consumului de carburant pe care le
inainteazd Compartimentului Financiar-Contabilitate;

pregateste dosarele si elaboreazia documentele pentru verificirile anuale (verificare anualid
ISCIR a liftului, verificare instalatii gaze, certificat PRAM, etc.):

urmareste lunar indeplinirea serviciilor de mentenanta la centralele termice si lift (faptic si
scriptic) menginerea legdturii cu prestatorul atit telefonic cat si prin e-mail, emiterea lunari a
notei de platd pentru factura emisa;

urmarirea lucrarilor de investitii la corpurile restaurant si invitimant din punct de vedere
calitativ, semnalizarca defectelor si deficientelor constatate, informarea asupra lor si intocmirea
P.V. conform deciziel primite.

asigurd evidenta si pastrarea Fiselor de instruire individuald privind securitatea si sinatatea in
muncd, si a Figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenti, asigurd
colaborarea cu firma care asigura servicii SSM-PM si PSI pentru C.P.P.1;

(49) respectd prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.2.5.3. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, ACTIVITATI DE CAZARE,

SECTOR ALIMENTAR

Art. 58
Compartimentul Administrativ, Activititi de Cazare, Sector Alimentar se afld in subordinea
directd a sefului Serviciului Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ si are urmatoarele atributii:

(1

asigurd permanenta prestatiei de receptie la unititile de cazare, efectuind:
a) evidenta zilnica a persoanelor cazate;
b) inregistrarca datelor personale in programul de cazare dupi completarea fisei de anuntare a
sosirii i plecani de catre fiecare client; 1
A ‘{\ q\‘(—“\l‘ \
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(2)

(8)

(9)

(10)
(11)

(12)
(13)

(14)

(15)

(16)

¢) repartizarca pe camere a solicitantilor si indrumarea lor spre locatiile de cazare;

d) incasarea contravalorii cazarii (cand plata se face personal de citre cei cazati) s1 predarea
banilor si actelor aferente la Compartimentul Financiar-Contabilitate;

¢) vizarea ordinelor de deplasarc si eliberarea lor numai dupi ce s-au predat/luat in primire
camerele;

f) centralizarea cererilor de oferta de la clienti si intocmirea contractelor cu beneficiarii carc
solicitd servicii turistice la C.P.P.L.;

promoveaza serviciile de cazare si masa prin intermediul platformelor dedicate:

gestioneaza mijloacele fixe din dotare si obiectele de inventar primite in utilizare;

participd la efectuarea inventarierii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform

prevederilor legale in vigoare;

participa la inventarierea anuald in baza cireia se intocmesc si se¢ inainteazi spre aprobare

listele cu mijloace fixe si obiectele de inventar propuse pentru casare;

intocmeste necesarul de materiale consumabile pentru receptie, spatiile de cazare, restaurant,

spalitorie si asigurd aprovizionarea ritmica cu acestea;

receptionarea calitativil i cantitativi, conformitatea cu documentele de insotire, depozitarca

conform normelor in vigoare este asiguratd de gestionar impreund cu comisia de receptic

numitd prin decizie interni;

asigurd intretinerea curentd §i curdfenia sistematica in salile de curs, birouri, grupuri sanitare,

pe caile de acces si spatiile aferente, in incinta C.P.P.1. (curtea) si in exterior, in imediata,

vecinitate a acestuia;

realizeaza pregétirea $i amenajarca sililor de curs pentru buna desfasurare a procesului de

instruire, precum si pregitirea §i realizarea altor actiuni infiptuite de citre si in cadrul

C.PP.L:

urmareste asigurarea $i mentinerea conditiilor necesare functionirii C.P.P.I, din punct de

vedere sanitar si al PSI;

prin personalul de serviciu la curdfenie asigurd verificarea permanentd a inventarului in

camere, in silile de curs §i in celelalte spatii din sectorul administrativ, gestionarea si

administrarea acestuia;

prin acelasi personal asigura cfectuarea si mentinerea curdteniei si ordinii in spatiul de cazare

1 in silile de curs;

prin personalul de la spalatorie se asigurd spilatul lenjeriei si a celorlalte articole, intretinerea

si repararea acestora, confectionarca de cearsafuri, fefe de pemi, perdele, fete de masa,

draperii etc., precum si gestionarea lor;

prin personalul din cadrul Compartimentului Administrativ, Incinti, Intretinere General §i

