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|. DATE GENERALE DESPRE SOCIETATE

I.1. Denumirea societatii

Denumirea societatii este "COMPANIA MUNICIPALA CONSOLIDARI S.A.”, denumire
inregistrata la Oficiul National al Registrului Comertului Bucuresti, conform dovezii privind
disponibilitatea firmei nr. 117202 din data de 15.03.2017.

In cuprinsul acestui act constitutiv COMPANIA MUNICIPALA CONSOLIDARI S.A.” este

1]

denumita “societatea”.

l.2. Forma juridica a societatii
Societatea Compania Municipala Consolidari S.A. este persoana juridica de drept privat,
de nationalitate roména, avand forma juridica de societate comerciala pe actiuni.
Aceasta isi desfasoara activitatea in conformitate cu legile roméne si cu Actul Constitutiv.

1.3. Sediul societatii
Sediul societatii este in Roméania, Municipiul Bucuresti, sector 3, str. Traian, nr. 44.
Societatea va putea infiinta sau desfiinta sedii secundare - sucursale, agentii,
reprezentante sau alte asemenea unitati fara personalitate juridica - in temeiul hotaréarii
Adunarii Generale Extraordinare a Actionarilor.
Sediul social poate fi mutat in orice alt loc in baza hotararii Adunarii Generale
Extraordinare a Actionarilor.

l.4. Durata societatii
Durata societatii este nelimitata, cu incepere de la data inregistrarii la Oficiul Registrului
Comertului.

Il. NECESITATEA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
Temeiul legal al elaborarii Regulamentului de organizare si functionare il constituie
art. 40 alin. (1) din Codul muncii, care la lit. a) prevede dreptul angajatorului de a stabili
organizarea si functionarea societatii Modalitatea in care angajatorul stabileste organizarea si
functionarea societatii o constituie tocmai elaborarea Regulamentului de organizare si
functionare.
Societatea acorda atentie deosebitd Regulamentului de Organizare si Functionare si
pentru urmatoarele considerente:
- Reprezinta baza intocmirii fiselor de post;
- Contine organigrama societatii;
- Constituie instrument util in ipoteza unei concedieri;
- Cuprinde structura functionala a societatii.

[I. CONDUCEREA COMPANIEI MUNICIPALE CONSOLIDARI S.A.

l1l.1. Adunarea Generala a Actionarilor Companiei Municipale Consolidari S.A.
Atributiile acesteia sunt prevazute in articolele. 12.11-12.15 din Actul constitutiv al

societatii.


http://www.legislatiamuncii.manager.ro/Codul-muncii-actualizat-2011.html
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lll.2. Consiliul de Administratie al Companiei Municipale Consolidari S.A.

Atributiile acestuia sunt prevazute in art. 17 din Actul constitutiv al societatii.

Consiliul de Administratie are puteri depline cu privire la conducerea si administrarea
societatii, cu respectarea limitelor stabilite prin actul constitutiv si a limitelor expres prevazute
de lege ca fiind de competenta Adunarilor Generale.

[11.3. Directorul General

l11.3.1. Atributiile Directorului General

Directorul General are, Tn principal, urmatoarele atributii:

1. Reprezinta societatea in relatiile cu tertii si are puteri de decizie in ceea ce priveste

operatiunile societatii;

2. Propune Consiliului de Administratie strategia si politica comerciala si de dezvoltare

a societatii;

3. Coordoneaza si urmareste aplicarea strategiilor si politicilor de dezvoltare stabilite de

catre Consiliul de Administratie sau AGA;

4. la decizii in orice alte probleme privind activitatea societatii, cu exceptia celor date,
prin Actul constitutiv sau conform prevederilor legale, in competenta Consiliului de
administratie;

Rezolva orice problema incredintatd de Consiliul de administratie al societatii.

Angajeaza si concediaza personalul societatii, cu stabilirea atributiilor si

responsabilitatilor acestora pe compartimente, in conformitate cu regulamentul de

organizare si functionare al societatii si prevederile legale, precum si aprobarea
planurilor si a mésurilor privind instruirea personalului societatii;

7. Incheie, modifica sau decide incetarea contractelor comerciale pana la limita de
1.000.000 Euro;

8. Contractele de executie lucrari de construire sau prestari servicii, indiferent de
valoarea acestora se asuma in numele si pentru societate, in calitate de executant,
direct de catre Directorul General,

9. Aproba deplasarea in strainatate a personalului;

10.Aproba operatiunile de Tncasari si plati, potrivit competentelor legale si prevederilor
Actului Constitutiv;

11.Negociaza si semneaza contractul colectivde munca la nivel de societate;

12.Asigura managementul curent si coordonarea cotidiana a Directiilor executive in
vederea respectarii criteriilor de performanta asumate de societate;

13.Poate delega competente in sarcina persoanelor din conducerea executiva a
societatii in vederea incheierii, incetarii, modificarii, suspendarii oricarui act sau
contract ce este de competenta sa;

14. Stabileste obiectivele individuale ale directorilor generali adjuncti si indicatorii de
performanta asociati;

15.Decide chemarea in justitie, in numele societatii atat in fata instantelor judecatoresti,
cat si in fata curtilor de arbitraj, in caz de litigii cu o valoare mai mica de 1.000.000
de lei;

16.Aproba asocieri in vederea participarii societatii la licitatii;

o g

In realizarea atributiilor, Directorul General, are drept de supraveghere, control si decizie
cu caracter obligatoriu asupra intregului personal al societatii.

In exercitarea conducerii executive, Directorul General este ajutat de directorii generali
adjuncti si de directorii de directie, impreuna alcatuind conducerea executiva a societatii

e
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IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura de organizare a societatii este prezentatd in organigrama, anexa la prezentul
regulament.

IV.1. Dispozitii generale
in subordinea directa a Directorului General se afla:
Director General Adjunct Investitii, Tehnic, Ofertare;
Director General Adjunct Structuri Suport;
Director General Adjunct al Directiei Administrativ-Generale si Economice;
Directorul Economic;
Cabinet Director General;
Serviciul Management Integrat;
Serviciul Securitate Tn Munca si Situatii de Urgenta;
Biroul Audit intern;
Biroul Managementul Riscului;
10 Biroul Guvernanta Corporativa;
11.Biroul Relatia cu Presa;
12.Registratura Generala, Secretariat.
in subordinea direct& a Directorului General Adjunct Investitii, Tehnic, Ofertare se afla:
1. Directia Investitii;
2. Directia Tehnica;
3. Dlrectla Ofertare.
in subordinea directs a Directorului General Adjunct Structuri Suport se afla:
1. Biroul Inspectie, Calitate;
2. Biroul Instruire, Asistenta, Formare Profesionala;
3. Biroul Relatia cu Proprietarii/Asociatiile de Proprietari;
4. Biroul Paza.
in subordinea directa a Directorului General Adjunct al Directiei Administrativ-Generale
si Economice se afla:
1. Directia Administrativ-Generala;
2. Directia Economica.

CoNoOoO~WNE

IV.2. Principalele tipuri de relatii si modul de stabilire al acestora in cadrul
societatii:
in functie de natura si modul de manifestare a competentelor si responsabilitatilor se disting
mai multe tipuri de relatii organizatorice:
- Reprezentare - relatiile organizatorice intre posturile de conducere de nivel superior si
terte persoane juridice sau fizice.

o Relatiile de reprezentare se desfasoara in limitele dispozitilor legale si a
imputernicirilor date de directorul general unor salariati din cadrul societatii pentru
reprezentarea acesteia in relatiile cu tertii.

- lerarhice - relatiile organizatorice intre posturile de conducere si cele de executie sau
intre posturile de conducere situate la nivele ierarhice diferite, astfel:
v' Subordonarea directorilor generali adjuncti fatd de directorul general;
v" Subordonarea sefilor de serviciu din subordinea directa a directorului general si
a salariatilor compartimentelor din subordinea directa a directorului general fata

de directorul general;

v" Subordonarea tuturor salariatilor fata de directorul general;
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v" Subordonarea directorilor de directii fata de directorul general si fata de directorii
generali adjuncti coordonatori, cu exceptia Directorului Economic care se
subordoneaza Directorului General;

v Subordonarea sefilor de servicii/birouri fata de directorii generali adjuncti sau
directorii de directie, dupa caz,

v Subordonarea salariatilor dintr-o structura functionala fata de seful acelei
structuri.

Functionale -relatiile organizatorice intre structurile functionale ce au atributii integrate
in fluxul procesual al unor activitati sau intre structurile functionale care au autoritatea
de a transmite celorlalte structurile precizari, indrumari metodologice, prescriptii de
specialitate etc.

Relatiile de autoritate functionala se pot stabili ca urmare a imputernicirii acordate de
catre directorul general (delegare de sarcini, autoritate si responsabilitati) unor salariati
sau colective, in vederea solutionarii unor probleme complexe dintr-un anume domeniu
de activitate.

Cooperare - relatile organizatorice intre posturile situate pe acelasi nivel de
subordonare, in acelasi compartiment sau in compartimente diferite, in vederea
realizarii unor actiuni comune.

In cadrul relatilor de cooperare interne, directile generale, directiile, serviciile,
compartimentele din cadrul societatii au obligatia de a primi si raspunde cu celeritate la
solicitari, in limita competentei stabilite prin prezentul regulament.

Relatiile de cooperare exterioare, se stabilesc numai pe baza atributiilor de serviciu
incredintate, a competentelor acordate si in limitele dispozitiilor legale.

Control - ansamblul masurilor luate de catre conducere in scopul imbunatatirii gestiunii
riscului si cresterii probabilitatii ca scopurile si obiectivele stabilite sa fie atinse.
Relatiile de control se stabilesc intre entitatile organizatorice specializate: de exemplu,
Biroul de audit intern, Biroul Managementul Riscului etc., pe baza competentelor
acordate sau a imputernicirii acordate de directorul general.

V. ATRIBUTII, RESPONSABILITATI S| COMPETENTE COMUNE

V.l. Principalele atributii, responsabilitati si competente comune pentru
Directorii Generali Adjuncti

1. Stabilesc obiectivele individuale ale directorilor din subordine (cu exceptia
Directorului Economic) si indicatorii de performanta asociati, iar in cazul
serviciilor/birourilor direct subordonate, stabilesc obiectivele individuale ale sefilor de
servicii/birouri si indicatorii de performanta asociati;

2. Conduc activitatile aferente structurilor din subordine si raspund de modul de
realizare a obiectivelor specifice in conditii de calitate si la termenele stabilite;

3. Respecta si aplica prevederile legale aplicabile, toate reglementarile interne ale
societati (prezentul regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem si
operationale, metodologii, instructiuni de lucru, deciziile Directorului General,
dispozitiile sefilor ierarhic superiori, deciziile Consiliului de administratie, hotararile
Adunarii Generale a Actionarilor societatii etc.);

4. Controleaza si raspund de modul de respectare si aplicare de catre structurile

subordonate a documentelor mentionate la pct. 2;

Raspund de modul de realizare a atributiilor de serviciu.

