ROMÂNIA                                                                                               
JUDEȚUL VRANCEA                                                             Anexa nr. 4
CONSILIUL JUDEȚEAN                                     la Hotărârea nr. 99/05.06.2025
Regulamentul de organizare și funcționare 
al Societății  SERVICII PUBLICE VRANCEA S.R.L.
CAPITOLUL I – DISPOZIŢII GENERALE
Art.1 Societatea SERVICII PUBLICE VRANCEA S.R.L., denumită în continuare Societatea este persoană juridică de drept privat și de interes județean, înfiinţată de către Consiliului Judeţean Vrancea prin Hotărârea Consiliului Judeţean Vrancea nr.46/03.04.2025, cu asociat unic Unitatea Administrativ-Teritorială Județul Vrancea, prin reprezentant legal, președintele Consiliului Județean Vrancea.
Art.2 (1) Prezentul regulament stabileşte modul de organizare şi funcţionare a activităţii Societății şi atribuţiile personalului de conducere și de execuție.
(2) Sediul Societății este situat în Municipiul Focșani, str. Republicii nr.13, județul Vrancea.
(3) Regulamentul de Organizare şi Funcţionare, Organigrama şi Statul de Funcţii ale Societății, inclusiv modificările aduse acestora, se aprobă prin hotărâre a Consiliului Judeţean Vrancea.

(4) Patrimoniul Societății, la data infiintarii este de  4.027.000 lei, reprezentand capitalul social varsat de asociatul unic.
Art.3 Patrimoniul Societății poate fi completat cu sponsorizări şi donaţii, în condiţiile legii.

Art.4 Înstrăinarea bunurilor mobile şi imobile aparţinând Societății se face cu aprobarea Consiliului Judeţean Vrancea.

Art.5 (1) Cheltuielile de funcţionare şi investiţii ale Societății se suportă din alocaţii bugetare, transferuri şi din venituri proprii.

(2) Controlul privind utilizarea fondurilor alocate de la bugetul judeţului şi din alte surse pentru funcţionarea Societății se face de către instituţiile abilitate de lege şi funcționarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea, desemnați în acest sens de către președintele Consiliului Județean Vrancea.
Art.6 (1) Societatea are cont propriu în bancă, ştampilă proprie, iar actele întocmite poartă antetul unităţii şi sunt semnate de către Directorul tehnic. 

(2) Toate documentele emise de Societate vor conţine obligatoriu denumirea completă, indicarea adresei, a numărului de telefon şi de fax și a adresei de e-mail.

Art.7 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se aplică tuturor salariaţilor Societății, indiferent de funcţie şi are ca scop asigurarea condiţiilor optime de desfăşurare a activităţii.

Art.8 Regulamentul de Organizare şi Funcţionare cuprinde norme privind:

a) competenţele compartimentelor funcţionale şi ale salariaţilor Societății;

b) organizarea compartimentelor şi relaţiile de serviciu;

c) categoriile de acte utilizate şi procedurile de elaborare a acestora;

d) circuitul documentelor şi urmărirea corespondenţei;

e) procedurile şi metodele de lucru.
Art.9 Regulamentul are la bază următoarele principii:

a) principiul legalităţii: organizarea şi funcţionarea Societății trebuie reglementată în detaliu, potrivit legislaţiei în vigoare, astfel încât să asigure respectarea legii, reglementările stabilite trebuie riguros respectate de către tot personalul, începând cu cel mai înalt nivel de conducere. Compartimentele şi personalul au obligaţia să acţioneze pentru realizarea atribuţiilor ce le revin potrivit competenţelor, depăşirea acestor competenţe fiind interzisă, sub sancțiunea angajării răspunderii juridice;

b) principiul celerităţii şi eficienţei: rezolvarea/soluționarea problemelor de serviciu la momentul oportun, fără tergiversări;

c) principiul asigurării continuităţii serviciului public: activitatea din cadrul Societății va funcţiona fără perioade de întrerupere, cu excepţiile legale, pe întreaga durată a anului;

d) principiul conducerii ierarhice: şeful are dreptul şi responsabilitatea de a dispune, corelativ cu obligaţia subordonatului de a executa dispoziţiile primite, în condiţiile legii;

e) principiul responsabilităţii personale a salariatului: indiferent de funcţie, salariatul este răspunzător pentru modul de îndeplinire a îndatoririlor sale de serviciu;

f) principiul asigurării atitudinii participative a personalului: modul de organizare a activităţii şi comportamentul factorilor de conducere trebuie să inducă personalului din subordine sentimentul responsabilităţii lor, pe cel al utilităţii muncii pe care o prestează şi să le stimuleze participarea efectivă la rezolvarea problemelor cu care se confruntă Societatea;

g) principiul îmbunătăţirii continue a calităţii activității/serviciului public prestat: analiza permanentă a activităţii desfăşurate, în vederea determinării deficienţelor şi a cauzelor, iar apoi luarea măsurilor pentru înlăturarea acestora;

h) principiul promptitudinii reacţiei la solicitările noi;

i) principiul suplinirii în defășurarea activității, în caz de necesitate: personalul din cadrul unui compartiment funcţional trebuie să fie capabili să preia activitatea colegilor indisponibili.