Reciclare se va asigura remedierea defectiunilor ivite la utilajele si instalatiile din dotare

(electrice, sanitare, mecanice, termice), la mobilierul s1 tamplaria C.P.P.1;

prin personalul din cadrul Compartimentului Administrativ, Incintd, Intretinere Generala si

Reciclare, desemnat cu supravegherea centralei termice se asigura functionarea acestcia si

furnizarea, conform programului stabilit, a energiei termice pentru incilzire si a apei calde

menajere;

personalul de la receptia C.P.P.I. va consemna permanent in registrul de procese-verbale

problemele constatate pe fiecare schimb in parte, iar cand este cazul se vor anunta politia,

conducerea C.P.P.1. $1 pompierii;
O
A\
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(17)

(18)

rezolva cu operativitate solicitirile persoanelor cazate privind remedierea unor defectiuni si
asigurarea unor conditii optime de locuit;
respectd prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

Art. 59
Sectorul Alimentar are urmatoarele atributii:

(1)

(2)
(3)
(4)
(3)

(6)

(7)

(8)
(%)
(10)
(11)

(12)

(13)

asigurd cu personalul de specialitate propriu, prepararca si servirea mesei in restaurantul
propriu, pentru toti clientii C.P.P.1. (cursanti, participantii la actiunile cultural-educative si
stitntifice, participantii la mstruiri si la alte actiuni gizduite sau organizate de C.P.P.1, turisti)
$i respectlv in regim de catering pentru terti;

in baza solicitirilor, organizeaza mese festive cu aprobarea conducerii C.P.P.1.:

gestioneazi mijloacele fixe din dotare si obiectele de inventar primite spre utilizare;
fundamenteaza listele cu mijloace fixe §i obiectele de inventar propuse pentru casare:
stabileste relafii precontractuale cu furnizorii de legume, zarzavaturi, fructe, carne si produse
din came, lapte si produse lactate, produse de panificatie si alte produse alimentare, bautun
alcoolice si nealcoolice, cafea, in vederea incheierii contractelor de furnizare;

urmareste derularea contractelor incheiate sau a comenzilor emise si respectarea clauzelor,
controldnd $i constatind cantitatea si calitatea produselor livrate, verificind documentele,
incheiate pentru decontarea facturilor la termen; produsele alimentare vor fi insotite
obligatoriu de certificate de conformitate:

receptionarea calitativa si cantitativa, conformitatea cu documentele de insotire, depozitarea
conform normelor in vigoare este asigurati de gestionar impreund cu comisia de receptie
numita prin decizie interni;

asigurd cu personalul propriu mentinerea in conditii de igiend totala a blocului alimentar,
spatii depozite, spatii servire masd, hol, casa scirii;

ia masuri pentru pastrarca in conditii de igiend a tuturor produselor alimentare si interzice
introducerea in consum a produselor alterate sau a celor cu termen de folosin{a expirat;
asigura cuncagterea $i aplicarea reglementirilor legale privind activitatea de alimentatie
publici;

pastreazi in permanentd, conform regulilor impuse de organele sanitare, probe din preparatele
zilnice:

se preocupd de constituirca stocurilor de produse alimentare pentru perioada de iami si
asigurd depozitarea, conservarea, gestionarea i utilizarea lor, astfel incét sa se evite pierderile
de orice naturé;

respecti prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.2.54. COMPARTIMENTUL  ADMINISTRATIV, INCINTA, INTRETINERE

GENERALA, RECICLARE

Art. 60
Compartimentul Administrativ, Incintd, Intretinere Generald, Reciclare se afld in subordinea
directd a sefului Serviciului Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ si are urmatoarele atributii:

(1)

planificd coordoneaza activitatea administrativa (curatenie, intretiner
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(8)

(9)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(10)

asigura intretinerea i organizarea parcului auto al institutiei (intretinere masini, urmdrire
costuri cu transportul si intre{inerea masinilor, organizarea transportului intern);

asigurd buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladirilor institutiei (apa, canalizare,
incalzire, mobilier);

asigura aprovizionarea, instalarea si intretinerea echipamentelor, instalatiilor, mobilierului
cladirilor institutiei;

mentine legitura cu furnizorii de materiale:

pregiteste rapoarte de cheltuieli;

intocmeste referate de necesitate si le inainteazd spre aprobare conducerii, in vederea
inchererii contractelor pentru intrefinerea si repararea utilajelor, instalatiilor si aparaturii din
dotare, precum §i pentru aprovizionarea cu materiale, echipamente, piese de schimb si
obiecte de inventar;

