RAPORT DE ACTIVITATE al SC UTILPUB PREST
ECO SERV PPl SRI.

Introducere

Strategia de afaceri a SC UTILPUB PREST ECO SERV FPL SRL abordeaza
Jrelieme sirategice principale. g

asigurarea unei forte de muncg ded|cata si cahﬂcata precum si :mpiementarea
celor maij bune strandarde de guvernanta corporativa.

Directiile si scopurile strategice la nivel corporativ ale SC UTILPUB PREST ECO
SERV PPL SRL au fost grupate in urmatoarele 7 obiective strategice:

» Obiectiv 1: Imbunatatirea performantei financiare generale a societatii:
» Obiectiv 2: Atingerea excelentei iIn managementu! financiar al proceselor;

« Obiectiv 3: Imbunatétirea performantei operationale generale ale
companiei ;

« Obiectiv 4: Cresterea calitatii serviciilor oferite ;

« Obiectiv &: lmbunatatirea productivitatii muncii angajatilor si sprijinirea
dezvoltarii acestora ;

* Oblectiv 6: S& sustina si sa ofere suportul necesar, in limitele cadrului
'egal, pentru punerea In aplicare a programului de investitii ;

¢ Obiectiv 7: Progres in implementarea Guvernantei Corporative si
consolidarea profilului de sustenabilitate.

Cadrul legal

Prezentul raport de activitate se pliaza n totalitate pe iegislatia aplicabiia

societdtilor comerciale din Romania, coroborata cu legislatia si reglementarile
existente In domeniu:

*Legea nr. 31/1990 cu modificarile si completarile ulterioare, privind societatile;



¢ Ordonanta de Urgenta nr.109/2011 cu modificarile si completarile ulterioare,
privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice;

*Legea nr. 544/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, privind liberul acces
la informatiile de interes public:

¢ Hotararea de Guvern nr.123/2002 - Normele metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

*Legea nr. 51/2006 cu modificarile si compietarile ulterioare a serviciilor
comunitare de utilitati publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

———————=Heotarareade Quvern nr-745/2007 referitoare 13 aprobarea Regulamentului

privind acordarea licentelor in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice.
Actionariatul societatii

Orasui Popesti-Leordeni prin Consiliul Local este organul de conducere al
societatii si la decizii atat in privinta activitatilor societatii, cat si referitor la politicile
sale economice si comerciale. Asociatu! Unic este convocat prin intermediul
Consiliului de Administrare.

Atributiile Asociatului Unic - Orasul Popesti-Leordeni, prin Consiliul Local
Popesti-Leordeni, sunt urmatoarele:

— numeste sirevoca ,in conditiile legii, Administratorii, cenzorii, lichidatorii,
stabilind salariile/indemnizatiile acestora;

— stabileste competentele si responsabilitatile Administratorilor:
— analizeaza, modifica si aprob3 programul de activitate al societatii

— hotaraste cu privire la contractarea de imprumuturi bancare, acordarea
de garantii si realizarea investitiilor:

— aproba si modifica situatiile financiare anuzle - bilantul, contul de profit si
pierderi - dupa aprobarea raportului Administratorului si al cenzorilor;

— aproba repartizarea pe destinatii a profitului net:

hotaraste majorarea si reducerea capitalului social:

hotaraste asupra modificarilor aduse actului constitutiv:

— hotaraste asupra modalitatilor de evaiuare in vederea determinarii valorii
patrimoniului societatii;



~ hotaraste asupra schimbarii obiectului de activitate sau al sediului sccial

~ hotaraste fuziunea cu alte societati, divizarea societatii, dizolvarea
anticipata a acesteja:

—~ hotaraste n orice alte probleme legate de competenta sa.