CAPITOLUL II – OBIECTIVE

Art.10 (1) Societatea are următoarele obiective principale:

1.exploatează şi întreţine activele fixe corporale ce aparţin domeniului public şi privat al Județului Vrancea, puse la dispoziția Societății pentru prestarea serviciului, conform prevederilor legale;

2.aplică hotărârile Consiliului Judeţean Vrancea care vizează activele fixe corporale din domeniului public şi privat al Judeţului Vrancea puse la dispoziția societății, conform prevederilor legale;

3.răspunde de exploatarea în condiţii de eficienţă economică a bunurilor puse la dispoziție, prin modalităţile prevăzute de lege, pentru îmbunătăţirea şi sporirea gradului de civilizaţie şi confort;

 4.execută lucrări de administrare, salubrizare, întreţinere, agrement, dezvoltare şi amenajare a patrimoniului public (teren şi construcţii) aferent serviciului prestat;
5.construirea, modernizarea, exploatarea şi întreţinerea străzilor, drumurilor, podurilor, viaductelor, a pasajelor rutiere şi pietonale, subterane şi supraterane, a construcţiilor civile şi industriale pentru locuri de agrement;

6.administrarea, întreţinerea, repararea şi reabilitarea fondului locativ aflat în proprietatea unităţilor administrativ-teritoriale;

7.amenajarea şi întreţinerea zonelor vezi, a parcurilor şi grădinilor publice, a terenurilor de sport, a locurilor de agrement şi a terenurilor de joacă pentru copii;

8.organizarea şi optimizarea circulaţiei rutiere şi pietonale;

9.executa lucrări de prestări servicii necesare conservării, întreţinerii şi reparării imobilelor şi instalaţiilor, puse la dispoziția Societății;
10.organizează licitaţii pentru buna funcţionare a Societății, în conformitate cu prevederile legale;

11.verifică executarea lucrărilor de reparaţii sau conservare a bunurilor, pentru fiecare obiectiv, analizând calitatea lucrărilor şi modul de decontare;

12.prestează servicii cu utilajele  şi autoturismele aflate în dotare;
13.realizează activităţi de cosire şi tocare a vegetaţiei ierboase, activităţi de tăiere a coroanelor arborilor (elagaj), activităţi de indepartare a arborilor cazuti, care pun în pericol siguranţa circulaţiei pe drumurile publice judeţene; realizează activităţi de strâns şi transportat materialul lemnos rezultat în urma tăierilor;

14.execută lucrări de marcare rutieră a drumurilor judeţene, conform prevederilor legale privind circulaţia pe drumurile judeţene, marcaje rutiere verticale şi realizare şi întreţinere indicatoare rutiere;

15.realizează activităţi de montare și demontare parazăpezi pe drumurile judeţene din judeţul Vrancea, în zonele cu pericol ridicat de înzăpezire, zone care vor fi comunicate ulterior;
Art.11 Pentru realizarea obiectivelor stabilite, Societatea va colabora cu autorităţile administrației publice locale, cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe centrale din judeţ.

Art.12 (1) Structurile funcționale sunt compartimentele.
(2) Compartimentele se constituie în conformitate cu reglementările în vigoare.

Art.13 (1) Pe baza organigramei se întocmeşte statul de funcţii, care cuprinde funcţia, gradul profesional, condiţiile de studii pentru toate posturile din cadrul Societății, grupate pe compartimente funcţionale.

(2) Pe baza statului de funcţii, a situaţiei concrete a fiecărui salariat şi a reglementărilor legale în materie se întocmeşte statul de personal, care cuprinde salariaţii, grupaţi pe compartimente, numele şi prenumele, nivelul şi felul studiilor, vechimea, postul ocupat şi treapta profesională, salariul de bază, indemnizaţiile, sporurile şi alte drepturi salariale.

Art.14 (1) Numirea şi eliberarea din funcţie a Directorului tehnic al Societății se vor face prin decizia administratorilor, în condiţiile legii.

(2) Salarizarea, precum şi modificările salariale pentru postul de Director tehnic se vor face conform legii, prin decizia administratorilor.