Asigura si raspund de respectarea si pastrarea confidentialitati documentelor si

informatiilor la care au acces;

o g
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7. Implementeaza in structurile din subordine deciziile adoptate de Directorul General,
Consiliul de administratie si hotararile Adunarii Generale a Actionarilor;

8. Participa la intocmirea planurilor manageriale in baza analizelor efectuate de catre
management;

9. Avizeaza si supun spre aprobare, propunerile de strategii si de politici de dezvoltare
corespunzatoare activitatii structurilor din subordine;

10.Avizeaza obiectivele specifice structurilor din subordine, asociate obiectivelor
generale ale companiei;

11.Gestioneaza si raspund de fondurile aprobate prin BVC si urmaresc in executie
incadrarea in indicatorii aprobati;

12. Gestioneaza si raspund de utilizarea optima a resursele financiare, umane, materiale
si informationale pentru realizarea obiectivelor stabilite, aferente domeniului propriu
de activitate;

13.Avizeaza documentele emise de structurile din subordine si care urmeaza sa fie
supuse aprobarii directorului general, Consiliului de administratie sau Adunarii
Generale a Actionarilor;

14.Emit propuneri privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
societatii, ori de cate ori apar schimbari majore in legislatia specificd domeniului de
activitate care afecteaza continutul regulamentului si ori de céte ori, in desfasurarea
activitatii, se constata ca atributiile directiilor din subordine nu mai sunt adecvate
desfasurarii activitatii, necesitand modificari;

15.Tntocmesc fisele de post pentru personalul din subordine si le actualizeaza periodic,
in functie de aparitia unor modificari legislative specifice activitatii sau ca urmare a
reorganizarii sau a aparitiei unor noi activitati si atributii;

16.Participa la elaborarea si fundamentarea proiectului de BVC pentru desfasurarea
activitatilor specifice structurilor din subordine;

17.Participa la elaborarea si fundamentarea Programului anual de investitii al companiei;

18.Participa ca membri in cadrul Comisiei de Monitorizare, structura responsabila cu
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in conformitate
cu OSGG nr. 600/2018;

19.Aplica in cadrul structurilor subordonate, strategia si politicile de dezvoltare,
modernizare si restructurare economico-financiara ale societatii, aprobate de
organele de conducere competente;

20.Urmaresc si monitorizeaza gradul de indeplinire, de catre structurile din subordine, a
indicatorilor de performanta stabiliti;

21.Participa la evaluarea salariatilor din subordine, conform reglementarilor interne ale
companiei;

22.Urmaresc permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

23.Pot propune sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

24.Asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre management si
angajatj;

25. Asigura mentinerea unor bune relatii de colaborare intre toate structurile societatii;

26.Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in raporturile dintre
structurile societatii, precum si in relatiile cu tertii;

27.Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea
legislatiei in vigoare din domeniul lor de activitate si propun masuri pentru aplicarea
acestora,;

28.Negociaza, in baza imputernicirii Directorului General, contracte de lucrari, servicii si

produse;

29.Reprezinta societatea fata de terti, in baza imputernicirii Directorului General;
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30.Reprezinta societatea, in baza imputernicirii Directorului General, prin participare la
diferite manifestari interne si internationale de profil;

31.Raspund de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor si instructiunilor de
lucru specifice structurilor pe care le conduc;

32.Respecta si aplica prevederile legale aplicabile, toate reglementarile interne ale
societati (prezentul regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem si
operationale, metodologii, instructiuni de lucru, deciziile Directorului General,
deciziile Consiliului de administratie, hotararile Adunarii Generale a Actionarilor
societatii etc.);

33.indeplinesc si alte atributii sau sarcini stabilite de Directorul General si/sau prin fisele
de post, proceduri, instructiuni, metodologii interne.

V.2. Principalele atributii, responsabilitati si competente comune Directorilor
de directii

1. Avizeaza obiectivele specifice structurilor din subordine, inclusiv indicatorii de
performanta asociati, in vederea indeplinirii obiectivelor generale ale societatii;

2. Stabilesc obiectivele individuale ale sefilor de servicii/birouri si indicatorii de
performanta asociati, in vederea indeplinirii obiectivelor generale ale societatii;

3. Conduc activitatile aferente structurilor din subordine si raspund de modul de
realizare a obiectivelor specifice in conditii de calitate si la termenele stabilite;

4. Respecta si aplica prevederile legale aplicabile, toate reglementarile interne ale
societati (prezentul regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem si
operationale, metodologii, instructiuni de lucru, deciziile Directorului General,
dispozitiile sefilor ierarhic superiori, deciziile Consiliului de administratie, hotararile
Adunarii Generale a Actionarilor societatii etc.);

5. Controleaza si raspund de modul de respectare si aplicare de catre structurile
subordonate a documentelor mentionate la pct. 2;

6. Raspund de modul de realizare a atributiilor de serviciu;

7. Asigura respectarea confidentialitatii documentelor si informatiilor la care au acces;

8. Participa la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

9. Gestioneaza si raspund de utilizarea optima a resursele financiare, umane,

materiale si informationale pentru realizarea obiectivelor stabilite, aferente
domeniului propriu de activitate;

10.Fac propuneri privind strategia societatii in domeniul de activitate al directiei pe care
o conduc;

11.Urmaresc si controleaza modul de indeplinire a programelor pentru punerea in
aplicare a strategiei si politicilor stabilite la nivel de societate in ceea ce priveste
atributiile directiei;

12.Propun masuri privind eficientizarea activitatii directiei;

13.Asigura realizarea activitatilor de Tindrumare, analiza si control al
serviciilor/compartimentelor din subordine;

14. Asigura elaborarea fiselor de post pentru personalul din subordine;

15.Participa la evaluarea profesionala a personalului din subordine, conform
reglementarilor interne ale companiei;

16.Elaboreaza propuneri pentru instruirea personalului din cadrul directiei in vederea
perfectionarii profesionale a acestuia;

17.Pot propune sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

S
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18. Asigura respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor Sistemului Integrat de
sistemului de control managerial intern;

19.Raspund de intocmirea rapoartelor de activitate ale directiei prezentate catre
conducerea companiei, structurile de monitorizare de la nivelul Primariei Municipiului
Bucuresti, Consiliul de Administratie si Adunarea Generala a Actionarilor.

20.Verifica si avizeaza metodologii, instructiuni, proceduri si alte documente privind
sistemul calitatii si sistemul de control managerial intern pentru domeniul de activitate
al directiei;

21.Avizeaza documentele privind domeniul propriu de activitate care urmeaza sa fie
supuse aprobarii directorului general, Consiliului de administratie sau Adunarii
generale a actionarilor;

22.Negociaza, pe baza de mandat sau delegare, contracte de lucrari, servicii si bunuri
in domeniul de activitate al directiei;

23.Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societatii din
domeniul in care au responsabilitati si atributii, despre care iau cunostinta in timpul
Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

24.Reprezinta societatea, pe baza de mandat sau delegare, in domeniile proprii de
activitate ale directiei, fata de autoritati publice, asociatii, precum si diverse comisii
de specialitate;

25.Reprezinta societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestari interne si internationale de profil;

26.1ndeplinesc si alte atributii sau sarcini stabilite de Directorul General si/sau prin fisele
de post, proceduri, instructiuni, metodologii interne.

V.3. Principalele atributii, responsabilitati si competente comune pentru sefii de
serviciu si pentru sefii de birouri
1) Privind gestionarea resurselor umane din cadrul structurii:

a) Coordoneaza, supravegheaza si avizeaza activitatile si lucrarile personalului
din subordine;

b) Stabilesc atributiile si responsabilitatile personalului direct subordonat si
intocmesc pentru acestia fisele de post pe care le actualizeaza periodic, in
functie de aparitia unor modificari legislative specifice activitatii sau ca urmare
a reorganizarii sau a aparitiei unor noi activitati si atributii;

c) Gestioneaza resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului
propriu de activitate;

d) intocmeste referate de necesitate privind ocuparea posturilor vacante din
cadrul serviciului/biroului;

e) Organizeaza actiuni de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din
subordine;

f) Urmaresc permanent perfectionarea pregatirii profesionale si propun
promovarea personalului din subordinea lor;

g) Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul
serviciului/biroului, a actelor normative in vigoare si a regulilor si metodologiei
stabilite prin documentele interne la nivelul societatii; raspund de aplicarea
corecta si la timp a acestora;

h) Evalueaza salariatii din subordine, conform reglementarilor interne ale
companiei;

i) Intocmesc programarea concediilor de odihna pentru salariatii din subordine,
prin consultarea acestora si urmaresc respectarea acesteia;
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K)
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Pot propune sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

Asigura insusirea si aplicarea de catre salariatii proprii a normelor de protectia
si igiena muncii in vederea prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si a normelor de aparare impotriva incendiilor, conform
legislatiei specifice;

2) Privind organizarea activitatii din cadrul structurii:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

k)

Stabilesc si propun obiectivele specifice structurii, pana la nivel de obiective
individuale, inclusiv indicatorii de performanta asociati, in vederea indeplinirii
obiectivelor generale ale societatii;

Raspund de modul de realizare a obiectivelor specifice aferente
serviciului/biroului pe care 1l conduc, in conditii de calitate si la termenele
stabilite;

Raspund de modul de realizare a atributiilor de serviciu.

Asigura confidentialitatea informatiilor si a documentelor la care au acces;
Asigura solutionarea corespondentei repartizate structurii, in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare si reglementarile interne ale
companiei, la termenele stabilite prin acestea;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor apartindnd structurilor
functionale pe care le conduc, conform procedurilor interne si actelor
normative in vigoare;

Emit propuneri privind modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al societatii, ori de cate ori apar schimbari majore in legislatia
specifica domeniului de activitate care afecteaza continutul regulamentului si
ori de céte ori, in desfasurarea activitatii, se constata ca atributiile structurii nu
mai sunt adecvate desfasurarii activitatii, necesitand modificari;

Asigurd la nivelul serviciului/biroului, implementarea si respectarea
procedurilor de sistem, a procedurilor operationale sau a instructiunilor de
lucru aferente Sistemului de Management Integrat;

Asigura respectarea si aplicarea procedurilor privind protectia mediului si
colectarea deseurilor

Raspund de intocmirea Registrul Riscurilor si a documentelor cu privire la
implementarea si dezvoltarea sistemului de Control Intern Managerial in
cadrul serviciului/biroulut;

Raspund de intocmirea rapoartelor de activitate ale serviciului/biroului
prezentate catre conducerea companiei, structurile de monitorizare de la
nivelul Primariei Municipiului Bucuresti, Consiliul de Administratie si Adunarea
Generala a Actionarilor;

Informeaza sefii ierarhic superiori cu privire la noutatile legislative sau
modificarea legislatiei in vigoare din domeniul lor de activitate si propun masuri
pentru aplicarea acestora,

m) Urmaresc circuitului de avizare a documentelor intocmite in cadrul

n)

0)

p)

serviciului/biroului;

Elaboreaza raspunsuri la sesizarile pe problemele specifice de activitate ale
societatii si in domeniul lor de competents;

Propun elaborarea procedurilor operationale si de sistem aferente activitatilor
procedurale identificate in vederea realizarii obiectivelor specifice
serviciului/biroului;

Participa la analiza propunerilor de acte interne intocmite in cadrul altor
servicii/directii din cadrul societatii care au legatura cu obiectul de activitate al

serviciului/biroului;
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4)

5)

1.

2.
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q) Indeplinesc alte atributii sau sarcini aferente serviciului/biroului prevazute de
lege sau stabilite de sefii ierarhic superiori si/sau prin fisele de post, proceduri,
instructiuni, metodologii interne;

Privind participarea la fundamentarea si executia Bugetului de venituri si

cheltuieli anual:

a) Fundamenteaza si transmit Directiei Economice, in vederea elaborarii
proiectului de BVC necesarul de fonduri pentru desfasurarea activitatilor specifice
structuri;

b) Gestioneaza fondurile aprobate prin BVC si urmaresc in executie incadrarea

in indicatorii aprobati.

Privind participarea la fundamentarea Programului anual de investitii al companiei

a) ldentifica si propun necesarul de mijloace fixe, lucrari si/ sau servicii de
consultanta/ asistenta tehnica, proiectare, studii de fezabilitate necesare
structurii pe care o conduc, pentru a fi incluse in programul anual de investitii

b) Emit si inainteazad Biroului Investiti fundamentarile privind necesitatea,
oportunitatea si eficienta investitiilor solicitate, in vederea elaborarii Listei
Obiectivelor de Investitii si a Programului anual de investitii al companiei.

c) Determina valoarea estimata a investitiilor pe care le propun si raspund pentru
realitatea valorii estimate;

d) Urmaresc realizarea obiectivelor din programul de investitii aprobat pentru
structura pe care o conduc.