Consiliul Local al orasului Popesti-Leordeni, in calitate de reprezentant al
Asociatului Unic orasul Popesti-Leordeni, are urmatoarele componente de baza
care nu pot fi delegate administratorilor:

~ stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societatii:

— stabilirea sistemului contabil si de control financiar precum si aprobareg
planificarii financiare;

— introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii,
potrivit Legii 85/2006 cu modificarile si completarile uiterioare.

Administrarea sociefa‘f,ﬁi

Societatea este administrata de un Consiliu de Administratie format din 4
membrii,

condus de un Presedinte care va coordona activitatea de administrare a
societatii .

Membrii Consiliului de Administratie sunt urmatorii:
¢ Presedinte interimar : Mihaela Comanoiu
* Administrator interimar: Adrian- Mihai Mitrana
¢ Administrator interimar : Denisa -losefina Spiridon
* Administrator interimar: Oncuta Alexandra
* Administrator interimar; Elisabeta Tanase

Prerzentares soc§e€é§f§

Decizia infiintarii societatii a pornit de ia problemele ridicate de catre cetatenii



oragului Popesti- Leordeni si s-a recomandat infiintarea unei societat care sa aiba ca

oblect de activitate lucrérile de constructii a drumurifor si autostrazilor precum §i

serviciile de ntretinere a spatiilor verzi zonelor aferente orasuiui Popesti-Leordeni ,

care s aiba drept finalitate cresterea conditiitor de trai a cetatenilor.

S.C UTILPUB PREST ECO SERV PPL S.R.L este o societate cu personalitate

juridica, cu raspundere limitata, constituita in baza Legii nr. 31/1990 privind societatile
Comerciale, republicata, modificata si cornpletata, desfasurandu-si activitatea in baza
prevederilor legale ale actului constitutiv si a OUG. 109/2011..

Prin Hotararea Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni, nr. 25/13.03.2018 a
fost aprobat capitalul social in valoare de 300.000 lei, reprezentand 3000 de parti
sociale, fiecare in suma de 100 de lei constituit prin aport numerar, iar prin Hotararea
Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni, nr. 86/31.08.2018 a fost aprobata
majorarea capitalului social subscris in cuantum de 2.763.500 lei, de la suma de

300.000 lei la 3.063.500 lei, reprezentand 27.635 de parti sociale, fiecare in valoare de
100 lei.

Organigrama

Societatea are aprobate 138 de posturi, in baza organigramei si a statului

de functii, aprobate prin Hotararea Consiliului Local nr. 74/12.08.2019.

Comunicarea cu colaboratorii externi se face prin reprezentanti desemnati

sl prin administratorul societatii, in interiorul societatii, comunicarea se face in
scara lerarhica,

calitatea de Director General

Sefii de echipa sunt controlati de seful ierarhic, conform organigramei.

Conducerea saciefa“;ﬁ

Conducerea societatii este asigurat& de catre dl. Florin Nicolae avand



imobile existente

in prezent, activitatea societatii se desfasoara la sediul din Str. Leordeni,
Nr.122, Popesti-Leordeni unde sunt amplasate birourile administrative. In functie
de dezvoltarea societétii, aceasta va inchiria spatii necesare atat pentru

activitatea de birou, cat si pentru parcarea utilajelor cu care s se desfasoare
activitatea sau depozitarea materialeior.

Obiectul principal de activitate

Obiectul principal de activitate al SC UTILPUR PREST ECO SERV PPL
SRL este:

s activitate CAEN 421 Lucrari de constructii a drumurilor si ciilor
ferate,

¢ activitatea principald: 4211 Lucréri de constructii a drumuritor si
autostrazilor;

Activitati secundare:

Cod CAEN 3312 Repararea masinilor

Cod CAEN 3700 Colectarea si epurarea apelor uzate

Cod CAEN 3811 Colectarea deseurilor nepericulaose

Cod CAEN 3812 Colectarea deseurilor periculoase

Cod CAEN 3821 Tratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase
Cod CAEN 3822 Tratarea si eliminarea desedurilor periculoase