Art.15 (1) Titularul dreptului şi obligaţiei de putere ierarhică este Directorul tehnic, pentru compartimentele funcţionale pe care le coordonează potrivit organigramei.
(2) Directorul tehnic,  în exercitarea atribuţiilor ce îi revin, emite decizii.
Art.16 (1) Înlocuirea Directorului tehnic, în caz de absenţă, se face de către persoana desemnata in acest sens de catre administratori.
(2) Înlocuirea personalului de execuție, în caz de absență, se va face de către salariatul sau salariaţii desemnaţi prin nota de serviciu/cererea de concediu aprobată.
Art.17 (1) Competenţa este de două feluri:

a) competenţa profesională;

b) competenţa de serviciu.

(2) Competenţa profesională, denumită în continuare competenţă, reprezintă totalitatea cunoştinţelor, abilităţilor şi deprinderilor necesare pentru exercitarea unei funcţii în cadrul Societății.
(3) Competenţa este unul dintre criteriile esenţiale avute în vedere pentru promovarea personalului.

(4) Competenţa de serviciu, denumită în continuare atribuţie de serviciu, este abilitatea şi, totodată, obligaţia ce revine unui compartiment funcţional sau unui salariat pentru a realiza o anumită activitate precis stabilită. Atribuţia de serviciu constituie o parte a activităţii organizate, ce se desfăşoară pentru realizarea atribuţiilor societății.

Art.18 (1) Stabilirea atribuţiilor de serviciu este operaţiunea prin care se precizează, în mod clar şi neechivoc, acţiunile ce trebuie realizate precum, compartimentul funcţional și salariatul care au dreptul şi obligaţia de a realiza acţiunile respective.

(2) Stabilirea atribuţiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului între exigenţele acţiunii şi resursele alocate, avându-se în vedere, pe cât posibil, o încărcătură în muncă uniformă, pe compartimente şi pe salariaţi.

(3) Se interzice oricărui compartiment funcţional şi oricărui salariat desfăşurarea oricărei activităţi care nu intră în sfera atribuţiilor acestora de serviciu, cu excepţia celor de analiză şi concepţie, care au în vedere buna funcţionare a societății şi a celor de suplinire în serviciu. 
CAPITOLUL III – ATRIBUTIILE DIRECTORULUI TEHNIC  SI ALE PERSONALULUI ANGAJAT

Art.19 Atribuțiile Directorului tehnic sunt următoarele:

1. organizează, coordonează, îndrumă, controlează şi răspunde de activitatea desfăşurată de către structurile organizatorice din subordine; 
2. coordonează şi participa la îndeplinirea programului de protecţie a muncii la nivelul întregii unităţi;

3. participă la aplicarea strategiei şi politicii de dezvoltare a Societății;
4. elaborează propuneri privind statul de funcţii şi de personal şi răspunde de reactualizarea acestora;

5. urmăreşte asigurarea resurselor umane, pe funcţii şi specialităţi;

6. reprezintă Societatea în toate acţiunile cu privire la activitatea desfăşurată de Compartimente, în limita mandatului acordat de aministratori;

7.întocmeşte şi prezintă administratorilor rapoarte privind activitatea Societății;

8.exercită drepturile de conducere ierarhică asupra personalului din subordine;

9.asigură perfecţionarea personalului din subordine;

10.îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin acte normative sau decizii ale administratorilor.
Art.20 Atribuţiile de serviciu ale salariaţilor cu funcţii de execuţie din cadrul Societății se stabilesc, în condiţiile prezentului Regulament, prin fişa postului, care trebuie să fie clară, concisă, explicită şi lipsită de echivoc.

Art.21 Atribuțiile cu privire la activitatea Compartimentului TESA:

(1) Atribuțiile cu privire la activitatea de resurse umane:

1. organizează activitatea de personal, salarizare, pregătire şi perfecţionarea profesională;

2. urmăreşte respectarea şi aplicarea legislaţiei muncii privind salarizarea, încadrarea în muncă, sporurile, indemnizaţiile, premierile, concediile, pensionările, etc;

3. întocmeşte, la cerere, situaţii statistice periodice sau anuale, cu privire la activitatea de resurse umane sau de câte ori este nevoie;

4. coordonează şi monitorizează procesul de evaluare a performanţelor individuale, în scopul aplicării corecte a procedurilor de evaluare;

5. întocmeşte şi ţine la zi dosarele profesionale ale salariaţilor;

6. asigură evidenţa, păstrarea şi arhivarea documentelor;

7. urmăreşte respectarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Societății;

8. întocmeşte şi supune spre aprobare proiecte de decizii privind organigrama, statul de funcţii şi alte lucrări de specialitate;

9. întocmeşte şi ţine la zi dosarele de personal şi registrul de evidenţă a salariaţilor;