Privind participarea la procesul de achizitie a produselor, serviciilor si lucrarilor

necesare si participarea la instrumentele manageriale de planificare a intregului

proces de achizitie al companiei:

a) ldentifica si argumenteazaljustifica corespunzator necesitatea pentru orice
produs, serviciu sau lucrare pentru care intentioneaza a realiza/ efectua achizitia
si/ sau pentru care intentioneaza a atribui un contract de achizitie publica ori
incheia un acord cadru; orice necesitate identificatd si argumentata
corespunzator este Tnhaintata spre avizare directorului Directiei Economice si spre
aprobare Directorului General, ori persoanelor carora li s-a delegat aceasta
competenta, dupa caz;

b) Emit si Thainteaza Biroului Achizitii toate documentele ce stau la baza demararii
unei proceduri de atribuire a contractului de achizitie publica sau a acordului cadru
(referat de necesitate, caiet de sarcini, nota privind determinarea valorii estimate,
alte documente considerate relevante si necesare) precum sSi solicitarea de
demarare a unei astfel de achizitii;

c) Determina valoarea estimata a achizitiei pe care o propun si raspund pentru
realitatea valorii estimate;

d) Emitsiinainteaza Biroului Achizitii necesarul ce stéa la baza elaborarii Programului
Anual al Achizitiilor al Companiei;

e) Emit si inainteazd Compartimentului Achizitii solicitarea de modificare si/ sau
completare a Programului Anual al Achizitiilor al Companiei;

V.4. Atributii comune pentru salariatii societatii

Raspund de modul de realizare a atributiilor stabilite prin fisa postului, prin prezentul
regulament sau prin dispozitii ale sefilor ierarhic superiori si/sau prin proceduri,
instructiuni, metodologii interne, in conditii de calitate si la termenele stabilite, cu
respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii si secretului de serviciu;
Nu au drept de decizie si control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite
in fisa postului si/sau in baza unei decizii a Directorului general;
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3. Participa, in baza deciziei Directorului general, in comisiile de lucru in care sunt
nominalizati;

4. Respecta si aplica cerintele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de

urgenta;

Respecta procedurile privind protectia mediului si selectare a deseurilor;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Respecta si aplica prevederile legale aplicabile, toate reglementarile interne ale

societati (prezentul regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem si

operationale, metodologii, instructiuni de lucru, deciziile Directorului General,

dispozitiile sefilor ierarhic superiori, deciziile Consiliului de administratie, hotararile

Adunarii Generale a Actionarilor societatii etc.);

No o

VI. ENTITATILE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTA A DIRECTORULUI
GENERAL
VI.1. Cabinetul Directorului General
Este condus de catre un sef serviciu care se subordoneaza Directorului General
Activitatea consilierilor

1. La solicitarea Directorului General, intocmesc analize, in domeniile de activitate

repartizate de catre Directorul general, si puncte de vedere, referate sau note cu

propuneri de masuri, actiuni, solutii si/sau recomandari care sa faciliteze luarea unor
decizii corespunzatoare;

Participa la elaborarea strategiilor de dezvoltare si operare ale societatii;

Consilierii tehnici participa, impreuna cu executivul, la elaborarea programelor anuale

de investitii pentru realizarea unor obiective care sa conduca la imbunatatirea

serviciilor furnizate de societate;

4. Daca este cazul, propun Directorului General, respectiv Consiliului de Administratie,
masuri de imbunatatire si eficientizare a activitatii in toate domeniile unitatii;

5. Consilierii tehnici pot prezenta puncte de vedere privind solutiile tehnice cuprinse in
documentatiile de executie ce urmeaza a fi promovate sau care sunt in curs de
executie, in scopul evitarii aplicarii unor solutii eronate sau depasite din punct de
vedere tehnic;

6. Lasolicitarea Directorului General, participa la instruiri, simpozioane, expozitii, legate
de activitatea societatii.

7. Acorda asistenta Directorului General, la cerere, in procesul de evaluare in scop
decizional a oricaror materiale (propuneri, note, fundamentari etc);

8. Avizeaza, conform solicitarilor si instructiunilor Directorului General, propuneri/ note/
recomandari si alte materiale inaintate de directiile si departamentele societatii,
inaintea aprobarii acestora de catre Directorul General;

9. Participa la intalniri de lucru/sedinte, interne si externe, conform solicitarilor si
instructiunilor Directorului General;

10. Respecta procedurile si instructiunile in vigoare aplicabile Tn societate;

11. Acorda asistenta celorlalte compartimente din cadrul societatii asupra unor aspecte
ce necesita expertiza specifica, in baza solicitarii acestora si cu acordul Directorului
General.

wn

Activitatea Asistentului manager

1. Asigura gestionarea agendei de lucru a Directorului General, organizeaza intalnirile
de lucru, asista directorul general in alcatuirea programului zilnic;
2. Pregateste si solicita materialele necesare intélnirilor directorului general;
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3. Gestioneaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre
institutii, petenti, cu privire la activitatea specifica Cabinetului Directorului General;

4. Asigura organizarea programului de audiente si de primiri la Directorul General:
delegatii din tara si strainatate, parteneri sau potentiali parteneri, salariati,
reprezentantii salariatilor/sindicate etc.;

5. La solicitarea Directorului General si a consilierilor, desfasoara activitati cu specific

de secretariat: preluarea, redactarea, multiplicarea, redactarea inscrisurilor, clasarea

documentelor, inregistrarea corespondentei Directorului General;

Asigura necesarul de consumabile pentru cabinet;

Primeste si transmite comunicarile telefonice adresate Directorului General si

consilierilor;

8. Analizeaza corespondenta, referatele, rapoartele primite cu scopul de a stabili
importanta acestora si planifica distribuirea lor;

9. Stabileste intalnirile si audientele Directorului General cu persoane din afara si din
interiorul companiei;

10.Pregateste calatoriile, deplasarile in interes de serviciu ale Directorului General,
rezerva bilete, camere de hotel, pregateste documentele necesare pentru intalnirile
de lucru, contacteaza persoanele cu care sunt stabilite intalniri si asista Directorul
General in stabilirea programului intalnirilor.

11.Indeplineste alte atributii stabilite de Directorul General al societétii.

No

VI.2. Serviciul Securitate si Sanatate in Munca, Situatii de Urgenta
Este condus de catre un sef serviciu care se subordoneaza Directorului General

Atributiile Serviciului:

1. Asigura un nivel ridicat de securitate si sanatate in munca prin stabilirea
competentelor, atributiilor si responsabilitatilor in domeniu;

2. Asigura conditile de identificare, analizd, diagnosticare si limitare/eliminare a

riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala;

Informarea si instruirea salariatilor;

Asigura cadrul organizatoric si mijloacele necesare securitatii si sanatatii in munca,

situatiile de urgenta;

5. Coordoneza activitatile in domeniul securitatii si sanatatii in munca si situatiilor de
urgenta;

6. Elaboreaza, avizeaza, aproba si implementeza politiciile si a strategiile societatii in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si al situatiilor de urgents;

7. Participa la mentinerea in functiune si imbunatatirea continua a sistemului integrat
de management al calitatii, mediului si SSM in cadrul societatii, conform SR EN ISO
9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008 sau standard similar;

8. Coordoneza activitatile de autorizare/atestare in domeniul SSM si SU;

9. Asigura interfata cu autoritatile de reglementare pentru obtinerea si mentinerea
autorizatiilor necesare desfasurarii activitatii societatii;

10.Propune politica si strategia generala de prevenire a accidentelor de munca si
imbolnavirilor profesionale, precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

11.Coordoneaza metodologic si organizeaza activitatea de securitate si sanatate in
munca si situatii de urgenta;

12.Urmareste respectarea aplicarii legislatiei in domeniul SSM si SU;

13.Elaboreaza proceduri specifice in domeniul SSM si SU si controleaza aplicarea

acestora;

B w
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14.Reprezinta, pe baza de mandat sau delegare, societatea in relatile cu organele de
stat din domeniul securitatii si sanatatii muncii si a situatiilor de urgenta;

15.Urmareste realizarea masurilor dispuse in urma controalelor pe linie SSM si SU;

16.Elaboreaza, supune aprobarii si difuzeaza actelor de autoritate: decizii, dispozitii etc,
prin care se stabilesc raspunderi pe linia SSM si SU.

Atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

2. Elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si
protectie, inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

3. Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor din
cadrul societatii si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si asigura difuzarea
acestora la compartimente;

4. Propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate (anexa la fisa postului);

5. Verifica insusirea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor prevazute in planul
de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si
responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca stabilite prin
fisa postului;

6. Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

7. Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca (prin instructiuni proprii), asigura informarea si
instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verifica insusirea
si aplicarea de catre salariati a informatiilor primite;

Elaboreaza programul de instruire-testare;

Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in munca, tipul

de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.

971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate

la locul de munca;

10.Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care
este necesara autorizarea exercitarii lor;

11.Tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

12.Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

13. Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie si a aparaturii de
masura si control;

14.Efectueaza controale interne la locurile de munca;

15.Urmareste ca verificarile periodice si, daca este cazul, incercarile periodice ale
echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea in munca de catre salariati a echipamentelor
de munca;

16. Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
din societate si intocmeste necesarul de dotare a salariatilor cu echipament individual
de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1048/2006 privind

S
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cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

17.Urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte
situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1048/2006;

18. Participa la cercetarea evenimentelor si intocmeste documentatia aferenta;

19.Elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariatii societatii;

20.Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
actiunilor de control si al cercetarii evenimentelor;

21.Colaboreaza cu reprezentantii salariatilor si cu medicul de medicina muncii, in
vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

22.intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare si, dupad caz, alimentatie de
protectie;

23.Asigura secretariatul CSSM al societatii si intocmeste materialele dispuse.

Atributii specifice in domeniul situatiilor de urgenta

1. Stabileste responsabilitdtile si modul de organizare pentru apararea impotriva
incendiilor;

2. Solicita si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege,
si asigura respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora;

3. Urmareste intocmirea, actualizarea permanenta si transmiterea autoritatilor in
domeniu a listei cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

4. Elaboreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munca;

5. Verifica daca salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de
aparare impotriva incendiilor si verificd respectarea acestor masuri semnalate
corespunzator prin indicatoare de avertizare;

6. Asigura intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru
aplicarea acestora in orice moment;

7. Asigura utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare
impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de
proiectant;

8. Informeaza de indata, prin orice mijloc, autoritatea competenta despre izbucnirea si
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu;

9. Controleaza apllcarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

10.Propune asigurarea fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea |mpotr|va incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

11. indruma Si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor;

12. Intocmeste raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

13.Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii,
asigura informarea si instruirea salariatilor in domeniul SU si verifica insusirea si
aplicarea de catre salariati a informatiilor primite;

14.Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul societatii;

15.Propune conducerii societatii masuri disciplinare, in cazul constatarii unor
neconformitati in raport de cadrul legal;

16.Planifica si executa controale proprii periodice, in scopul depistarii, cunoasterii Si
inlaturarii oricaror stari de pericol care pot favoriza initierea sau dezvoltarea

incendiilor;

17.Planifica si coordoneaza exercitiile de interventie in caz de incendiu.
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VI.3. Serviciul Management Integrat
Este condus de catre un sef serviciu care se subordoneaza Directorului General.

Atributiile Serviciului:

1. Realizeaza, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor societatii, stabilite n
concordanta cu propria sa misiune, in conditi de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta;

2. Se documenteaza in scopul identificarii avizelor si autorizatiilor necesare personalului

si societatii pentru desfasurarea activitatii societatii;

Respecta legea, a reglementarile si deciziile conducerii;

Dezvolta si intretinere sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si

difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme

si proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice;

how

Atributii in domeniul controlului managerial intern:

5. Asigura secretariatul Comisiei de monitorizare;

6. Asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic, organizarea, indrumarea si
monitorizarea implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7. Transmite in sistem controlat tuturor participantilor ordinea de zi a sedintelor comisiei
de monitorizare;

8. Transmite in sistem controlat tuturor participantilor cate un exemplar al proceselor-
verbale incheiate in cadrul sedintelor comisiei de monitorizare;

9. Duce la indeplinire si monitorizeaza, dupa caz, deciziile Comisiei de Monitorizare si
dispozitile Presedintelui acesteia.

10.Semnaleaza Comisiei de Monitorizare situatiile de nerespectare a hotararilor acesteia
si propune masurile corective care se impun.

11.Analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente; elaboreaza Registrul de riscuri la
nivelul companiei; propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

12.Elaboreaza informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor Si
monitorizarea performantelor la nivelul companiei si le supune spre analiza Comisiei
de Monitorizare.

13.Elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la
nivelul companiei.

14.Verifica daca procedurile respecta structura minimala, aprobata prin procedura
interna.

15. Elaboreaza situatiile centralizatoare si raportul anual privind implementarea sistemului
de control intern managerial la nivelul companiei.

16.Gestioneaza intreaga legislatie corespunzatoare standardelor Ordinului SGG nr.
600/2018 si ii asigura permanenta actualitate;

17.Efectueaza instruiri la nivelul tuturor functiilor de management privitoare la cerintele
legislatiei privind controlul managerial intern;

18.Participa la stabilirea neconformitatilor identificate in urma auditurilor interne
efectuate;

19.1n baza rapoartelor de neconformitate intocmite in urma auditurilor interne si a altor
controale externe, verifica modul de rezolvare a neconformitatilor identificate;

20.Elaborarea altor informari la solicitarea conducatorului societatii.