supravegheaza instalatiile si aparatura de inregistrare a consumurilor, care trebuie si fie in
permanenta stare de functionare, sesizeaza defectiunile ivite celor care au obligatia si le
repare sau sa le inlocwiascd, asigurd prin intervenfii la acestia remedierca operativd a
defectiunilor ivite, urmireste si evidentiaza in sistemul de evidenti propriu consumurile
inregistrate lunar la energie electrica, gaze naturale, precum i la salubrizarea institutiei
(numarul containerelor de reziduuri menajere ridicate de societatea de salubritate locald);
controleaza permanent functionarea instalatiilor pentru depistarea si indepirtarea scurgerilor
de apa, gaze $i agent termic; s
confirma consumurile Inregistrate de aparatele de masurd ale unititilor furnizoare de apa,
gaze 51 energie electrica, determinind corectiile necesare;

asigurd controlul si evidenta contoarclor de apid, gaze, electricitate in vederea prevenirii
pierderilor accidentale;

asigurd controlul termostatirii imobilelor prin punctele de comanda: zona centralelor termice,
termostat receptie, termostat C.P.P.1. Nord, termostat C.P.P.1 .Vest, termostat sald amfiteatru:
cfectueaza controlul presiunii in instalatiile de api si gaze naturale;

asigurd controlul starii generale a cladirilor C.P.P.1. interior/ exterior;

asigura controlul iluminatului intern/extern la nivelul institutiei;

in vederea desfasurarii activititii privind managementul mediului:

a) asigurd aplicarca corectd a reglementirilor legale aplicabile, procedurilor operationale de
supraveghere a operatiunilor de mediu.

b) evalueazi impactul de mediu produs de institutie $i actioneaza in sensul reducerii si chiar
al elimindrii lui, prin respectarea normelor legale;

¢) is1 asuma realizarea si indeplinirea de planuri pentru reducerea poludrii si chiar
implementarea unor sisteme de management de mediu;

d) monitorizeaza si imbunititeste activitatile legate de mediu la nivelul C.P.P.L:

¢) stabileste masurile de reducere a impactului asupra mediului;

f) realizeaza auditul intern pe probleme de management de mediu;

g) pregateste documentatiile necesare si asigurd obtinerea autorizatiilor, acordurilor, avizelor
din domeniul protectiei mediului, necesare pentru desfisurarea activitatii;

h) asigurd controlul, evidenta si gestionarea reducerii volumului deseurilor menajere;

1) asigurd controlul gestiondrii deseurilor reciclabile si a obiectelor destinate casdrii;

1) sprijind organizarea si efectuarea inventarierii; 0

] s, A
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(17) respecta prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.3. ATRIBUTIILE UNITATILOR ORGANIZATORICE DIN CADRUL C.P.P.1.-
SUCURSALA BUCURESTI

5.3.1. SERVICIUL COMPENSARE DATORII SI1 CREANTE ALE AGENTILOR
ECONOMICI

Art. 61
Serviciul Compensare Datorii si Creante ale Agentilor Economici se organizeazi si functioneazi
in subordinea directd a directorului Sucursalei Bucuresti si are urmatoarele atributii:

(1) administrarea la nivel national a sistemului de compensare datorii si creante ale contribuabililor,
persoane juridice cu sediul in Romania - sistem de interes public, unicul sistem nemonetar din
Romania, conform Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 77/1999 privind unele masuri pentru
prevenirea incapacitatii de plata, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea
nr. 211/2001, a Ordonantei Guvernului nr. 22/2016, modificatd si aprobatd prin Legea nr.
155/2017, precum si a Hotararii Guvernului nr. 773/2019 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind monitorizarea datoriilor nerambursate la scadenta ale contribuabililor,
persoane juridice, in vederea diminuérii blocajului financiar si a pmrdcrllnr din economie;

(2) publicarea pe website-ul C.P.P.l. a adresei WEB dedicatd si a tuturor mformatiilor privind

activitatea de compensare;

(3) organizarea sedingelor de compensare prin care deruleaza cronologic urmitoarele activitati:

a) inregistrarea utilizatorilor si definirea accesului in SIC:

b) transmite la adresa de e-mail declarata link-ul pentru confirmare;

c) verifica datele si documentele incércate in SIC in vederea validirii conturilor de utilizator;

d) informeaza utilizatorul asupra validarii contului sau asupra neindeplinirii conditiilor pentru
validarea acestuia;