10. organizează şi realizează, în colaborare cu factorii responsabili, activitatea de promovare în funcţii, categorii, clase, grade sau trepte profesionale;

11. calculează drepturile băneşti ce se cuvin fiecărui salariat, conform prevederilor legale şi asigură confidenţialitatea acestora;

12. realizează lucrările necesare pentru aprobarea drepturilor salariale;

13. estimează, pe bază de calcule și supune spre aprobare necesarul de fond de salarii anual pentru a fi înscris în buget și urmărește încadrarea salariilor în alocațiile bugetare aprobate în acest scop;

14. întocmeşte statele de plată pentru salariaţi pe bază de stat nominal de personal aprobat şi a pontajelor;

15. realizează lucrările necesare în vederea organizării concursurilor în vederea ocupării posturilor vacante şi efectuează lucrările de secretariat ale comisiilor de examinare şi comisiilor de soluţionare a contestaţiilor;

16. întocmeşte documentaţia necesară numirii şi eliberării din funcţie a personalului;

17. răspunde de întocmirea, eliberarea, vizarea şi evidenţa legitimaţiilor de serviciu şi a ecusoanelor;

18. întocmeşte şi supune spre aprobare dosarele de pensionare pentru personal;

19. stabileşte, împreună cu directorul tehnic, programarea concediilor de odihnă şi, după aprobare, urmăreşte derularea acestora;

20. urmăreşte şi acordă asistenţa de specialitate privind întocmirea fişelor postului şi a evaluărilor anuale pentru personalul societății;

21. eliberează adeverinţe şi certificate privind calitatea de salariat potrivit evidenţelor pe care le ţine;

22. colaborează cu alte compartimente pentru elaborarea de proiecte;

23. rezolvă sesizările şi reclamaţiile privind activitatea de resurse umane;

24. realizează alte lucrări şi îndeplinește alte atribuţii și sarcini stabilite prin acte normative, hotărâri ale Consiliului Judeţean Vrancea sau de conducerea societății.
(2) Atribuțiile cu privire la activitatea de secretariat:

1. primeşte şi administrează corespondenţa la nivelul unităţii, o predă conducerii unităţii şi apoi, conform rezoluţiei acesteia, o distribuie compartimentelor vizate;

2. execută editarea şi tehnoredactarea diverselor adrese şi a altor materiale primite de la conducere;

3. primeşte şi transmite notele telefonice la nivelul societății, asigurând operativ toate legăturile;

4. răspunde de gestiunea şi gospodărirea bunurilor din patrimoniul societății aflate în dotarea biroului pus la dispoziție pentru secretariat;

5. informează operativ conducerea asupra problemelor primite;

6. îndosariază şi arhivează documentele ce fac obiectul activităţii desfăşurate;
7. urmăreşte gestionarea arhivei, realizând în acest scop:

a) urmărirea modului de constituire a arhivei la compartimente;

b) primirea în arhivă a dosarelor şi întocmirea inventarului arhivei;

c) selecţionarea arhivei, scoaterea din arhivă a dosarelor cu termen de păstrare depăşit şi trimiterea la Arhivele statului sau la unităţile de reciclare a hârtiei, după caz;

d) asigurarea utilizării documentelor aflate în arhivă, potrivit reglementărilor;

e) eliberarea de certificate, adeverinţe, copii şi extrase, pe baza documentelor aflate în arhivă, cu respectarea reglementărilor în materie;

8. asigură accesul persoanelor fizice şi juridice la informaţiile de interes public;

9. realizează alte lucrări şi îndeplinește alte atribuţii și sarcini stabilite prin acte normative, hotărâri ale Consiliului Judeţean Vrancea sau de conducerea societății.
(3). Atribuțiile cu privire la activitatea financiar  contabilă:

1. întocmeşte lucrările referitoare la proiectele de buget de venituri şi cheltuieli proprii şi le prezintă spre aprobare;

2. urmăreşte execuţia cheltuielilor aprobate şi informează periodic conducerea asupra modului de realizare a acestora;

3. organizează şi conduce evidenţa contabilă a tuturor mijloacelor financiare folosite în activitatea curentă;

4. asigură executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul propriu;

5. exercită controlul zilnic asupra operaţiunilor efectuate prin casierie şi asigură încasarea la timp a creditelor şi lichidarea obligaţiilor de plată;

6. întocmeşte documentele de plată către unităţile bancare, urmăreşte primirea la timp a extraselor de cont;

7. asigură încadrarea corectă pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare a mijloacelor financiare necesare, precum şi a cheltuielilor efectuate;

8. întocmeşte şi transmite dările de seamă privind execuţia bugetului propriu;

9. gestionează toate mijloacele fixe şi obiectele de inventar din patrimoniul Societății, ori date în folosinţă personalului, efectuează inventarierea periodică, conform legislaţiei în vigoare;