Atributii Tn domeniul managementului calitatii

S
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1. Elaboreaza si/sau verifica Manualul sistemului de management integrat, procedurile
de sistem, procedurile operationale aferente sistemului din cadrul societatii;

2. Participa la analiza de management si prezintd stadiul sistemului integrat de
management;

3. Redacteza “Politica in domeniul calitatii, mediului, securitatii si sanatatii in munca” la
nivel de societate;

4. Urmareste programele de punere in aplicare a politicii Si atingerea obiectivelor fixate;

5. Elaboreaza tematici, programe de instruire si proceduri privind sistemul integrat de
management al calitatii, mediului si SSM;

6. Mentine in functiune si imbunatateste continuu sistemul integrat de management al
societatii;

7. Actualizeaza documentele sistemului integrat de management al calitatii, mediului si
SSM (Manualul, procedurile de sistem si procedurile operationale aferente sistemului)
si coordoneaza aplicarea acestora in interiorul societatii;

8. Elaboreaza materialele privind functionarea si eficienta sistemului integrat de
management utilizate la efectuarea analizei de management periodice de catre
conducerea societatii, conform procedurii operationale specifice;

9. Coordoneaza si ndruma activitatile de management al calitatii;

10.Verifica respectarea cerintelor standardelor de management integrat pentru care
societatea este acreditata, in cadrul procedurilor operationale si a planurilor calitatii
elaborate, cu aplicabilitate in toata societatea;

11.Difuzeaza controlat documentele sistemului integrat de management, a actualizarilor
acestora si urmareste retragerea din uz a documentelor perimate/anulate;

12.Verifica documentele, selecteaza si, dupa caz, realizeaza audituri la furnizorii de
produse, lucrari si servicii in conformitate cu procedura in vigoare;

13.Initieaza audituri la furnizorii la care au aparut neconformitati majore in derularea
contractului sau la produsele/serviciile oferite;

14. Participa, prin Responsabilii Managementului Calitatii (MC) la auditurile furnizorilor de
produse/ servicii ai societatii, daca e cazul;

15.Elaboreaza si urmareste derularea programului anual de audit intern integrat calitate-
mediu- SSM si participa la efectuarea auditurilor interne;

16.Urmareste inchiderea/rezolvarea actiunilor corective si preventive rezultate in urma
auditurilor interne si a analizei efectuate de management;

17.Elaboreaza programul anual de instruire in domeniul managementului calitatii;

18. Efectueaza instruirii periodice a personalului in domeniul managementului calitatii;

19. Gestioneaza documentatia Sistemului Integrat de Management;

20. Stabileste si mentine legatura cu structurile de certificare, acreditare, standardizare,
fundatii, organisme si alte organizatii;

21.Asigura interfata cu organismul de certificare a sistemului integrat de management.

Atributii in domeniul managementului de mediu

1. Participa la elaborarea politicii societatii in domeniul protectiei mediului;

2. Elaboreaza si urmareste realizarea Programului de management de mediu comun cu
cel de calitate si securitatea si sanatatea muncii;

3. Evalueaza si controleaza modul de respectare a legislatiei in vigoare privind protectia

mediului;

Coordoneaza si indruma activitatile de management de mediu;

Urmareste respectarea cerintelor SR EN ISO 14001:2015 in activitatea de protectia

mediului;

6. Elaboreaza programul anual de instruire in domeniul managementului de mediu;

Cay
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7. Efectueaza instruirii periodice a personalului privind activitatea de protectia mediului;

8. Coordoneaa activitatile specifice obtinerii autorizatilor de mediu si urmareste
valabilitatea autorizatiilor de mediu;

9. Urmareste identificarea, ierarhizarea si limitarea efectelor negative ale activitatii
societatii asupra mediului;

10.Centralizeaza aspectele de mediu, impactul acestora asupra mediului si a situatiilor
de urgents;

11.Mentine legaturile cu organisme si organizatii din domeniul protectiei mediului;

12. Alte atributii sau sarcini rezultate din hotararile AGA, CA si/sau stabilite de directorul
general;

13. Gestioneaza deseurilor la nivel de societate si raportarea acestora conform legislatiei
in vigoare.

Atributii in domeniul managementului sanatatii si securitatii in munca

1. Participa la elaborarea politicii societatii in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
impreuna cu serviciul SSM-SU,;

Urmareste imbunatatirea Sistemului integrat de management, pentru domeniul SSM;
Participa la elaborarea procedurilor specifice in domeniul SSM in colaborare cu
Serviciul securitate si sanatate in munca, Situatii de urgenta.

2.
3.

VI1.4. Biroul Audit Intern
Este condus de catre un sef birou care se subordoneaza Directorului General

Atributiile Serviciului:

1. Acorda suport in indeplinirea obiectivelor, printr-o abordare sistematica si metodica,
care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere
bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

2. Respecta reglementarile legale in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

economic, eficient si eficace;

Armonizeaza si implementeaza principiile si standardele de control si audit;

Elaboreaza planul anual de audit intern al societatii si il supune aprobarii directorului

general;

5. Elaboreaza norme metodologice specifice privind exercitarea auditului intern in
cadrul societatii;

6. Efectueaza misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul societatii, inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, pentru
urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de societate
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de
catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale,

C) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea
sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

s)] sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

B w
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sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel
de sisteme;
sistemele informatice.

7. Efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

8. Raporteaza periodic directorului general cu privire la constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatea de audit;

9. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

10.Raporteaza imediat Directorului General neregularitatile semnificative identificate in
realizarea misiunilor de audit public intern.

11.Ré&spunde pentru organizarea si desfasurarea activitatii de audit;

VI.5. Biroul Managementul Riscului

Este condus de catre un sef birou care se subordoneaza Directorului General

Atributiile biroului:

1. Asigurarea integritatii patrimoniului societatii, precum si a bunurilor din domeniul
public si privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale aflate Tn administrarea,
in concesiunea sau in inchirierea societatii;

2. Urmareste respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, incidente
activitatii economico - financiare a societatii, respectiv:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu
privire la existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si
resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de reflectare a acestora in
evidenta contabila;

Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului
bugetului de venituri si cheltuieli al operatorului economic si a
proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale subunitatilor din
structura acestuia;

Verificd respectarea prevederilor legale in executia bugetului de
venituri si cheltuieli al operatorului economic si al subunitatilor din
structura acestuia, urmarind:

a) realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

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

b) realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la

nivelul operatorului economic si al subunitatilor acestuia;

c) realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;
d) respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
e) respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne n

efectuarea achizitiilor;

f) utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la

bugetul general consolidat;
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu
privire la modul de efectuare a inventarierii anuale a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Ca
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9.

10.
11.

12.

13.

14.

Compania Municipala
CONSOLIDARI BUCURESTI

2.5. Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu
privire la incasarile si platile in lei si valuta, de orice natura, in numerar
sau prin virament;

2.6. Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in
evidenta contabila a operatiunilor economico-financiare;

2.7. Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu
privire la Tntocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor
primare, contabile si a celor tehnico-operative;

Elaboreaza/actualizeaza procedurile si tematicile de control financiar de gestiune;
Intocmeste Programele anuale/semestriale/trimestriale/lunare a actiunilor de Control
Financiar de Gestiune;

Realizeaza actiunile de control financiar de gestiune in toate entitatile organizatorice
ale societatii in conformitate cu programele aprobate si sarcinile directe date de
Directorul General al societatii;

Asigura finalizarea controalelor, urmarind atingerea obiectivelor specifice stabilite
initial;

Analizeaza observatiile rezultate n urma controalelor, selecteaza pe cele cu caracter
disciplinar, profesional si/sau a pe cele cu caracter penal;

Elaboreaza analize economico-financiare pentru conducerea societatii in scopul
fundamentarii deciziilor si a imbunatatirii performantelor;

Tnainteaza catre Directorul General al Societatii, in vederea aprobarii, rapoartele de
control financiar de gestiune;

Autoevalueaza rezultatele obtinute din valorificarea actelor de control proprii;

Anual transmite Raportul activitatii proprii catre Directorul General al societatii pentru
prezentarea acestuia in Consiliul de Administratie al societatii sau catre organele de
control, dupa caz;

Asigura confidentialitatea rapoartelor emise si nu va folosi rezultatele din actiunile de
control in scopuri neloaiale fatd de societate, reclama, interviuri in mass-media sau
propaganda de orice fel;

Respecta si aplica cerintele privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de
urgenta;

Asigura colectarea deseurilor de hartie in cadrul compartimentului, conform
procedurii operationale.

V.6 Biroul Guvernanta Corporativa
Este coordonat de catre Directorul General

Atributiile biroului

1.

3.

Respectad dispozitile OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare si ale actelor
normative date in aplicarea acesteia, cu privire la obligatiile de raportare si publicitate;
Asigura raportarea dintre autoritatea publica tutelara si organele intreprinderii
publice, dintre consiliul de administratie, directori, actionari si alte persoane
interesate;

Intocmeste, supune spre aprobarea organelor de conducere superioare si transmite
catre Ministerul Finantelor Publice si, dupa caz, autoritatii publice tutelare sau
actionarilor care detin mai mult de 5% din capitalul social, trimestrial si ori de céate ori

<
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se solicita, fundamentari, analize, situatii, raportari, si orice alte informatii referitoare
la activitatea entitatilor publice;

Executa si alte atributii stabilite de Directorul General sau rezultate din actele
normative in vigoare.

VL.7. Biroul Relatia cu Presa

Este coordonat de catre Directorul General

Atributiile biroului

1.

2.
3.
4

o

8.

9.

Intocmeste raspunsurilor catre reprezentantii mass-media;

Realizeaza materialele informative si de promovare;

Se ocupa de imaginea si identitatea vizuala a societatii;

Gestioneaza pagina de intranet a societatii din punctul de vedere al informatiilor
prezentate;

Asigura legatura cu mass-media prin furnizarea informatiilor catre presa si catre
public potrivit reglementarilor Legii nr. 544/2001 si a ale O.G. nr. 27/2002;
Receptioneaza si solutioneaza solicitarile reprezentatilor mass-media, dar si
solicitarile cetatenilor;

Realizeaza si actualizeaza acreditarile de presa si baza de date cu reprezentantii
mass-media,;

Redacteaza, transmite si arhiveaza comunicatele de presa, raspunsurile solicitarilor
venite din partea mass-media si din partea persoanelor interesate;

Organizeaza, cand este cazul, conferinte de presa ale directorului general sau ale
altor membrii ai companiei;

10. Evalueaza oportunitatea participarii societatii la evenimente si actiuni publice;
11.Asigura publicarea de informatii actualizate pe pagina de internet a societatii;
12.Intocmeste si distribuie catre conducerea societatii revista presei, pe baza rapoartelor

de monitorizare;

13. Asigura relatia cu directia de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;
14.Coordoneaza redactarea comunicatelor cu mesaje publice pe baza propunerilor

venite de la celelalte entitati organizatorice;

15.Pastreaza legatura cu serviciile de specialitate ale societatii si cere raportari periodice

in vederea asigurarii unei comunicari coerente si unitare in cadrul societatii;

VI1.8. Registratura Generala, Secretariat
Atributiile compartimentului
Asigura relationarea si comunicarea directa cu cetatenii, prin activitatea de secretariat

si registratura.

w N

Activitati de secretariat

La solicitarea Directorului General, organizeaza si urmareste agendele de lucru ale
Directorilor Generali adjuncti si faciliteaza intalnirile acestora si contactele cu
personalul propriu sau din exterior;

Intocmeste corespondenta pe baza unor instructiuni generale;

Asigura existenta unei baze de date a corespondentei la nivelul fiecarui Director
General adjunct;

Asigura derularea operatiunilor necesare privind primirea, evidenta, repartizarea,
urmarirea solutionarii, multiplicarea, selectionarea documentelor adresate
executivului societatii sau expediate de catre acesta altor structuri/organizatii;
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Actualizeaza baza de date a documentelor;

Tine evidenta contactelor partenerilor comerciali interni si externi;

Ofera suport Cabinetului Directorului General, la solicitarea acestora;

Asigura inregistrarea corespondentei receptionate prin intermediul tuturor canalelor

de corespondenta (posta, personal, e-mail, fax);

9. Prezintd Directorului General documentele adresate Societatii, dupa procedura
inregistrarii la Registratura;

10.Asigura distribuirea documentelor repartizate de catre Directorul General catre

directii/departamente/servicii/birouri;

© NGO

Activitati de reqgistratura

1. Primeste si inregistreaza corespondenta externa si sesizarile, reclamatiile cetatenilor
adresate societatii;

2. Asigura distribuirea corespondentei catre compartimentele de specialitate, conform
rezolutiei Directorului General, in vederea solutionarii in termenele legale, tinadnd astfel
evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul societatii;

3. Urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora;

4. Asigura eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta
confirmarilor de primire si a retururilor, in registru special sau informatic;

5. Pastreaza registrul general si inregistreazd documentele primite, din interiorul

societatii sau din exteriorul acesteia, conform reglementarilor interne;
Realizeaza serviciului de expediere a corespondentei;
Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei.