¢) verificd valabilitatea semnaturii electronice calificate aplicata in fisierul PDF reprezentind
copia actului de identitate/permis de sedere incirecat;

f) verifica datele $i documentele incircate in SIC in vederea validirii reprezentirii declarate;

g) informeaza utilizatorul asupra validarii reprezentirii sau asupra neindeplinirii conditiilor
pentru validarea acesteia;

h) verificd valabilitatea semndturii electronice calificate aplicatdi documentelor incarcate in
format PDF, pentru fiecare reprezentare, respectiv: certificat de inregistrare, act de
identitate, /permis de sedere, imputernicire, acord administrator judiciar, documente
insolventa;

i) verifica factunle incarcate/validate in SIC;

1) la cererea utilizatorului, incarca/valideaza facturile ce se vor compensa;

k) identificd solutiile de compensare care se comunici utilizatorilor prin intermediul contului
de utilizator;

I) genercaza circuitul de compensarc predefinit, realizeazi selectiile pe facturi conform
solicitarilor imputernicitilor si implementeaza circuitul de compensare predefinit;
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m)genereazd in format electronic Ordinele de compensare si Borderourile datoriilor stinse
pentru justificarea prin ordinul de compensare pentru circuitul de compensare, numerotate
unic §1 inseriate;

n) verificd dacd s-a realizat incarcarea corectd a ordinelor de compensare si a borderourilor
aterente, in SIC, semnate electronic, pentru toate persoanele juridice care intrd in
componenta circuitului de compensare;

o) verifica valabilitatea semnaturii electronice calificate aplicatd pe ordinele de compensare si
pe borderourile aferente pentru circuitul aprobat in on-line sau implementat;

p) semneazd electronic ordinele de compensare si borderourile aferente, semnate si inciircate in
SIC de catre utilizatori, pentru fiecare persoana juridica care intrd in componenta circuitului
de compensare aprobat in on-line sau implementat;

q) genereaza procesul verbal de compensare pentru circuitul de compensare finalizat;

r) actualizeaza datele de identificare in nomenclatorul agentilor economici, cand este cazul:

(4) arhiveaza documentele de compensare rezultate din activitatea de compensare desfisurati la
sediul Sucursalei Bucuresti, conform H.G. nr. 685/1999;

(5) arhiveazd electronic in Sistemul Informatic de Compensare (SIC): documentele de identificare,
documentele de reprezentare, Ordinele de compensare, Borderourile datoriilor stinse pentru

Justificarea prin ordinul de compensare, Procesele-verbale de compensare, facturile si
informatiile privind operatiunile de compensare finalizate, asigurind analiza retroactiva a
activititii de compensare:; =3

(6) dezvolta sistemul de compensare in plan legislativ prin elaborarea de acte normative, impreuna
cu directia de specialitate din cadrul ministerului de resort si in plan informatic prin actualizarea
sistemului informatic;

(7) promoveazd sistemul de compensare, evidentiind avantajele utilizirii lui ca unici formi de
stingere a datoriilor neplatite/neincasate ale agentilor economici, nemonetard, dezvoltind
colaborarea cu CECCAR si initiind alte forme de colaborare cu terti, in acest sens;

(8) pastreaza, depoziteaza si utilizeazd informatiile, datele si situatiile transmise prin INTERNET in
SIC -de catre contribuabilii, persoane juridice, in conditii de confidentialitate si sigurantd in
scopurile previzute de Legea 155/2017, pentru prevenirea oriciror prejudicii sau a lezarii
intereselor de orice natura ale agengilor economici;

(9) intocmeste documentele de raspuns la solicitirile tertilor referitoare la procesul si operatiunile de
compensare;

(10) la solicitarea C.A., a conducerii institutiei sau a ministerului de resort intocmeste situatii de
sinteza si rapoarte de analiza privind activitatea de compensare;

(11) desfagoara activitati de instruire si consultantd, la sediul SB sau online, folosind aplicatia ZOOM
sau modul de lucru remote;

(12) organizeaza cursuri de instruire in domeniul compensirii, pentru operatorii economici de stat si
privali 1 cursuri de instruire si atestare a utilizatorilor SIC;