10. întocmeşte şi prezintă spre aprobare raportul privind rezultatele inventarierii precum şi listele cu mijloacele fixe şi obiectele de inventar propuse pentru casare;

11. întocmeşte situaţia activităţilor autofinanţate;

12. ţine evidenţa cheltuielilor de funcţionare;

13. conduce evidenţa contabilă a fondurilor bugetare alocate pentru efectuarea cheltuielilor proprii;

14. efectuează plăţile pe baza documentelor justificative, avizate de persoanele competente, vizate de control financiar preventiv şi aprobate de Directorul tehnic, în limita creditelor bugetare aprobate pe destinaţiile respective;

15. organizează evidenţa încasării veniturilor bugetare, urmărind corelaţia între volumul încasării acestora şi cheltuielile ce trebuie acoperite;

16. urmăreşte gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar, mijloacelor fixe şi a mijloacelor băneşti, debitorilor şi creditorilor, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

17. exercită controlul zilnic asupra operaţiunilor efectuate prin casierie şi asigură încasarea la timp a debitelor stabilite în sarcina salariaţilor;

18. organizează evidenţa operaţiunilor de casă în conformitate cu regulamentele în vigoare, efectuând plăţi şi încasări în numerar;

19. fundamentează, în colaborare cu celelalte compartimente, necesarul de materii prime, materiale, combustibil, piese de schimb, inventar gospodăresc şi rechizite;

20. analizează ofertele de preţ din punct de vedere financiar depuse de ofertanţi pentru atribuirea contractelor de achiziţie publică;

21. coordonează instalarea programelor şi service-ului la aplicaţiile instalate pe sistemele de calcul din cadrul Societății;

22. ține evidenţa contabilă a veniturilor şi urmăreşte încasarea lor prin corespondenţa regulată cu debitorii;

23. realizează alte lucrări şi atribuţii stabilite prin legi, ordonanţe şi hotărâri ale guvernului, ordine ale miniştrilor sau dispuse prin decizie de Director tehnic;

24. urmăreşte încadrarea în cotele de consum de carburant alocate lunar unităţii urmărind ca acestea să nu fie depăşite.
(4). Atribuțiile cu privire la activitatea de achiziții publice sunt următoarele:

1. asigură baza materială şi echipamentele necesare desfăşurării activităţii curente, precum şi întreţinerea acestora;

2. întocmeşte şi verifică centralizarea tuturor solicitărilor compartimentelor, serviciilor şi sectoarelor din cadrul unităţii şi estimează valorile acestora, în vederea stabilirii planului anual de achiziţie publică şi stabilirea procedurilor de achiziţie ce urmează a se efectua în decursul anului;

3. întocmeşte caiete de sarcini pentru achiziţiile publice;

4. participă la organizarea licitaţiilor şi a selectărilor de ofertă, în condiţiile legii;

5. analizează, repartizează şi urmăreşte referatele de necesitate în vederea soluţionării acestora în condiţii optime;

6. urmăreşte derularea contractelor încheiate, prin atribuire directă şi a celor a căror atribuire este exceptată de la aplicarea prevederilor H.G. nr. 395/2016 și a legislației în vigoare;

7. organizează şi controlează activitatea de arhivare a documentelor specifice activitatii;

8. urmăreşte respectarea clauzelor din contractele de achiziţii privind cantitatea şi preţul bunurilor comandate sau serviciilor prestate, precum şi respectarea termenelor de livrare angajate de către fiecare contractant;

9. informează cu privire la necesitatea încheierii de acte adiţionale la contracte, dacă este cazul;

10. întocmeşte caietele de sarcini în vederea derulării unor noi proceduri de atribuire a contractelor de furnizare, prestare servicii şi execuţie lucrări pentru buna desfăşurare a activităţii;

11. întocmeşte comenzi lunare şi zilnice către furnizori, pe baza contractelor încheiate şi în funcţie de referate;

12. gestionează contractele de achiziţie publică din momentul încheierii contractului de achiziţie şi până la momentul finalizării acestuia;

13. prospectează piaţa, estimând valoarea contractului de achiziţie publică de atribuit şi stabileşte preţurile produselor destinate comercializării şi cel al serviciilor prestate;

14. atribuie contractele de achiziţie publică, prin aplicarea uneia din procedurile stipulate de lege (licitaţie deschisă, licitaţie restrânsă, dialog competitiv, negociere cu publicare de anunţ, negociere fără publicare anunţ, cerere de ofertă de preţ, achiziţie directă) pentru produse, servicii şi lucrări;