N o

VIl. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT -Investitii, Tehnic, Ofertare
Atributii specifice ale Directorului general adjunct:
1. Comunica obiectivele generale, specifice si operationale ale societatii catre
personalul din subordine;

2. Asigura identificarea oportunitatilor de investitie si obtinere de profit;

3. Elaboreaza proiectul de achizitii tehnologice, In vederea satisfacerii gradului de
rentabilitate si competitivitate pe piata al societatii;

4. Dispune intocmirea si avizeaza documentatia pentru investitii;

5. In baza imputernicirii acordate de Directorul General, colaboreaza cu autoritatile

locale, regionale si nationale in vederea indeplinirii obiectivelor societatii;

6. Urmareste si monitorizeaza gradul de indeplinire de catre structurile din subordine a
bugetului de venituri si cheltuieli si a indicatorilor de performanta;

7. Propune realizarea de proiecte de cercetare si dezvoltare, in conformitate cu obiectul
de activitate al societatii;

8. Urmareste si avizeaza proiectele de investitii desfasurate in cadrul structurilor din
subordine;

9. Propune spre aprobare studiile de prefezabilitate/fezabilitate pentru obiectivele noi
de investitii;

10.Coordoneaza elaborarea documentatiilor tehnice ale caietelor de sarcini si
proiectelor, cat si intocmirea ofertelor de servicii si lucrari;

11.Avizeaza caiete de sarcini si proiecte de executie din cadrul structurilor pe care le
conduce;

12.Propune spre aprobare, tarifele si preturile unitare pentru decontarea lucrarilor
executate de personalul societatii;
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13.Analizeaza, semneaza si urmareste executarea tuturor contractelor initiate de
structurile din subordine;

14.Verifica si avizeaza solicitarile structurilor din subordine, in functie de competentele
stabilite in prezentul regulament;

15.Elaboreaza sinteze statistice si rapoarte privind activitatea directiei, conform
programului de activitate si ori de cate ori este necesar, spre informarea conducerii
societatii sau a institutului de statistica;

16.Informeaza conducerea societatii cu privire la rezultatele directiilor din subordine si
sesizeaza orice aspect care reprezinta o abatere de la programul stabilit, in vederea
adoptarii unor masuri de remediere;

17.Implementeaza politicile stabilite de conducerea societatii in cadrul structurilor pe
care le coordoneaza si asigura atingerea obiectivelor societatii;

18.Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
performantd manageriala in domeniul propriu de activitate;

19. Planifica implementarea noilor reglementari emise de Primaria Municipiului Bucuresti
si evalueaza potentialul impact al acestora asupra societatii;

20.Verifica modul de receptionare a lucrarilor de montaj utilaje, instalatii tehnologice si
puneri in functiune, pentru investitiile finantate din fonduri proprii ale societatii sau din
credite de orice fel;

21.Asigura desfasurarea oricaror alte activitati care vizeaza dezvoltarea societatii.

VIIl.  STRUCTURILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT |

VIII.1. DIRECTIA INVESTITII
Este condusa de catre Directorul Directiei Investitii si are Tn subordine urmatoarele structuri:

3.

4.

o a

- Biroul Achizitii,
- Biroul Investitii
- Biroul Planificare, Dezvoltare, Urmarire Contracte

Atributiile Directorului Directiei Investitii:

Coordoneaza, conduce si controleaza activitatea Biroului Achizitii, Biroului Investitii si
Biroului Planificare, Dezvoltare, Urmarire Contracte;

Avizeaza Programul anual de investitii (anexa la Bugetul de venituri si cheltuieli),
Strategia Anuala de Achizitii Publice (SAAP) si Planul Anual de Achizitii Publice (PAAP)
intocmite la nivelul societatii;

Dispune punerea in practica a Programului de investitii, precum si a Strategiei Anuale
de Achizitii Publice (SAAP) si a Planului Anual de Achizitii Publice (PAAP);

in urma analizelor efectuate, propune modificari ale Programului de investitii, ale
Strategiei Anuale de Achizitii Publice si ale Planului Anual al Achizitillor Publice si le
avizeaza;

Avizeaza documentele elaborate in cadrul directiei;

Avizeaza documentele intocmite pentru derularea procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitii publice de produse, servicii si lucrari;

Raspunde de emiterea ordinelor de incepere a lucrarilor pentru contractele de lucrari ale
societatii in calitate de achizitor;

intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiecte de decizii ale Consiliului de
administratie si proiecte de decizii ale Directorului general specifice domeniului sau de
activitate;

Colaboreaza si conlucreaza cu toate structurile societatii, realizand un schimb
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permanent de date si informatii cu acestea, precum si cu compartimentele de specialitate
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau din cadrul institutiilor si serviciilor publice
de interes local ale Municipiului Bucuresti, precum si cu alte institutii publice sau private,
in domeniul sau de activitate;

10.Raspunde de intreprinderea demersurilor necesare pentru
inregistrarea/reinnoirea/recuperarea certificatului digital societatii pentru desfasurarea
activitatii in calitate de Autoritate Contractanta in cadrul Sistemului Electronic de Achizitii
Publice;

VIIl.1.1. Biroul Achizitii
Este condus de sef de birou, se subordoneaza Directorului Directiei Investitii si are
urmatoarele

Atributii:

1. Intocmeste Strategia Anual& de Achizitii Publice (SAAP) si Programul Anual al Achizitiilor
Publice (PAAP), pe baza referatelor de necesitate si oportunitate, intocmite de Directiile
/Serviciile /Birourile din cadrul societatii;

2. Actualizeazda SAAP si  PAAP in baza necesitdtilor transmise de
Directiile/Serviciile/Birourile de specialitate din cadrul societatii;

2. Organizeaza, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice de produse, servicii si lucrari;

3. Intocmeste instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul sdu de activitate;

4. Organizeaza, coordoneaza si finalizeaza procedurile de achizitie prin incheierea
contractelor de furnizare produse, prestari servicii sau executie lucrari, conform
reglementarilor;

5. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire a contractelor de achizitie;

6. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

7. Avizeaza toate documentele elaborate in cadrul biroului;

8. Verifica realitatea valorii estimate a achizitiei din referatul intocmit de celelalte structuri
ale societatii si raspunde pentru realitatea valorii estimate;

9. Analizeaza, compara si selecteaza, impreuna cu compartimentele de specialitate,
ofertele primite;

10.Urmareste indeplinirea conditiilor necesare pentru intrarea in vigoare a contractelor de
achizitie;

11.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate in cadrul realizarii achizitiilor, n
conformitate cu reglementarile in vigoare;

12.Coordoneaza stabilirea necesarului de aprovizionat si intocmeste Nota de fundamentare
pentru achizitia de produse/servicii/lucrari din domeniul sau de activitate, cat si notele
justificative privind stabilirea procedurilor de achizitie;

13.Intocmeste corespondenta cu furnizorii in cazul achizitiilor ce se fac la nivelul societéti,
respectiv invitatia de participare la procedura, insotitd de un exemplar al “Fisei de date
a achizitiei’, “Caietului de sarcini” si propunerii de contract;

14.La achizitile realizate prin alte proceduri decat ’Licitatia deschisa”, intocmeste
scrisoarea de convocare la negociere a reprezentantilor furnizorilor, prestatorilor sau

executantilor.
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15.Contacteaza firmele ofertante si solicita clarificari privind fundamentarea pretului
produselor/serviciilor/lucrarilor ofertate si cu privire la documentele necesare analizei de
pret;

16.La achizitile realizate prin procedura “Licitatie deschisa” intocmeste si transmite
scrisorile de comunicare a rezultatelor, pe baza “Raportului procedurii” intocmit de catre
Comisia de Evaluare;

17.Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

18. Participa personal sau prin persoanele desemnate in comisia de evaluare;

19.Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
este necesarg;

20.Intocmeste si transmite catre A.N.A.P. documentele solicitate pentru contractele de
achizitii publice, care sunt supuse verificarii aspectelor procedurale aferente procesului
de atribuire;

21.Centralizeaza, intocmeste si transmite raportarile periodice privind achizitiile;

22.Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
achizitiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

23.Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, prin incheierea contractelor de
achizitie, elabordnd modelul de contract si transmitdndu-l structurilor functionale
implicate;

24.Asigura redactarea contractelor de achizitie/acordurilor cadru si/sau dupa caz, a actelor
aditionale, in vederea incheierii acestora cu castigatorii desemnati ai procedurilor de
achizitii organizate pentru produse, servicii si lucrari;

25.Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire, inclusiv contestatii, si pentru urmarirea
contractelor incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

26.Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei;

27.Intocmeste  documentele necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
certificatului digital necesar societatii pentru desfasurarea activitatii in calitate de
Autoritate Contractanta in cadrul Sistemului Electronic de Achizitii Publice;

28.Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

29.Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

30. Emite ordinul de incepere a lucrarilor pentru contractele de lucrari ale societatii in calitate
de achizitor;

31.Intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiecte de decizii ale Consiliului de
administratie si proiecte de decizii ale Directorului general specifice domeniului sau de
activitate;

32.Colaboreaza si conlucreaza cu toate structurile societatii, realizdnd un schimb
permanent de date si informatii cu acestea, precum si cu compartimentele de specialitate
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti sau din cadrul institutiilor si serviciilor publice
de interes local ale Municipiului Bucuresti, precum si cu alte institutii publice sau private,
in domeniul sau de activitate;

33.indeplineste obligatiile referitoare la achizitii, astfel cum sunt acestea prevazute in
legislatia in vigoare si in procedurile interne;

VIIl.1.2. Biroul Investitii
Este condus de sef de birou, se subordoneaza Directorului Directiei Investitii si are
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urmatoarele

Atributii:

1. Intocmeste Programul anual de investitii pentru exercitiul financiar in curs si pentru cel
viitor,;

2. Elaboreaza PAAP al societatii pentru capitolul investitii;

3. Verifica si raspunde pentru valoarea estimata a investitiilor de natura mijloacelor fixe si
a obiectelor de inventar;

4. Participa la elaborarea de strategii care permit dezvoltarea pe termen lung sau mediu a
societatii;

5. Participa in cadrul comisiilor de receptie a produselor/lucrarilor, in vederea incheierii
procese verbale de receptie;

6. Urmareste derularea reparatiilor la investitile de natura mijloacelor fixe, acolo unde
acestea sunt necesar a fi efectuate;

7. Daca este cazul, participa la comisiile de evaluare a procedurilor de achizitii conform
legii, cu respectarea prevederilor legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor
de achizitii si a securitatii acestora;

8. Controleaza inregistrarea in patrimoniu a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

9. Participa in comisiile de inventariere, casare etc.;

VIII.1.3. Biroul Planificare, Dezvoltare, Urmarire Contracte

Este condus de sef de birou, se subordoneazéa Directorului Directiei Investitii si are

urmatoarele
Atriputii:

1.

2.

Inregistreaza in Registrul unic de contracte acordurile-cadru/contractele/actele
aditionale incheiate la finalizarea procedurilor de achizitie;

Asigura transmiterea/primirea acordurilor-cadru/contractelor/actelor aditionale, in
original, catre/de la furnizori/prestatori/executanti;

Urmareste constituirea garantiei de buna executie a contractelor semnate, daca este
cazul. Asigura primirea de la contractant si predarea Scrisorii de garantie de buna
executie in original la Biroul Achizitii. Copia scrisorii va fi pastrata in cadrul dosarului de
urmarire si derulare;

Urmareste modul de indeplinire a conditiilor, a clauzelor contractelor si a obligatiilor
asumate de contractant, de la data intrarii lor in vigoare si pana la finalizarea acestora;

. Intocmeste rapoarte cu privire la situatia constatata in urmérirea si derularea contractelor

si a respectarii tuturor dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea contractelor de
catre contractanti inclusiv pe perioada de garantie.