Cod CAEN 3831 Demontarea (dezasamblarea) masinilor si a echipamentelor
scoase din uz pentru recuperarea materialelor

Cod CAEN 3832 Recuperarea materialelor reciclabile soriate
Cod CAEN 4120 Lucrari de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale

Cod CAEN 4311 Lucrari de demolare a constructiilor



Cod CAEN 4312 Lucrari de pregétire a terenului
Cod CAEN 4321 Lucrari de instalatii electrice

Cod CAEN 4322 Lucrari de instalatii sanitare, de Tncalzire si de aer conditionat

Cod CAEN 4328 Alte lucrari de instalatii pentru constructii
Cod CAEN 4331 Lucrari de ipsoserie

Cod CAEN 4332 Lucrari de tamplérie si dulgherie
Cod CAEN 4333 Lucrari de pardosire si placare a peretilor
Cod CAEN 433 i for j.Si

Cod CAEN 433¢ Alte lucrari de finisare
Cod CAEN 4398 Alte lucrari speciale de constructii
Cod CAEN 4677 Comert cu ridicata al deseurilor si resturilor

Cod CAEN 4690 Comert cu ridicata nespecializat respectiv: comertul cu ridicata
al diverselor produse fara nicio specializare

Cod CAEN 4776 Comert cu amanuntul al florilor, plantelor si semintelor, comert

cu amanuntul al animalelor de companie si al hranei pentru acestea, in magazine
specializate

Cod CAEN 8121 Activitati generale de curatenie a cladirilor

Cod CAEN 8122 Activitati specializate de curitenie a cladirilor, mijloacelor de
transport, magini si utilaje industriale

Cod CAEN 8128 Alte activitati de curatenie
Cod CAEN 8130 Amenajari peisagistica
Cod CAEN 8230 Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor

Cod CAEN 8003 Salubritate depoluare si activitati similiare.
Activitdi de utilitate publicd ale societafii si clienti

SCUTILPUE PREST ECO SERV PPL S.R.L s-a infiintat prin Hotararea
Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni nr. 25/13.03.2018.

Societatea a fost infiintata si functioneaza In temeiul Legii 31/1990 sub forma
unei societati cu raspundere limitata, al carei obiect principal de activitate, conform



prevederilor actului constitutiv consta in efectuarea lucrarilor de constructii a

drumurilor si cailor ferate si are ca activitate secundara serviciul de intretinere a
spatiilor verzi.

Prestarea serviciilor mai sus mentionate, pe raza orasului Popesti-Leordeni
presupune urmatoarele activitati de utilitate publica:

a) degajare teren de frunze, crengi;
b) umpluturad pdmant;

¢) plantat arbori precum si taieri de corectie a acestora;

e) pardoseala elastic de cauciuc pentru pista de biciclete;

f) pardoseli dale mondoplan, strat suport m100t mortar fara adaos var,
nivelat, rost chit etansare;

g) turnare covor elastic teren sport;
h) montare dale cauciuc;
i) demontare/ reparat/ vopsit/ confectionat gard metalic;

j} demontare (spargere) cu mijloace mecanice a betonului;

k) montare bordure granit;

|} turnare beton.

Tarifele pentru activitatile mai sus mentionate sunt aprobate de catre
actionarul majoritar al societatii, Consiliul Local prin Hotarari.

Societatea noastra isi propune ca prin activitatea desfasurata sa satisfaca
nevoile comunitatii locale a Unitatii Administrative Teritoriale.