0. colaborează cu personalul de specialitate, pentru fiecare caz, pentru întocmirea documentaţiei pentru organizarea procedurilor de achiziţie publică, în conformitate cu legislaţia în vigoare;

16. verifică, cu ajutorul personalului de specialitate, ofertele tehnice depuse de ofertanţi;

17. întocmeşte procese verbale, decizii de adjudecare şi comunicări ale rezultatelor procedurilor aplicate, cu excepția celor aflate în competența comisiei de evaluare/licitație, potrivit prevederilor legale;
18. în situaţia casării mijloacelor fixe, organizează licitaţii pentru valorificarea bunurilor scoase din funcţiune, cu aprobarea AGA , conform normelor în vigoare;

19. participă la licitaţiile/procedurile de achiziții publice organizate de alte autorităţi contractante, în calitate de ofertant;

20. monitorizează funcţionarea tehnicii de calcul în vederea asigurării necesarului de componente consumabile şi acordarea service-ului în timp util;

21. administrează, gestionează şi asigură asistenţă tehnică pentru reţeaua de calculatoare a unităţii, pentru exploatarea raţională a echipamentului informatic;
22.  întocmeşte raportul anual de achiziţie publică;
 23. îndeplineşte alte atribuţii, potrivit dispoziţiilor legale, primite spre soluţionare de la şefii ierarhic superiori;

(5) Atribuțiile cu privire la activitatea juridica sunt următoarele:
1.asigură asistentă juridică pentru reprezentarea legală şi la termen asocietatii în faţa instanţelor judecătoreşti a altor organe de jurisdicţie, a organelor de urmărire penală, a notarilor publici şi/sau în raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, în condiţiile legii, prin desemnare/delegare, împuternicire sau mandat expres.

2. promovează cereri de chemare în judecată, potrivit legii: desfiinţări de construcţii, acţiuni în pretenţii, anulare acte administrative, constatarea nulităţii absolute a unor acte etc., cereri de intervenţie, cereri de achiesare, cereri de renunţare la judecată, cereri de suspendare, cereri recoventionale etc.

3. asigură instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instanţelor de judecată, urmărind:

- redactarea, semnarea şi depunerea la registratura instanţelor a actelor de procedură, acţiuni, întâmpinări, cereri reconvenţionale, precizări, excepții, concluzii scrise şi altele asemenea, în termenele legale, 

- pregătirea şi depunerea la dosare în termen legal a materialelor probatorii (înscrisuri, expertize, etc.) şi martori, după caz;

- urmărirea soluţiilor pronunţate de instanţe şi promovarea acolo unde este cazul a căilor de atac sau întocmirea de referate scrise, motivate pentru luarea deciziei de achiesare la aceste soluţii;

-asigură comunicarea hotărârilor judecătoreşti compartimentelor de specialitate din cadrul societatii, în scopul punerii în executare a acestora;

- obţinerea titlurilor executorii şi comunicarea acestora către persoanele interesate.

4. exercită căile ordinare şi extraordinare de atac împotriva hotărârilor nefavorabile.

5. comunică executorilor judecătoreşti, titlurile executorii obţinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii de executare silită.

6. urmăreşte obţinerea titlurilor executorii pentru creanţele societății.

7. gestionează evidenţa operativă a tuturor cauzelor aflate în curs de judecată, urmărind asigurarea reprezentării în faţa instanţei.

8. acordă consultanţă de specialitate, furnizând informaţii privind incidenţa normelor legale, aplicabile fiecărei situaţii în parte, precum şi interpretarea acestora. 

9. avizează si semnează actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, vizând numai aspectele strict juridice ale documentului respectiv.

10. participă la cursurile de instruire care prezintă importanţă pentru activitatea curentă.
11. este responsabil de realizarea obiectivelor individuale.

12. intocmeşte rapoarte cu privire la activitatea desfăşurată şi la gradul de îndeplinire a obiectivelor individuale anual sau de câte ori este solicitat sau necesar.

13. răspunde de executarea în termen a lucrărilor, de calitatea acestora şi exactitatea datelor înscrise.

14. asigura confidenţialitatea lucrărilor.