(13) fundamenteazi, supune aprobirii C.A. si aplici actualizarea pe baza ratei inflatiei si a
cheltuielilor reale a: tarifului pentru consultanti, generare si finalizare circuit compensare/agent
CConomic;

(14) fundamenteazi, supune aprobarii C.A. si aplici noile tarife pentru serviciile de instruire,
consultan{a, atestare utilizatori SIC;

(I5) asigurd forma unitard a intregului proces de compensare ce se desfisoard in Romaénia prin
respectarea prevederilor actelor normative ce reglementeaza acliwriliff_a;%lg cmﬂpensare;

= N

N
Tove

THURINGEN

BN SIS 0D S
L etk ey

C.P.P.L Busteni, str. Paltinului nr. 16, jud. Prahova ,
tel. 0244-321.034; fax 0344-880.190;
afficebusteni@cppl.ro; www.copibusteni.wesbly.com;
CIF RO-25552900, cont RO32ZTREZS29502 2014002400 - Trezoreria Bugteni;
cont ROZI0BRDE3INO5YE1456513000 - banca BRD Busteni — activititi economice;
CIF 6884429, cont ROBGTREZS2920F331700XXNX - Trézoreria Busteni — activitdti de instruire;
C.P.P.I. Sucursala Bucuresti, Bd. Timisoara nr. 6, sector 6,
Tel./fax 021-413.06.04; officeir cppi.ro: www.cppibusteni.weehlyv.com

4B



(16) elaboreazi si actualizeaza proceduri operationale pentru activitatile desfasurate;
(17) respecta prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.3.1.1. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, INSTRUIRE, MARKETING,

DEZVOLTARE, IT

Art. 62-
Compartimentul Secretariat, Instruire, Marketing, Dezvoltare, IT din cadrul Sucursalei
Bucuresti se afld in subordinea directorului acestuia si are urmétoarele atributii:

(1)
(2)
(3)
(4
(3)
(6)
(7)
(8)

(9)

(10)
(11)
(12)
(13

(14)
(15)
(16)

(17)

(18)
(19)

desfasoara la sediul C.P.P.I. Sucursala Bucuresti activititile de instruire a utilizatorilor SIC, la
sediul SB sau on-line folosind aplicatia ZOOM sau modul de lucru remote;

acorda consultanta agentilor economici la telefon, pe email sau la sediul S.B.;

desfasoari activititi de promovare a sistemului de compensare;

planificd 1 organizeaza la sediul Sucursalei Bucuresti cursurile de instruire pentru operatorii
economici de stat si privati $i cursurile de instruire si atestare a utilizatorilor sistemului de
compensare datorii $1 creante;

elaboreazd suportul de curs si documentele de instruire (catalog, fise de evidenta, teste si
Iucrin de venficare/examinare, atestate de absolvire etc.); =
actioneazi pentru asigurarea prezentei la cursuri, luind legitura cu beneficiarii convocati, ori
de cite orl este necesar;

asigurd intocmirea §i transmiterea corespondeniel pentru comunicarea citre beneficiari a
informatiilor necesare acestora;

reprogrameazi cursantil care solicitd acest lucru si care, din diferite motive, nu s-au putut
prezenta la cursurile organizate, precum si pe cei ale caror cursuri nu s-au putut desfisura la
datele fixate $i1 au fost reprogramate pentru alte perioade;

tine evidenta participdrii la curs, completeazi sistemul de evidentd a cursantilor (fise
individuale);

primeste §i gestioneazd dosarele personale ale participantilor la curs, clibercaza actele
originale de absolvire si retine copiile necesare evidentei cursantilor;

asiguri difuzarea documentelor transmise de conducere;

tine evidenta corespondentei intrate $i iegite, pe care o transmite persoanelor nominalizate;
pastreaza in termenele previzute de lege actele Sucursalei Bucuresti, respectand prevederile
legale privind arhivarea;

efectueaza lucrarile de secretariat ale Sucursalei Bucuresti;

destasoard activititi de intrefinere echipamente in limita competentelor;

face propuneri cétre conducerca C.P.P.I. privind incheierea contractelor de service cu
societiti de profil, pentru a asigura mentenanta echipamentelor din dotare;

stabileste necesarul de echipamente si licente software si face propuneri catre conducerea
C.P.P.L privind planul de achizitii echipamente necesare desfasurdrii activitatii Sucursalei
Bucuresti;

gestioneaza si intretine reteaua de calculatoare din cadrul Sucursalei Bucuresti;

configureazi echipamentele informatice in limita software-urilor licentiate;
NaVat\
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(20)
(21)
(22)