Informeaza, la sesizarea structurii organizatorice care a initiat achizitia si/sau
derulatorului de contract, contractantul asupra abaterilor de la conformitate cu cerintele
tehnice ale contractului si dovedirea de angajament in indeplinirea obiectivelor, in
special in cazul in care contractorul nu face corecturile necesare;

Initiaza procedura de aplicare a penalitatilor, de retinere a garantiei de buna executie
(daca este cazul) sau de reziliere a contractului daca situatia o impune,
adresele/natificarile fiind semnate de catre structura organizatorica care a initiat achizitia
si derulatorul de contract, avizate din punct de vedere juridic, economic, alte structuri,
dupa caz, si aprobate de catre Directorul General,

10.Urmareste expirarea valabilitatii garantiei de buna executie, precum si prelungirea si/sau

suplimentarea valorii acesteia, in cazul in care pe parcursul executarii contractului se
prelungeste durata/se suplimenteaza valoarea contractului, in corelatie cu noua

durata/valoare a contactului;
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11. Elaboreaza actele aditionale la contractele aflate in derulare, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, in baza referatelor de necesitate intocmite de catre
structurile organizatorice care au initiat achizitiile;

12. Asigura si urmareste corespondenta cu contractantii pe parcursul derularii contractelor;

13. Tn cadrul urméririi oricarui contract poate solicita, dacé este cazul, puncte de vedere de
la structurile organizatorice de specialitate din cadrul Companiei Municipale Consolidari
S.A;

14.Elaboreaza situatii centralizate cu privire la stadiul Contractelor aflate in derulare, pe
baza informarilor primite de la structurile organizatorice care au initiat achizitiile si/sau
de la persoanele desemnate pentru derularea contractelor;

15.Initiaza procesul de restituire a scrisorilor de garantie de buna executie conform
dispozitiilor contractuale, legale, ale documentatiei de atribuire, dupa caz;

16.Tntocme$te documentul  constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale, dupa finalizarea contractului, pe baza informatiilor primite de la structura
organizatorica care a initiat achizitia si derulatorul de contract,.

17.intocmeste si pastreaza dosarul corespunzator fiecarui contract incheiat de catre
societate ca urmare a derularii unei proceduri de achizitie;

18. Derulatorul de contract indeplineste urmatoarele actiuni:

18.1. Elaboreaza o fisa sintetica a contractului, care va contine cel putin urmatoarele
elemente, dar fara a se limita: partile contractante, obiectul contractului, valoarea cu si
fara TVA, durata contractului, evidenta aditionalelor, dupa caz, valoarea Scrisorii de
Garantie Bancara (sau a altui instrument de garantare), termene, evidenta facturilor cu
valori unitare si totale, dupa caz, cu valori cu si fara TVA, evidenta platilor, evidenta
incalcari ale obligatiilor contractuale, evidenta dupa datare a proceselor verbale
incheiate si semnate, evidentad eliberare Scrisoare de Garantie Bancara si alte
asemenea, dupa caz si dupa natura contractului;

18.2. Transmite comenzile ferme, in conformitate cu prevederile contractuale, pe baza
referatelor intocmite de catre structurile organizatorice care au initiat achizitia;

18.3. Verifica indeplinirea tuturor clauzelor contractelor privind cantitatea, calitatea si
termenele;

18.4. Verifica data de facturare in conformitate cu perioada de preformare a contractului,
pentru a se asigura ca sunt respectate termenele de plata, iar respectivele costuri sunt
facturate la momentul potrivit;

18.5. Verifica informatiile din factura astfel incat aceasta sa fie emisa in conformitate cu
prevederile contractuale si legislatia aplicabila in domeniu;

18.6. Urmareste respectarea termenelor de livrare/prestare/executare prevazute in
contract;

18.7. Inregistreaza facturile, certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii si le
transmite catre persoanele care acorda ,Bun de plata” spre verificare, numai dupa
semnarea proceselor verbale de receptie calitativa si cantitativa fara obiectii (daca este
cazul);

18.8. Procesele verbale de receptie calitativa si/sau cantitativa vor fi verificate in corelare
cu dispozitiile contractuale si legale, vor fi semnate numai dupa verificare si dupa ce se
constata indeplinirea obligatiilor contractuale;

18.9. 1n cazul in care sunt incheiate procese verbale cu obiectiuni, se va urmari si verifica
remedierea acestora conform termenelor stabilite de comisia de receptie;

18.10. Derulatorul de contract, daca constatd depasirea termenelor prevazute in contract,
va instiinta in scris seful de birou in vederea efectuarii calculului penalitatilor conform

clauzelor contractuale;
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18.11. Facturarea va fi permisa si posibila numai dupa semnarea si inregistrarea proceselor
verbale de receptie fara obiectiuni a produselor livrate/ serviciilor prestate/ lucrarilor

executate;

18.12. Are in vedere ca bunurile livrate sa fie insotite de certificat de calitate/ certificat de
garantie/ instructiuni de utilizare/ carti tehnice si alte documente specificate in contract;
18.13.In cazul in care sunt constatate neconformitati privind specificatiile tehnice ale

produselonserviciilon\lucrarilor nu se va efectua receptia si intocmirea procesului verbal

decat dupa remedierea acestora.

VIIl.2. DIRECTIA TEHNICA

Este condusa de un Director Tehnic care se subordoneaza Directorului General Adjunct si
Directorului General. Directia Tehnic are in componentd urmatoarele compartimente
functionale (serviciu-birou):

9.

Serviciul Arhitectura Proiectare

Serviciul Mecanizare

Serviciul Mica Mecanizare

Serviciul Baza de Productie Secundara
Serviciul Salubrizare, curatenie si igienizare
Biroul Managementul Proiectelor

Biroul Aprovizionare

Biroul Transporturi

Divizia Executie Lucrari Obiective de Investitii

Atributiile Directorului Tehnic

Coordoneaza elaborarea documentatiilor tehnice;

Asigura generalizarea solutiilor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare,
studii si inginerie;

Coordonarea organizatorica si logistica a executarii lucrarilor/serviciilor din cadrul
contractelor

Asigura materiale tehnice documentare necesare activitatii compartimentelor tehnice
(reviste tehnice, carti, buletine de informare, cataloage de produse etc.) prin
colaborare cu unitatile specializate;

Urmareste si asigura executia lucrarilor in bune conditii conform cu standardele de
calitate si normativele in vigoare cu respectarea termenelor contractuale.

Face propuneri in vederea imbunatatirii tehnologiilor/implementarii tehnologiilor noi
si actualizarii prescriptiilor tehnice pentru lucrarile executate de societate;

Asigura generalizarea solutiilor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare,
studii si inginerie;

Colaboreaza la elaborarea programului de investitii si elaboreaza programul de
reparatii capitale;

Vizeaza conditile tehnice pentru achizitile organizate la nivelul societatii pentru
lucrari/servicii si produse;

10.0Organizeazd avizarea documentatiilor tehnico-economice elaborate de

compartimentele societatii.

11.Elaboreaza planurile calitatii pentru lucrarile specifice domeniului de activitate;
12. Analizeaza ofertele tehnice ale furnizorilor de echipamente pentru lucrarile executate

de societate;

13.Deruleaza contractele de lucrari de investitii si reparatii;
14.Coordoneaza elaborarea si urmareste aplicarea normelor de deviz;

S
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15.Face propuneri pentru comisiile de receptie a lucrarilor de investitii Si reparatii;
centralizeaza si analizeaza propunerile pentru programul anual de investitii si
programul anual de reparatii capitale;

16. Asigura receptia bunurilor, a serviciilor si a lucrarilor specifice activitatii de investitii si
reparatii;

17.Asigura materiale tehnice documentare necesare activitatii compartimentelor tehnice
(reviste tehnice, carti, buletine de informare, cataloage de produse etc.) prin
colaborare cu unitatile specializate;

18. Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea materialelor documentare cu
caracter tehnic si asigura difuzarea acestora catre personalul vizat;

19.Intocmeste si actualizeaza permanent lista normelor, normativelor si standardelor in
vigoare ce se vor utiliza in cadrul proiectelor;

20.Analizarea si verificarea documentatiilor tehnice existente sau elaborarea acestora,
unde este cazul: caiete de sarcini, teme de proiectare, expertize tehnice,
documentatii de avizare pentru lucrari de interventie, revizuiri ale acestora, declaratii
de proiectare, studii de amplasament, reglementari tehnice etc.

21.Asigurarea conformitatii devizelor generale si pe obiect, a listelor de cantitati
intocmite Tn cadrul documentatiilor tehnico-economice;

22.Asigura respectarea cerintelor tehnice in concordanta cu cerintele contractelor de
delegare a gestiunii;

23.Elaborarea si emiterea de puncte de vedere tehnice, la solicitarea compartimentelor
functionale ale societatii.

VII.2.1. Serviciul Arhitectura Proiectare

Este coordonat si condus de Directorul Tehnic.

Atributiile serviciului

Intocmirea proiectelor tehnice;

Elaboreaza documentatiile de proiectare;

Analizeaza si face propuneri pentru avizarea temelor de proiectare;

Participa la fazele determinante pentru proiectele elaborate;

Acorda asistenta tehnica de specialitate;

Participa la avizarea proiectelor elaborate la beneficiar;

Participa la elaborarea ofertelor in vederea participarii la proceduri de achizitie pentru

executarea de lucrari de proiectare;

8. Elaboreaza proceduri specifice activitatii de proiectare;

9. Tine evidenta lucrarilor de proiectare stabilite a se realiza;

10.Analizeazs temele de proiectare aprobate a se executa in vederea programarii Si
executarii lucrarilor de proiectare;

11.Executa acele lucrari planificate a se realiza efectuand antemasuratori in teren,
stabilind cantitatile de lucrari si elaborand documentatii tehnico-economice de
proiectare;

12. Efectueaza verificari si confirmari necesare pe perioada de desfasurare a lucrarilor,
actualizand proiectul in cazul modic arilor necesare intervenite pe parcurs;

13.Propune masuri in vederea imbunatatirii activitatii de proiectare;

14.Tine evidenta contractelor de proiectare;

15.Coordoneaza achizitionarea, in conformitate cu reglementarile in vigoare, a
serviciilor de proiectare, daca este cazul, in vederea intocmirii documentatiilor
tehnico-economice pentru investitii si reparatii;
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16.Coordonarea activitatii altor compartimente tehnice la elaborarea ofertelor si a
celorlalte documente in vederea participarii la licitatii pentru lucrari complexe care
implica si executarea de lucrari de proiectare;

17.Efectueaza toate demersurile necesare in vederea obtinerii avizelor si autorizatiilor
necesare pentru desfasurarea activitatii;

18. Desfasoara toate activitatile necesare emiterii avizelor de amplasament solicitate prin
certificatele de urbanism pentru constructii noi sau lucrari de interventii, in conditiile
legii si la termenele asumate de catre societate.

VIII.2.2. Serviciul Mare Mecanizare
Este condus de sef serviciu si se subordoneaza Directorului Tehnic.

Atributiile serviciului

1. Fundamenteaza si propune anual necesarul de materiale, piese de schimb si
carburanti - lubrefianti pentru asigurarea functionarii tuturor masinilor si utilajelor ce
deservesc intreaga unitate;

2. Participa impreund cu celelalte structuri functionale la intocmirea anuala a
Programului de investitii;

3. Tntocmeste propuneri pentru planul anual al achizitiilor publice, asigurand necesarul
de aprovizionat pentru piese, accesorii, acumulatori, anvelope, combustibil si ulei;

4. Obtine si urmareste valabilitatea avizelor I.S.C.I.LR pentru utilajele conform cu
legislatia in vigoare;

5. Valideaza operatorii utilajelor si se asigura ca indeplinesc conditiile necesare conform
legilor pentru a manevra utilajele;

6. Incheierea asigurarii anuale de rdspundere civild auto, asigurarea carburantului auto,
asigurarea efectuarii inspectiei tehnice periodice (ITP), intretinerea si repararea
parcului auto pentru mijloacele de transport si utilaje ale societatii;

7. Implementarea contractelor de achizitii publice de produsei si/sau servicii specifice
obiectului de activitate al compartimentului, din punct de vedere tehnic, financiar si
administrativ.