DEPARTAMENTUL ECONOMIC

1. Structura organizatorica si relatiile functionale ale Compartimentului Economic

Compartimentul Economic funcfioneaza avénd 1 post de Sef Serviciu Financiar
Contabil si 2 posturi de executie. Substructurile acestui departament cuprinde
serviciul Financiar-Contabil, cu un post de conducere si 2 posturi de executie;
In perioada de raportare serviciul Financiar-Contabil a desfisurat urmatoarele
activitafi specifice:



- administrarea conturilor de cheltuieli si efectuarea Inregistrarilor contabile
zilnice aferente operatiunilor de Incasiri $1 plati aprobate de directorul general,
precum si efectuarea altor operatiuni dispuse de ordonatorul de credite pe baza de
documente justificative si aprobate de persoanele imputernicite;

analiza continutului angajamentelor legale si a altor documente primite pentru
stabilirea plétilor urgente in scopul evitirii intarzierii acelor pléti care pot constitui
potentiale baze de calcul de majorari pentru intirziere si/sau penalitafi, precum si
respectarea termenelor de platd contractuale a tuturor plétilor, in limita veniturilor

incasate sia pl‘i‘\!f‘(‘lr‘r”nr h”gm—ajﬂ:@-bai%;

- intocmirea zilnici a documentelor pentru plétile dispuse de directorul general
pentru activitatea curenta, verificarea si avizarea acestora pentru Controlul
Financiar Preventiv si efectuarea tuturor operatiunilor de Incasari si plati cu
numerar;

- urmdrirea, Indrumarea §i controlul activitatii casieriei institutiei si verificarea
zilnicd a documentelor de incasari si plati, a documentelor justificative anexate
precum si a registrului de casi, pentru operatiunile In lei;

- Intocmirea statelor de plati a salariilor pentru personalul angajat al societatii,
precum si a indemnizatiilor membrilor interimari ai Consiliului de Administratie,
virarea salariilor In conturile de card deschise Ia banci si a refinerilor din salarii;
calcularea si verificarea sumelor, precum s1 Intocmirea documentelor de platd
pentru retinerile din salarii precum si pentru celelalte obligatii fata de bugetul
statului, bugetul asiguririlor sociale, precum si a altor creditort, si efectuarea
viramentelor pe destinatiile respective;

- constituirea garaniiilor legale pentru salariatii cu gestiuni, stabilirea, retinerea si
incasarea ratelor lunare si virarea acestora in conturile de garaniii;

- urmarirea $i inregistrarea Incasarii contravalorii caietelor de sarcini, a
garantiilor pentru participarea la licitatii si a celor de buni executie, verificarea in
vederea restituirii a garantiilor de buni executie;

- Intocmirea lunard a notelor contabile, totalizarea rulajelor lunare, debitoare si
creditoare din figele de cont, stabilirea soldurilor pentru toate conturile, verificarea
operafiunilor Inscrise in aceste documente, introducerea lor in calculator si editarea
balanfei lunare de verificare, verificarea concordaniei soldurilor din fisele de cont
cu cele din balantele de verificare i efectuarea eventualelor modificari;

- indosarierea lunard a documentelor justificative, notelor contabile, balantelor de
verificare i a altor documente financiar contabile in vederea legarii §i arhivarii



acestora;

- continuarea procesului de implementare, imbunatéfire, instruire gi aplicare a
programelor informatice, crearea bazei de date In vederea realizédrii tuturor
lucrdrilor financiar - contabile;

- 1n perioada de raportare salariafii serviciului financiar au mai executat i alte
sarcini de serviciu Incredintate de seful ierarhic superior sau de conducerea
institugiel; evidenta furnizorilor aferenti activitd{ii curente;

- Intocmirea la cerere a tuturor situatiilor cerute de conducerea societétii,
organelor de control etc.;

- _rezolvarea corespondentei specifice Serviciului Financiar-Contabil

In perioada de raportare Seful Serviciului Financiar Contabil a intocmit, elaborat -
si fundamentat Bugetul de venituri si cheltuieli pentru anul 2019, precum si
Bugetul de venituri i cheltuieli rectificat pentru anul 2020. Ambele documente au
obtinut aprobarea atat a Consiliului de Administragie

2. Sistermnul contabil si Intelegerea sistemului informatic

S.C. UTILPUB PREST ECO SERV PPL S.R.L are organizat sistemul de
contabilitate propriu in conformitate cu Legeanr. 82/1991 a contabilitéil,
republicata. Este organizati si condusa contabilitatea, in partidd dubla, in cadrut
unui compartiment distinet, respectiv Compartimentul Financiar-Contabil.