Art. 22 Atribuțiile Compartimentului administrativ sunt următoarele:
1.   Întocmește propunerile anuale privind cheltuielile administrative, respectiv întocmirea referatelor de necesitate/caiete sarcini/specificații tehnice/studii de piață în vederea inițierii achiziției și întocmirii contractelor;

2. Organizează şi urmăreşte curăţenia, igienizarea şi asigurarea microclimatului pentru spaţiile folosite de către salariaţii Societății și în imobilele puse la dispoziție pentru prestarea serviciului de administrare a domeniului public și privat al județului Vrancea conform OG nr. 71/2002;

3. Gestionează și răspunde de exploatarea eficientă a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar și bunurilor puse la dispoziție în vederea prestării serviciului;
4. Participă la inventarierea mijloacelor fixe și ale obiectelor de inventar;

5. Participă la procedura de scoatere din funcțiune și casare a unor bunuri pe care le administrează, pe baza hotărârilor consiliului județean;

6. Propune, urmărește încheierea, actualizarea, modificarea sau rezilierea, după caz, a contractelor de prestări servicii sau de furnizare ale utilităților privind: energie electrică, energie termică, apă rece, apă caldă, apă canal – epurare, salubrizare – transport gunoi menajer, telefonie fixă și mobilă, cablu TV, și alte utilități după caz,  pentru imobilele din patrimoniul societății și imobilele puse la dispoziție acesteia pentru prestarea serviciului;
7. Asigură întreținerea instalațiilor de încălzire, alimentare cu apă, energie electrică, instalațiilor de aer condiționat, pentru imobilele din patrimoniul societății, pentru imobilele puse la dispoziție acesteia pentru prestarea serviciului;
8. Răspunde de organizarea și desfășurarea activităților de întreținere, reparare și exploatare a mijloacelor auto din parcul auto al Societății;
9. Gestionează foile de parcurs eliberate pentru fiecare autovehicul din dotarea parcului auto și întocmirea actelor privind consumul de carburanți.

10. Organizează, coordonează, îndrumă și controlează activitatea specifică de apărare împotriva incendiilor la nivelul sediului Societății și la nivelul imobilelor puse la dispoziție pentru prestarea serviciului de administrare a domeniului public și privat al județului Vrancea conform OG nr. 71/2002, participă la activitățile organizate în acest sens de instituțiile specializate; asigură dotarea cu mijloace PSI și răspunde de buna funcționare a acestora;

11. Colaborează cu Jandarmeria Română, cu operatori economici atestați de pază și protecție, respectiv cu Inspectoratul de Poliție Județean Vrancea, după caz, pentru întocmirea și avizarea planurilor de pază, urmărește derularea contractelor de prestări servicii privind serviciile de pază la imobilele puse la dispoziție pentru prestarea serviciului de administrare a domeniului public și privat al județului Vrancea conform OG nr. 71/2002;
12. Aplică măsuri de tehnica securității muncii şi P.S.I., asigură evaluarea riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională la locurile de muncă, menținând un climat de muncă corespunzător prin dotarea personalului din subordine cu echipament şi materiale de protecție a muncii, precum şi reevaluarea riscurilor ori de câte ori sunt modificate condițiile de muncă şi propune măsurile de prevenire corespunzătoare, ce vor alcătui programul anual de protecție a muncii; evaluarea riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare şi îmbolnăvire profesională şi stabilirea nivelului de risc pe loc de muncă şi unitate;

13. Organizează activitatea de protecție a muncii, în conformitate cu Legea nr. 319/2006 a securității și sănătății în muncă;

14. Asigură instruirea şi informarea personalului în probleme de protecție a muncii, atât prin cele trei forme de instructaje (introductiv general, la locul de muncă şi periodic), cât şi prin cursuri de perfecționare;

15. Propune măsuri pentru formarea personalului cu responsabilități în domeniul protecției muncii, în funcție de necesitățile concrete;

16. Asigură implementarea şi realizarea măsurilor impuse în urma controalelor efectuate de organele abilitate în aria de competență;

17. Răspunde de aplicarea şi îndeplinirea prevederilor Legii 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor, pentru imobilele puse la dispoziție pentru prestarea serviciului de administrare a domeniului public și privat al județului Vrancea conform OG nr. 71/2002;

18. Coordonează și verifică efectuarea dezinsecției, deratizării și a dezinfecției cu respectarea normelor legale în vigoare a imobilelor din patrimoniu și imobilelor puse la dispoziție pentru prestarea serviciului de administrare a domeniului public și privat al județului Vrancea conform OG nr. 71/2002;
19. Asigură siguranța și paza imobilelor puse la dispoziție pentru prestarea serviciului de administrare a domeniului public și privat al județului Vrancea conform OG nr. 71/2002, prin forțe şi mijloace specifice, în scopul asigurării siguranței obiectivelor, bunurilor şi valorilor împotriva oricăror acțiuni ilicite care lezează dreptul de proprietate, existența materială a acestora, precum şi a protejării angajaților societății.
20. Organizează activitatea privind asigurarea bunei funcționări a echipamentelor și instalațiilor din imobilul stabilit ca sediu social și din imobilele puse la dispoziție pentru prestarea serviciului de administrare a domeniului public și privat al județului Vrancea conform OG nr. 71/2002.