VII1.2.3. Serviciul Mica Mecanizare
Este condus de sef serviciu si se subordoneaza Directorului Tehnic.
Atributiile serviciului

1. Raspunde de toate utilajele de mica mecanizare angrenate in productie si de buna
lor functionare;

Urmareste starea utilajelor si asigura buna lor functionare;

Asigura efectuarii la timp a reviziilor la toate utilajele;

Asigura mentenanta utilajelor si echipamentelor;

Participa impreuna cu celelalte subunitati la intocmirea anuala a listei de investitii;
Urmareste predarea si receptia utilajelor catre si dinspre productie;

Asigura instructajul inainte de utilizarea utilajelor;

Urmareste utilizarea corecta a utilajelor date catre productie;

Justificarea cantitatii de carburant furnizate de societatea de distributie, alocarea
si/sau modificarea cotei de carburant, cat si urmarirea incadrarii in cota de alimentare
si urmarirea consumurilor de carburanti auto pentru mijloacele de transport aflate in
proprietatea societatii;

10. Efectueaza inventarierea mijloacelor de transport aflate in proprietatea societatii.

o
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VII1.2.4. Serviciul Baza de Productie Secundara

Este condus de sef serviciu si se subordoneaza Directorului Tehnic.
Atributiile serviciului

1.

2.
3.
4

o

o~

Gestioneaza stocurile de materiale primite;

Face receptia materialelor primite pentru productie(cantitativ, calitativ) ;
Pregateste comenzile si livrarile de materiale pentru productie;

Receptioneazd materialele si pregateste preasamblare (unde este cazul)sau
prefabricarea pentru productie;

Asigura depozitarea si pastrarea in bune conditii a materialelor si utilajelor din
executie;

Asigura executia prefabricatelor din baza de productie conform proiectului si a
normelor si standardelor in vigoare;

Mentine curatenia si asigura folosirea optima a spatiului din Baza de Productie;
Colecteaza selectiv deseurile rezultate in cadrul Bazei de Productie si asigura
evacuarea lor;

Asigura respectarea normelor PSI si a celor de protectia muncii in cadrul Bazei de
Productie.

VII1.2.5. Serviciul Salubrizare, curatenie si igienizare.

Este condus de sef serviciu si se subordoneaza Directorului Tehnic.
Atributiile serviciului

1.

2.

B
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Urmareste zilnic executia lucrarilor cuprinse in contractele incheiate pentru salubrizare,
curatenie si igienizare

Verifica starea tehnica a locurilor de depozitare a pubelelor si containerelor care sunt in
administrare si ia masuri pentru a mentine in permanenta o curatenie exemplara;
Urmareste respectarea de catre toate unitatile la care se presteaza servicii respectarea
masurilor de protectie a mediului natural ambiant, prevenirea poluarii aerului si a apelor,
propunand masuri corespunzatoare;

Raspunde de aspectul estetic al strazilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru
colectarea hartiilor, precum si de alte dotari publice;

Verifica situatiile de plata pentru lucrarile executate conform graficului de salubrizare;
Asigura colectarea si transportul deseurilor menajere si nemenajere;

Efectueaza, conform contractelor semnate, maturatul manual si mecanic

Asigura curatarea, spalarea si igienizarea ghenelor de gunoi;

Depoziteaza Zilnic resturile menajere si nemenajere in rampa ecologica

O Asigura protectia spatiilor verzi daca este cazul;

VIII.2.6. Biroul Managementul Proiectelor

Este coordonat si condus de catre Directorul Tehnic.
Atributiile biroului

N =

No kW

Participa la fazele determinante pentru proiectele in executie;

Analizeaza termenele de executie aprobate in vederea programarii si executarii
lucrarilor;

Intocmeste graficul de executie si il supune aprobarii;

Urmareste incadrarea in bugete si optimizarea cheltuielilor la lucrarile in executie;
Asigura suportul pentru estimarea cheltuielilor si a incasarilor;

Verifica si coordoneaza intocmirea situatiile de lucrari;

Verifica si valideaza comenzile de materiale si utilaje;

o
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Urmareste decontarea tuturor activitatilor executate si a materialelor puse in opera;
Aproba rectificarea bugetului in concordanta cu respectarea Graficul de executie;

10.Urmareste convocarea fazelor determinante si intocmirea documentelor din

santier(procese verbale, cartea constructiei, avize marfa, bonuri consum) ;

11.Asigura predarea documentelor necesare receptiilor finale ale lucrarilor;
12. Asigura predarea lucrarilor finalizare catre beneficiari conform contractelor incheiate

de societate;

13. Preda toate informatiile si documentele lucrarilor executate catre Biroul Postexecutie.

VIIL.2.7. Biroul Aprovizionare

Este condus de sef de birou si se subordoneaza Directorului Tehnic.
Atributiile biroului

1.
2.

3.

Asigura aprovizionarea santierelor si a Bazei de Productie;

Urmareste, impreuna cu conducatorii celorlalte structuri interesate, derularea
contractelor de achizitie;

Asigura aprovizionarea cu materii prime, materiale, piese de schimb, obiecte de
inventar conform planului anual si a referatelor de necesitate aprobate de
conducatorul societatii;

Organizeaza si asigura primirea si depozitarea materiilor prime, materialelor, pieselor
de schimb etc. participand la receptia cantitativa si calitativa a acestora conform
legilor si normativelor in vigoare;

Urmareste modul de depozitare, conservare si manipulare a tuturor bunurilor
materiale din magazii si depozite;

Pastreaza bunurile din gestiunea sa conform prescriptiilor tehnice, previne
sustragerea si orice forma de risipa si le fereste de degradare;

Asigura gestionarea si evidenta stricta a bunurilor materiale si a integritatii
patrimoniului incredintat spre gospodarire;

Distribuie materialele pe care le are in gestiune pe baza de documente legal
intocmite si numai cu aprobarile legale in limita cantitatilor mentionate in documente
si termenul legal,

VIII.2.8. Biroul Transporturi

Este condus de sef birou si se subordoneaza Directorului Tehnic.

Atributiile biroului

1. Asigura transportul materialelor si al personalului santierelor;

2. Asigura mentenanta parcului auto din dotare sau celui inchiriat Si mentinerea
acestuia in conditii optime de functionare;

3. Raspunde de marfurile transportate si de predarea lor in bune conditii la destinatie

4. Raspunde pentru respectarea incarcarii gabaritice a marfurilor in concordanta cu

specificatiile tehnice ale masinilor cu care se face transportul;

Urmareste optimizarea transporturilor in concordanta cu nevoile santierelor;

Raporteaza consumurile de combustibil si intocmeste foi de parcurs pentru

fiecare masina;

7. Asigura intocmirea tuturor documentelor necesare transporturilor (asigurare, foi
de parcurs, acte insotitoare marfa, autorizatii de circulatie, taxe de drum) ;

8. Asigura dupa caz respectarea timpilor de odihna a soferilor profesionisti in
concordanta cu legile in vigoare;

9. Asigura instruirea soferilor in vederea respectarii legilor in vigoare;

10.Asigura transportul marfurilor aprovizionate impreuna cu documentele insotitoare
si predarea acestora la magaziile societatii;

o O
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11.Furnizarea informatiilor cu privire la prevederile legale in vigoare si procedurile
privind autorizarea transporturilor rutiere pe reteaua de drumuri nationale din
Romania.

VI1I1.2.9. Divizia Executie Lucrari Obiective de Investitii.
Este coordonata si condusa de catre Directorul Tehnic.

Atributiile Diviziei

1.

2.

6.
7.
8

9.

Face propuneri in vederea imbunatatirii tehnologiilor/implementarii tehnologiilor noi
si actualizarii prescriptiilor tehnice pentru lucrarile executate de societate;

Asigura indeplinirea obiectivelor prin executarea lucariilor conform contractelor
semnate de catre societate;

Urmareste asigurarea personalului angrenat in lucrarile de executie cat si instruirea
pentru activitatea desfasurata;

Optimizeaza fazele lucrarilor executate si respecta pasii tehnologici in executie
Respecta normele si standardele in vigoare cat si specificatiile tehnice si indrumarile
date de proiectele in executie;

Executa lucrarile contractate cu respectarea normelor P.S.1 in vigoare;
Gestioneaza colectarea selectiva a deseurilor rezultate din productie;

. asigura gestionarea resurselor umane eficient prin respectarea programului de lucru

stabilit si a orelor de odihna impuse prin lege;
AS|gura respectarea masurilor de protectie a muncii in santier;

10.Intocmeste Planul de Organizare de Santier Si urmareste respectare acestuia;
11.Asigura generallzarea solutiilor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare,

studii si inginerie.

VIil.3. DIRECTIA OFERTARE
Este condusa de catre un director si este subordonat Directorului General adjunct

tehnic.

Atributiile Directorului Ofertare

1. Coordoneaza activitatea Directiei Ofertare, acordand consultanta si consiliere
tehnica conducerii societatii in ceea ce priveste activitatea de ofertare, decontare
Si urmarire postexecutie;

2. Elaboreaza rapoarte periodice, sau la cererea superiorilor, cu privire la activitatea
Directiei Ofertare;

3. Elaboreaza proceduri, instructiuni si alte documente aferente Directiei Ofertare;

4. Participa activ la alegerea celor mai bune solutii in ceea ce priveste ofertele finale
catre clienti;

5. Tnainteaza spre aprobare lista cu cereri de oferta;

6. Verificd documentatia elaboratad de personalul din subordine, facand observatii
pe care le inainteaza spre dezbatere conducerii societatii;

7. Verifica status-ul situatilor de platda (conform contractului), aprobate de
reprezentantul autorizat al clientului;

8. Verifica notele de renuntare/ notele de comanda suplimentare pentru modificarile
sau completarile din proiect, pe baza notelor de constatare din santier semnate

si aprobate;
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9. Verifica actualizarea graficelor fizice si valorice, avizarea comenzile de materiale,
a fiselor limita la obiectivele in desfasurare, precum si prognozarea valorica a
productiei pe luna urmatoare;

10. Verifica gestionerea contractele in derulare, respectand conditiile contractuale;

11.Verifica modul de evidenta a contractelor proprii, astfel incat sa fie usor
verificabile, prin opisarea documentelor existente;

12.Verifica gestionarea ofertelor in cadrul registrului evidenta;

VIII.3.1 Biroul Ofertare

Este condus de sef birou si se subordoneaza Directorului ofertare.

Atributiile biroului:

1.
2.

3.

4.

Acorda consultanta si consiliere tehnica in ceea ce priveste activitatea de ofertare;
Elaboreaza rapoarte periodice, sau la cererea superiorilor, cu privire la activitatea de
ofertare;

Participa la elaborarea procedurilor, instructiunilor si altor documente aferente
activitatii de ofertare;

Urmareste anunturile de participare la procedurile de achizitii publicate de autoritatile
contractante, precum si orice anunt care poate face obiectul ofertarii
serviciilor/lucrarilor ce pot fi prestate/executate de societate;

Intocmeste si verificd documentatia (de calificare, tehnica si financiara) ce trebuie
depusa pentru participarea societatii la proceduri de achizitie organizate de autoritati
contractante sau de alte persoane fizice sau juridice, facand observatii pe care le
inainteaza spre dezbatere superiorilor;

Asigura depunerea dosarului de participate in conditii si la termenele prevazute in
documentele achizitiei;

Urmareste desfasurarea procedurilor de achizitie si redacteaza raportarile interne
specifice;

Gestioneaza si pastreaza la zi centralizatorul ofertelor adjudecate la proceduri.

VIII.3.2 Biroul Decontare

Este condus de sef birou si se subordoneaza Directorului ofertare.
Atributiile biroului:

1.

2.

3.

4.

Elaboreaza rapoarte periodice, sau la cererea superiorilor, cu privire la activitatea de
decontare;

Intocmeste si verifica status-ul situatiilor de plata (conform contractului), aprobate de
reprezentantul autorizat al clientului;

Verifica notele de renuntare/ notele de comanda suplimentare pentru modificarile sau
completarile din proiect, pe baza notelor de constatare din santier semnate si
aprobate;

Intocmeste si verifica actualizarea graficelor fizice si valorice, avizarea comenzile de
materiale, a fiselor limita la obiectivele in desfasurare, precum si prognozarea
valorica a productiei pe luna urmatoare;

Primeste facturile insotite de documentele justificative privind activitatile realizate la
raportarile bilunare/lunare/trimestriale, dupa caz, pe suport de hartie si/sau n
format electronic, dupa caz, inaintate de catre furnizorii;

Verifica existenta angajamentelor legale, a realitatii sumei datorate si a conditilor de
eligibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative scriptice sau
informatice dupa caz, care sa ateste operatiunile respective;
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9

10.