Acesta asigurd Inregistrarea cronologicé §i sistematica a tuturor documentelor
justificative, informarea ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de
veniturl si cheltuieli, a patrimoniului aflat in administrare, si intocmeste contul
trimestrial s1 anual de executie a bugetului,

[nregistrarea operatiunilor patrimoniale in contabilitate se face cronologic, prin
respectarea succesiunii documentelor justificative, dupa data de intocmire sau de
intrare in unitate §i sistematic, In conturi sintetice si analitice. Operafiunile
contabile sunt evidentiate in contabilitate In perioada corespunzitoare i sunt
Inregistrate in conturi in conformitate cu planul de conturi pentru instituiiile
publice.

Sunt conduse registrele de contabilitate: Registrul-jurnal, Registrul-inventar gi
Cartea

Mare.

Lunar s-a intocmit balanta de verificare iar sumele Inscrise in aceasta sunt
determinate



aritmetic, corect totalizate $1 centralizate.
Conducerea evidentei tehnico-operative si contabile se realizeazi prin intocmirea
notelor contabile, tnregistrarea in fisele sintetice a operatiunilor din notele
contabile, evidentierea salariilor pe fise in baza statelor de plati si intocmirea
documentatiei contabile primare pentru operatiunile efectuate in sistem
informatizat cu ajutorul soft-ului specific.

Sistemul de contabilitate proprie este un sistem informatizat, fumizat de SC
NEVVA SOFTWARE SRL Sibiu in baza contractului de asisten{a tehnici de
specialitate nr. 120/28.08.2018 si a actelor aditionale

Acesta este un soft integrat care indeplineste si urmitoarele funetis

- evidenia mijloacelor fixe cu selectarea grupei si subgrupei:
- evidenta documentelor primare $1 a stocurilor (materiale, obiecte de inventar,
mijloace fixe);
- evidenta operafiunilor de plata s1 incasare derulate prin casieria unitatii sau prin
trezorerie;
- urmdrire furnizori si clienti;
- evidenta miscérii fondurilor financiare si materiale in contabilitate;
- Intocmirea raportarilor lunare $1 semestriale: declaratii citre ANAF si
monitorizarea cheltuielilor de personal;
-~ Registrul jurnal;
- Registrul numerelor de inventar.
In aceasts perioada persoana cu dreptul de utilizare a serviciului depunere
declaratii on—line in baza cererii pentru utilizarea unui certificat digital calificat
fata de organul fiscal ANAF cu s-a aflat in responsabilitatea domnului Florin
Nicolae legitimat cu CI seria 1F nr. 301320, dl Galer Sorin, legitimati cu CI Seria
DP Nr 145040 fiind imputernicitd cu transmiterea declaratiilor electronice prin
folosirea certificatului digital.

3. Evolufia activitatii economice

Evidenta Tn contabilitate a activelor imobilizate s-a facut in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, respectiv Legea nr. 227/2015 actualizati-Codul
Fiscal, O.M.F nr. 1802/2015 st Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitifii actualizat,
Legeanr. 15/1994 - privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si

necorporale, Catalogul privind clasificarea $1 duratele normale de functionare 2
mijloacelor fixe.

Imobilizari necorporale
La datade 31.12.2019 societatea inregistreaza imobiliziri necorporale in suma de
175.641.09 de lei cu 0 amortizare de 68.918.27 de lei, concretizate tn licente de



programe de programe informatice si pentru servere.

Imobilizéri corporale

Valoarea imobilizirilor corporale la data de 31.12.2019 sste de 74.930.05 cu
amortizare inregistrata de 11.777.59 de lei, constind in construcfie cabind poarts,
server hardware si utilaje specifice activitatii.