(23)
(24)

(25)

gestioncaza licentele software:

asigurd schimbul de consumabile pentru echipamentele din dotare;

supravegheaza si mentine in stare de functionare: centrala telefonica, sistemul de
supraveghere video $1 antiefractie;

supravegheaza si mentine in stare de functionare reteaua de voce-date;

urmareste, coordoneazid, verificd, valideazd procesul de implementare a noului sistem
informatic de compensare datorii si creante online;

respectd prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

5.3.2. SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE, ADMINISTRATIV

Art. 63

Serviciul Financiar-Contabilitate, Administrativ se organizeazi si functioneaza in subordinea
directorului Sucursalei Bucuresti si are urmatoarele atributii:

(1)

(2)

(7)
(8)
(%)
(10)

(11)
(12)

(13)
(14)

claboreaza si propune Bugetul de Venituri si Cheltuieli la nivelul Sucursalei Bucuresti pe
baza referatelor de necesitate primite de la toate birourile, in vederca analizei in cadrul C.A.
§1 supunerii aprobarii conducerii M.E. prin dircctia de specialitate;

impreund cu Serviciul compensare datorii si creante ale agentilor economici elaboreaza,
fundamenteaza §i propune spre analiza si aprobare: directorului general, C.A.. tarifcle pentru
activitatea de compensare a datoriilor §i creantelor neplitite/neincasate ale agentilor
economici; s
impreuna cu Serviciul compensare datorii si creante ale agentilor economici elaboreaza
proiectele de acte normative privind obiectul de activitate;

Intocmeste, verifica §i urmireste facturile emise pentru serviciile prestate, in vederea incasirii
lor;

intocmeste, semneaza si transmite foile de varsamént zilnice si  ordinele de plata pentru
transferul incasarilor in contul de trezorerie al C.P.P.L;

realizeaza achizitiile de bunuri si servicii prin intocmirea in totalitate a documentatiei, cu
aprobarea ordonatorului de credite conform planului de achizitie si a bugetului, prin achizitii
directe in SEAP sau prin aplicarea procedurilor conform Legii nr. 98/2016;

verificd si dupd caz intocmeste contractele de achizitii, semneazi si obtine aprobari prin
semnarea de citre reprezentantii institutiei;

inregistreazi notele contabile pentru salarii si plati ale salariilor pentru salariatii Sucursalei
Bucuresti;

inregistreazd cxtrasele si platile facturilor de clienti si furnizori corespunzitoare Sucursalei
Bucuresti;

intocmeste fisele cu activititile zilnice ale autoturismelor de transport persoane:

gestioneaza datele clientilor - realizeaza urmirirea debitorilor (persoane juridice);

asigurd gospodarirea si utilizarca rationald a fondurilor banesti si materiale, a resurselor
umane, intocmind evidentele contabile si exercitind controlul operativ curent prevazut de
lege;

tine evidenta activiti{il financiar-contabile a Sucursalei Bucuresti;

inregistreazd in contabilitatea Sucursalei Bucuresti ordinele de plata aferente platilor efectuate
de institutia icrarhic superioard pentru facturile furnizorilor care se executd in limita B.V.C.
aprobat: \
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(15)
(16)
(17
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)

(24)

(23)
(26)

@7)
(28)
(29)

(30)

inregistreaza contabil rapoarte lunare privind ordinele de plati pentru salarii, contributn, rate,
popriri, repartizarea sumelor aferente pe conturi si articole bugetare;

claboreazd balanta de wvenituri si cheltuieli lunard si rapoarte economico — financiare
trimestriale si intocmeste alte registre contabile cum ar fi registrul banca, casa, furnizori.
contracte;

este responsabil pentru pastrarca documentelor rezultate din aceasta activitate;
elaboreaza/intocmeste diverse raportiri solicitate de citre directorul general, directorul
economic sau de terti cu care unitatea se afla in relatii de colaborare;

verifica rezultatele inventarierii, actualizeazd evidenta analitici in functie de modificarile
intervenite;

verificd intréri, iesiri de bunuri, situatia amortizirilor;

gestioneazd mijloacele fixe din dotare si obiectele de inventar primite in utilizare:

participd la efectuarca inventarierii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform
prevederilor legale in vigoare;