CAPITOLUL IV – CIRCUITUL DOCUMENTELOR ŞI URMĂRIREA CORESPONDENŢEI

Art. 23 Prin corespondenţă, în sensul prezentului capitol, se înţeleg toate actele care sunt primite de societate, circulă în interiorul acesteia sau care sunt expediate de societate.
Art. 24 (1) Primirea şi expedierea corespondenţei se face prin secretariat.

(2) Înregistrarea se face în registru tipizat, începând de la data de 1 ianuarie şi încheindu-se la data de 31 decembrie a fiecărui an.

(3) La înregistrare, se aplică parafa de înregistrare pe colţul din dreapta-sus de pe prima pagină a documentului.

(4) Cererile şi alte acte prezentate personal de cei care le-au întocmit se înregistrează, comunicându-li-se pe loc numărul de înregistrare.

(5) Primirea şi înregistrarea documentelor se face între orele 800-1630 de luni pană joi și vineri între orele 0800-1400.

(6) După înregistrare, corespondenţa primită este prezentată Directorului tehnic pentru a fi distribuită.

(7) Corespondenţa cu rezoluţia Directorului tehnic se preia de secretară şi se predă la compartimentul sau persoanei căreia îi este adresată, spre rezolvare, în aceeaşi zi, dacă este posibil.

(8) Compartimentul sau persoana căreia i s-a repartizat corespondenţa este obligată să o rezolve în termenul cerut, iar dacă acest termen nu este prevăzut, rezolvarea nu trebuie să depăşească 30 de zile de la data înregistrării corespondenţei.

(9) Corespondenţa este considerată rezolvată, dacă răspunsul însuşit şi semnat de persoana autorizată a fost expediat celui interesat.

(10) La secretariat se va înscrie într-o evidenţă specială corespondenţa cu termen şi cu 5 zile înainte de expirarea termenului, secretara va lua legătura cu persoanele cărora le-a fost repartizată respectiva corespondenţă, spre atenţionare. 

(11) Corespondenţa pentru expediat se semnează de Directorul tehnic  sau persoanele împuternicite, cu excepţia actelor bancare, care se semnează de persoanele care au specimenele de semnătură la bancă.

(12) Expedierea se face de către secretariat, menţionându-se pe plic adresa corectă şi numărul cu care a fost înregistrat actul la intrare.

(13) Înainte de expediere, corespondenţa se scade în registrul intrare-ieşire de la secretariat, iar exemplarul nr. 2 sau copia actului expediat se înapoiază celui care l-a întocmit, spre păstrare.

(15) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de păstrare şi a nomenclatorului dosarelor.

(16) În cazul în care se înfiinţează noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator se completează, în mod corespunzător cu denumirea acestora şi a actelor create, grupate pe probleme şi termene de păstrare.

(17) Dosarele constituite în baza nomenclatorului se predau la arhiva Societății.
(18) Documentele din fiecare dosar se cos în coperte de carton fiind numerotate paginile, sigilate şi parafate dosarele.

(19) Pe copertă se menţionează indicativul din nomenclator, conţinutul dosarului, data începerii, data încheierii, numărul de file, termenul de păstrare.

(20) Predarea documentelor de către compartimente la arhivă se face pe bază de proces-verbal de predare-primire.

(21) Păstrarea documentelor se face în depozite special amenajate, unde să nu mai fie depozitate alte materiale.

(22) Ţinerea evidenţei arhivei se face în registrul de evidenţă curentă.

(23) Eliberarea unor copii de pe documentele aflate în arhivă se face cu aprobarea directorului tehnic, prin grija persoanei responsabile din cadrul Compartimentului TESA.

(24) Arhiva se dispune pe rafturi special amenajate și se grupează pe compartimente de muncă, ani şi termene de păstrare.

(25) Se va avea în vedere să nu se intre cu surse de foc în arhivă, să se combată prezenţa rozătoarelor şi a umezelii.

(26) Selecţionarea documentelor aflate în arhivă, care au termenul de păstrare expirat, se face anual de comisia de selecţionare, care se constituie prin decizie a directorului tehnic.

(27) Inventarele dosarelor avizate de comisia de selecţionare pentru a fi eliminate sunt însoţite de un proces-verbal semnat de membrii comisiei şi aprobat de directorul tehnic şi sunt înaintate la Arhivele Statului pentru confirmare.

(28) După primirea confirmării, documentele se predau la unitatea de colectare a deşeurilor. 
CAPITOLUL V – DISPOZIŢII FINALE
Art. 25 Nerespectarea prezentului regulament atrage răspunderea disciplinară a celui vinovat. 
Președintele

Consiliului Județean Vrancea

Nicușor HALICI

                                                                                                   Contrasemnează, 
                                                                                         Secretar general al județului

                                                                                                      Raluca Dan
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