Active circulante Stocuri

La data de 31.12.2019 societate inregistreazd stocuri de materii prime in valoare de
169.836.24 lei, materiale consumabile in valoare de 2.929.15 lei

Stocurile se trec pe cheltuieli in momentul dirii in folosinta. Stocurile vor fi
DI'CZCI'ltaT_G ill bilanf; 1?} valg 2R a=t=] de Ez‘lrﬁ‘fs;ﬂfr.ara‘

Creante

Conform Balantei de verificare analitici la data de 31.12.2019 societatea
inregistreazi creante in valoare de 278.013.41 lei reprezentand facturi de incasat,
276.199.05 lei facturi de intocmit si de incasat, 11.228.73 lei avansuri furnizori,
36.188.00 lei creante Casa de Sanatate.

Mijloace bianesti

Societatea inregistreaza la 31.12.2019 disponibilititi banesti la banci in lei
582.845.57 lei si i numerar casierie 319.98 lei.

Capital

Capitalul social este de 3.063.500 de lei concretizat intr-un numadr 30.635 de
actiuni cu valoare nominali de 100 de lei/actiune.

Consiliul Local al orasului Popesti-Leordeni este acfionar unic.

Structura actionariatului nu a suferit modificiri privind detinerea de actiuni in anul
2018.

Capitaluri proprii

Societatea a inregistrat in anul 2019 o pierdere de 842.368.76 lei si un rezultat
reportat negativ in valoare de 1.156.101.66 lei

Situatia datoriilor

Datoriile totale, in valoarea nominala, inregistrate de societate la data de
31.12.2018 sunt in suma 462.407.29 lei din care : Furnizori 7.583.04 lei, Salarii
121.794.19, Retineri 4.755.81 lei; Taxe salariale 85.587.00 si 4.727.00 lei si
3.441.00 lei si 15.368.00 lei si2.621.00 lei si TVA 216.530.24 lei

Profit/Pierdere
Ladatade31.12.2019 societatea a inregistrat o pierdere de 842.368.76 lei .

Concluzii



Activitatea Compartimentului Economic a fost indreptatd spre atingerea
obiectivului strategic prioritar, si anume demararea activitdfi principale:

- realizarea Bugetului de venituri si cheltuieli aferent anului 2019 prin prisma
cheltuielilor inregistrate si prin structurarea in cheltuieli operationale $i de
investifii, in conformitate cu prevederile legale a fiecirui element de cheltuiald sau
venit propus de structurile functionale ale companiei;

- evitarea fnregistrarii de plifi restante a obligatiilor de plati catre bugetul de stat
si furnizori;

- Inregistrarea corects si la timp a operagiunilor economico-financiare derulate in

cadrul societéatii atit tn contabilitatea financiari cat siin contahilitatea de 2eStURG

DEPARTAMENTUL TEHNIC

Obiectivele activitatilor din cadrul departamentului parcuri-spatii verzi desfasurate
la nivelul societalii UTILPUB PREST ECO SERV PPL SRL, vizeaza atat cresterea

nivelului de promptitudine cat si calitatea serviciilor prestate .

La nivelul departamentului parcuri- spatii verzi - au fost identificate mai
multe activitdli procedurabile, toate aceste proceduri specifice activitatii au fost
elaborate i distribuite personalului cu atributii in domeniu. in structurd, aceste

activitati au fost realizate prin intermediul a doua departamente, respectiv :
- Parcuri
- Spatii verzi

Seful serviciu Parcuri-Spatii verzi coordoneaza si organizeaza echipele
pentru realizarea activitatilor specifice din cele 10 parcuri de pe raza Orasului
Popesti Leordeni, cu o suprafata de 14893,19 mp. si a spatiilor verzi de pe raza

Orasului Popesti Leordeni ;
Activitatie organizate si coordonate sunt:

-maturatul zilnic;(259727,92 mp/lunar)



-golitul cosurilor de gunoi zilnic (136 buc/ zilnic)