participa la inventarierea anuald in baza cireia se intocmesc si se inainteaza spre aprobare
listele cu mijloaccle fixe si obicctele de inventar propuse pentru casare:

intocmegte referate de necesitate §i le inaintcazi spre aprobare conducerii C.P.P.I , in
vederea incheierii contractelor pentru intrefinerea si repararea utilajelor, instalatitlor si
aparaturii din dotarea — administrarea Sucursalei Bucuresti, precum si pentru aprovizionarca
cu materiale, echipamente, piese de schimb si obiccte de inventar:
asigura intrefinerea, repararea si igienizarea spatiilor functionale ale Sucursalei Bucuresti;
supravegheazi instalatiile §i aparatura de inregistrare a consumurilor, care trebuie si fic in
permanentd stare de functionare, sesizeaza defectiunile ivite celor care au obligatia si le
repare sau sd le inlocuiascd, asigurd prin interventii la acestea remedierea operativd a
defectiunilor ivite, urmareste si evidentiazd in sistemul de evidentd propriu consumurile
inregistrate lunar la energie electricd, gaze naturale, precum si la salubrizarea institutiei
(numarul containerelor de reziduuri menajere ridicate de societatea de salubritate locald);
controleaza permanent functionarea instalatiilor pentru depistarea si indepirtarea scurgerilor
de apa, gaze si agent termic si ia méasurile necesare pentru remedierea defectiunilor;

confirma consumurile inregistrate de aparatele de misurd ale unititilor furnizoare de apa,
gaze §i energie electricd, determinind corectiile necesare:

intocmegte necesarul de materiale consumabile pentru institutie si asigurd aprovizionarea
ritmici cu acestea;

raspunde de integritatea spatiilor institutiei §i asigurd intretinerea curentd si curitenia
sistematica birouri, grupuri sanitare, pe cdile de acces si spatiile aferente, in incinta spatiului
aflat in folosintd cu titlu gratuit a Sucursalei Bucuresti, in exterior (curtea) si in imediata
vecinatate a acestuia;

urmdreste asigurarea $i mentinerea conditiilor necesare functiondrii Sucursalei Bucuresti din
punct de vedere S5M si1 al PSI;

prin personalul de serviciu la curdtenie asigurd verificarea permanenti a inventarului in
birouri, §i in celelalte spatii din sectorul administrativ, gestionarea si administrarea acestuia;
prin personalul de intrefinere-reparafii asigurd remedierea defectiunilor ivite la utilajele i
instalatiile din dotare (electrice, sanitare, mecanice, termice), la mobilierul si tampliria

Sucursalei Bucuresti, cand este posibil; R‘A
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(34) prin personalul desemnat cu supravegherca centralei termice asigurd functionarea acesteia si
furnizarea, conform programului stabilit, a energiei termice pentru incilzire si a apei calde
menajere;

(35) asigurd monitorizarea zilnicd a bunurilor si integritatea cladirii prin dispeceratul unei firme
de pazi si interventie rapida a bunurilor si integritatii cladirii ;

(36) indeplineste alte mésuri in ceea ce priveste paza cladirii precum instalarea sistemului de
monitorizare video;

(37) indeplineste si atributiile privind controlul financiar preventiv propriu (CFPP) previzute la

art. 56, alin. (37) din prezentul R.Q.F,
(38) respecta prevederile art. 50 din prezentul R.O.F.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art. 64. Regulamentul de organizare si functionare al C.P.P.I se aprobi de Consiliul de
Administratie al institutiei.

Art. 65. Actualizarea sau modificarea Regulamentului de organizare si functionare al C.P.P.I. se
realizeazi la propunerea structurilor din cadrul C.P.P L, ca urmare a schimbarilor cadrlui normativ ce
reglementeaza activitatea C.P.P.1. si/sau structura organizatorici a acestuia sau la recomandarea unor
autorititi cu atributii de control, care au ca efect modificarea atributiilor generale ale institutiei sau
atributitle specifice ale serviciilor/compartimentelor din cadrul acesteia.

Art. 66. Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat de citre C.A. prin
Hotérdrea nr. 5/11.05.2022 in sedinta din data de 11.05.2022,

Art. 67. Regulamentul de organizare si functionare al C.P.P.1. intrd in vigoare incepénd cu data de
11.05.2022,

DIRECTOR SUCURSALA, DIRECTOR ECONOMIC,
VASILOVSCHI CRISTINA BRUTARU I\?RIAN
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