-greblatul in parcuri si spatii verzi, 2- 4 ori / luna in functie de anotimp si necesitate
(133000 mp/lunar)

-tunsul gazonului, 2- 4 ori pe luna in functie de anotimp si necesitate (6524,21

mp/lunar)

-cosit spatii verzi, 2- 4 ori pe luna in functie de anotimp si necesitate (50000 mp/luna)

-toaletat pomi (230 buc)

-montat rulori gazon 2890 mp

-plantat pomi (891 buc )

-amenajare spatiu verde (intre Mega Image si containere scoala 2)

-udatul gazonului montat si a pomilor plantati

Prezentul raport reprezinta bilantul activitatii desfasurate in anul 2019 de

catre departamentul parcuri-spatii verzi.

SERVICIUL ADMINISTRATIV

Obiectivele activititii administrative desfagurate la nivelul societalii UTILPUB
PREST ECOSERV PPL SRL, vizeazi atat cresterea nivelului de promptitudine si calitate
in derularea actului de administrare a patrimoniului aflat la dispozitie, precum s
mentinerea unui nivel ridicat de securitate s1 integritate pentru bunurile din patrimoniul de

care dispune institutia,

Activitatile prin care au fost realizate aceste obiective sunt -



Planificarea, coordonarea gi participarea la Intrefinerca, exploatarea, repararea §i

curdtenia obiectivelor avute in responsabilitate;
- Asigurarea $i coordonarea securitétii obiectivelor avute in responsabilitate;

- Primirea, inregistrarea, distribuirea si {inerea In evidenta a documentelor de intrate/iesite

din societate.

La nivelul Serviciului Administrativ au fost identificate mai multe activitili

elaborate si distribuite personalului cu atributii in domeniu. in structura, aceste activitati

au fost realizate prin intermediul a doua departamente, respectiv :

Compartimentu/ Administrativ — privind activitatea administrativa; (4 angajati, 1 tesa , 1

instalator, 2 electricieni)

Compartimentul Registratura/ Secretariat - privind inregistrare documentelor; (1 angajat)

In cadrul compartimentului administrativ responsabilul (sef serviciu) a realizat urmatoarele

activitati:

- a intocmit referatelor de necessitate care au la baza solicitarilor particularitati ce tin

de serviciu administrativ, inclusiv lucrarile efectuate pe teren

" a centralizat devizele lucrarilor executate pe teren in baza notelor de comanda

primite de la serviciul D.A.D.D.P. din cadrul Primariei Popesti Leordeni.

- a urmarit si a tinut evidenta notelor de comanda primite de la serviciul D.A.D.D.P.

din cadrul Primariei Popesti Leordeni (37 note de comanda pt anul 2019)

- a centralizat rapoartele de activitate ale serviciului Drumuri, Spatii verzi/Parcuri si
Mecanizare in vederea completarii documentatiei pentru facturarea clientilor conform

contractelor.



a pregatit si a inaintat catre serviciul financiar — contabil, documentele in vederea

facturarii

o

- a asigurat colaborarea cu departamentele economic si de gospodarire ale

)

rincipalului client al societatii Primaria Popesti — Leordeni
1

atinut evidenta si a actualizat baza de date ce cuprinde tarifele aprobate si practicate

de societate

In legatura cu personalul din subordine; aproba cererile de concediu si planificarea
anuala, evalueaza anulal salariatii si propune masuri de specializare in functie de interesele

societatii siplanul lor de cariera si a oferit sprijin pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

In cadrul compartimentului Registratura [ Secretariat prin Asistentul Registrator se
primesc, se Inregistreaza si se distribuie corespondenta si documentele in cadrul

societatii, in decursul anului 2019 au fost inregistrate si repartizate 2195 documente.

Prezentul raport reprezinta bilantul activitatii desfasurate in anul 2019 de catre

departamentul administrativ.

Director General

Florin NICOLAE