11.
12.
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Asigura circuitul documentelor pe parcursul fazei de lichidare a cheltuielilor pana la
obtinerea vizei ,bun de plata";
Intocmeste borderoul centralizator pentru initierea la plata;

. Intocmeste si verifica gestionarea contractele in derulare, respectand conditiile

contractuale privind:
- termenele de depunere a situatilor de plata;
- termenele de verificare a situatilor de catre reprezentantul autorizat al
clientului;
- termenele de emitere a facturilor;
- termenul de finalizare a contractului;
- data la care se va realiza receptia lucrarii, respectiv intocmirea cererii
de rambursare a garantiei de buna executie in proportie de 70%;
Verificda modul de evidenta a contractelor proprii, astfel in cat sa fie usor verificabile,
prin opisarea documentelor existente;
Participa la stabilirea unor politici eficiente de productie;
Participa, daca e cazul, la stabilirea unor programe si campanii de marketing, oferind
consiliere cu privire la aspectele tehnice;

VIII.3.3 Biroul Urmarire post executie

Este condus de sef birou si se subordoneaza Directorului ofertare.

Atributiile biroului:

1.

2.

IX.

Acorda consultanta si consiliere tehnica superiorilor in ceea ce priveste activitatea de
urmarire postexecutie;

Elaboreaza rapoarte periodice, sau la cererea superiorilor, cu privire la activitatea de
urmarire postexecutie;

Gestioneaza si pastreaza la zi centralizatorul contractelor in postexecutie respectand
conditiile contractuale privind data la care se va realiza receptia finala a lucrarii,
respectiv intocmirea cererii de rambursare a garantiei de buna executie in proportie
de 30%;

Verifica modul de evidenta a contractelor proprii, astfel incat sa fie usor verificabile,
prin opisarea documentelor existente;

Raspunde sesizarilor si anunta factorii implicati pentru rezolvare;

Intocmeste evaluarea finala la terminarea lucrarilor (modul si nivelul in care au fost
atinse obiectivele proiectului);

Evalueaza corectitudinea, oportunitatea, necesitatea si legalitatea lucrarilor
executate.

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT Structuri Suport

Atributiile Directorului General adjunct Structuri Suport

1. Se ocupa de instruirea si verificarea respectarii normelor si instructiunilor privind
sanatatea si securitatea in munca;

2. Este responsabil de stabilirea relatiilor cu proprietarii sau asociatiile de proprietari

si se ocupa cu rezolvarea pe cale amiabila a litigiilor cu acestia;

Monitorizeaza si ofera consultanta in cadrul proiectelor aflate in desfasurare;

Este responsabil cu implementarea strategiilor de dezvoltare ale companiei;

Se ocupa cu evaluarea nivelului de pregatire si instruire pentru personalul

companiei;

ok w

6. ldentifica surse de instruire;
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7. Executa dispozitile directorului general in realizarea strategiilor companiei in
limitele cadrului legal;

X. STRUCTURILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT-
Structuri suport

Directorul General adjunct Structuri Suport are in subordine urmatoarele compartimente:
- Biroul Inspectie, Calitate
- Biroul Instruire, Asistenta, Formare Profesionala
- Biroul Relatia cu Proprietarii si Asociatiile de Proprietari
- Biroul Paza

X.1. Biroul Inspectie, Calitate
Este condus de catre un sef birou si se subordoneaza Directorului General adjunct -
Structuri Suport.

Atributiile biroului
1. Raspunde de controlul calitatii lucrarilor, pe faze de executie, si de constatarea
neconformitatilor in executie corelate cu proiectul tehnic, caiete de sarcini si normele
tehnice;
2. Informeaza seful de santier cu privire la neconformitatile de ordin calitativ constatate
si dispune actiuni corective si preventive;
3. Verifica calitatea lucrarilor in principalele faze de executie (fazele determinante) si
semneaza procesele verbale de asigurarea calitatii;
4. Raspunde de efectuarea receptiilor calitative pe faze de lucrari impreuna cu clientul-
consultanta;
Urmareste si si pastreaza evidenta inregistrarilor calitatii pentru lucrarile executate;
Participa, in cadrul Biroului de decontare, la intocmirea documentelor de calitate,
suport pentru situatiile de plata, asigurandu-se ca toate materialele folosite au
certificate de conformitate si calitate.
7. Colaboreaza cu RTE (Responsabil Tehnic cu Executia) la intocmirea in teren a P.V.
conforme cu specificul lucrarii
8. Preda directiei tehnice, in copie, toate documentele/ inregistrarile calitatii pe faze de
lucrare, necesare realizarii decontarii;
9. Verifica utilizarea materialelor si echipamentelor pentru care s-au emis documente
de certificare a calitatii, conform proiectului si caietelor de sarcini;
10.Implementeaza Planul de Management al Calitatii conform legislatie in vigoare si
prescriptiilor privind QA/ QC;
11.Mentine relatii de comunicare intre autoritatile responsabile cu controlul constructiei
(ANC-ISC,) in conformitate cu legislatia in vigoare referitoare la QA/QC;
12.Coordoneaza efectuarea testelor, realizeaza si participa la inspectiile ulterioare din
santier;
13.Inregistreaza rezultatele testelor si ale inspectiilor in formularele companiei sau a
celor furnizate in contract;
14.Centralizeaza si si realizeaza completarea rapoartelor de calitate, conform
sistemului de completare definit;
15.Inregistreaza si monitorizeaza actiunile preventive si corective propuse in urma

inspectiilor efectuate pe santiere;
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16.Organizeaza inspectia partilor de lucrare Tnainte de notificarea si predarea catre
Beneficiar;

17.Asigura managementul si calibrarea adecvata a testarilor, masuratorilor si
echipamentului de inspectie;

18.Examineaza corectitudinea si si conformitatea rapoartelor de calitate primite sau
intocmite Tn santier;

19. Sprijina sefii de santier cu solutiile propuse pentru neconformitati;

20.Intocmeste Planul de Control Calitate pentru toate pachetele de lucrari/ lucrare din
contract, in conformitate cu specificatiile contractuale;

21.Participa la pregatirea documentelor necesare Fazelor Determinante;

22.Asigura nivelul de calitate corespunzator cerintelor din proiect;

23.Elaboreaza si supune spre aprobare ,Planul calitatii” specific obiectivului;

24.Elaboreaza si supune spre aprobare Programul de Control (PCCVI) in corelare cu
prevederile ,Planului Calitatii” adoptat;

25.Raspunde de indeplinirea prevederilor ,Planului Calitatii” aprobat;

26.Pregateste, elaboreaza si redacteaza procedurile tehnice de executie specifice
fiecarei operatii in parte;

27.Stabilegte, n functie de proiect, fazele determinate interne de executie pentru
lucrarile aferente cerintelor si participarea pe santier la verificarile de calitate legate
de acestea;

28.Verifica respectarea utilizarii in executie numai a produselor de constructii cu
certificate de conformitate, declaratji de conformitate sau agrementate tehnic;

29.Verifica utilizarea in executia lucrarilor numai a produselor si a procedeelor
prevazute in proiect, care conduc la realizarea cerintelor, precum si gestionarea
probelor-martor; inspecteaza materialele ce intra in procesul de productie si
marcajele acestora, in conformitate cu cerintele proiectului;

30.Coordoneaza efectuarea testelor, realizeaza si participa la inspectiile ulterioare din
santier;

31.Se asigura de respectarea proiectelor si a detalilor de executie pentru realizarea
nivelului de calitate corespunzator cerintelor si corectitudinea lucrarilor efectuate;

32.Convoaca factorii care trebuie sa participe la verificarea lucrarilor ajunse in fazele
determinante ale executiei si asigurarea conditiilor necesare efectuarii acestora, in
scopul obtinerii acordului de continuare a lucrarilor;

33.Exercita controlul calitatii lucrarilor pe faze de executie stabilite prin reglementarile
tehnice si ,Planul Calitatii” adoptat prin Sistemul propriu de Conducere si Asigurare
a Calitatii;

34.Semneaza procesele verbale de atestare a calitatii;

35.Respecta legislatia si reglementarile tehnice specifice activitatii;

36.Colaboreaza cu RTE la intocmirea in teren a PV conforme cu specificul lucrarii;

37.Participa la intocmirea cartii tehnice a constructiei si la receptia lucrarilor executate.

X.2. Biroul Instruire, Asistenta, Formare Profesionala
Este condus de catre un sef birou si se subordoneaza Directorului General adjunct -

Structuri Suport.
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Atributiile biroului:

1. Participa la procedurile privind informareal/instruirea angajatilor cu privire la

regulamentele si procedurile interne ale Societatii, dar si cu privire la instruiri din

domeniul si aria de competente a altor compartimente ale societatii (de exemplu, dar

fara a se limita, SSM, PSI etc.);

Evalueaza necesitatile de formare profesionala la nivelul companiei;

Participa la elaborarea Strategiei de formare profesionald a salariatilor si a

Programului anual de formare profesionala la nivel de companie, tinand cont de

nevoile de formare, de strategia companiei, precum si de buget;

Detaliaza si implementeaza planul anual de instruire cu echipa din subordine.

Coordoneaza planificarea si organizarea cursurilor;

Dezvolta sesiuni/module de formare profesionala incluse in planul de formare

profesionala sau solicitate de conducerea companiei ca urmare a schimbarii

strategiei, implementarii de produse noi etc;

7. Planificd bugetul de formare profesionald si urmareste si raspunde de executia
bugetara cu privire la acest aspect;

8. ldentifica, evalueaza si initiaza colaborari cu furnizori externi in domeniul specific;

9. Ofera suport mformatlonal si logistic pentru formatori,

10. Gestioneaza materialele pentru formare profesional3a;

11.Elaboreaza materiale de dezvoltare si formare profesionala specifice;

12.Tndepline$te orice alte activitati/sarcini de serviciu care tin de specificul postului,
primite de la sefii ierarhici superiori;

13.Foloseste si pastreaza in buna stare activele puse la dispozitie de Societate pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

14.Mentine in permanenta legatura cu toate departamentele pentru evaluarea nevoilor
de formare si specializare;

15.Mentine in permanenta legatura cu furnizorii de cursuri de formare si specializare.

16.Asigura relatii profesionale cu toti partenerii externi (firme de training si consultanta,
firme de sondare de piata, mass-media etc);

17.Raspunde si aduce la cunostintd salariatilor procedurile, politicile si prevederile
interne;

18. Este responsabil de alegerea celor mai potrivite metode de formare si specializare a
angajatilor;

19.Raspunde de corectitudinea si veridicitatea rapoartelor de formare profesionala;

20.Respecta strategia de dezvoltare a personalului;

21.Nu poate lua decizii, nu poate dispune contrar deciziilor stabilite/impuse de Directorul
General.

w N
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X.3. Biroul Relatia cu Proprietarii si Asociatiile de Proprietari
Este condus de catre un sef birou si se subordoneaza Directorului General adjunct -
Structuri Suport.
Atributiile biroului
1. Asiguralegatura intre societate si proprietarii ai caror imobile fac obiectul operatjunilor
de constructie si consolidare, cu asociatile de proprietari si institutiile publice
implicate sau cu competente in monitorizarea , autorizarea, finantarea, consultarea
in privinta proiectelor de consolidare desfasurate;
2. Se preocupa de relationarea si formalitatile necesare in fata oficiului de cadastru, n
conditiile legale si necesare pentru notarea de garantii si alte asemenea inregistrari

Can
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ce fac obiectul inregistrarilor in cartea funciara, in coordonarea sau in colaborare cu
seful serviciului juridic;

3. Asigura comunicarea si transmiterea documentelor oficiale intre societate si
proprietari; se asigura de o transmitere eficienta , adecvata si suficienta catre
proprietarii de cladiri (ce sunt supuse si fac obiectul programelor si proiectelor de
consolidare) asupra aspectelor ce fac necesare si urgente derularea operatiunilor de
consolidare;

4. Colaborarea si coordonarea cu compartimentele interne in vederea obtinerii
acreditarilor pentru accesul pe amplasamentul santierelor societatii Tn cazul unor
obiective supuse unui regim special;

5. Primeste si transmite documentele conform procedurilor sistemului de
managementul calitatii si a reglementarilor interne.

X.4. Biroul Paza

Este condus de catre un sef birou si se subordoneaza Directorului General adjunct -
Structuri Suport.
Atributiile personalului de paza

1. Sa& cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii societatii;

2. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate apartindnd societatii sau
aflate Tn custodia societatii;

3. Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile si cu
dispozitiile interne;

4. Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au
savarsit infractiuni ori alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele
interne stabilite prin regulamentele propria;

5. Sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitati despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile
luate;

6. In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori
de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari
care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta conducerii
societatii, mai intai sefului ierarhic superior, asemenea evenimente si sa ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

7. In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si
politia;

8. Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a
valorilor in caz de dezastre;

9. Sa pastreze secretul de serviciu, daca, prin natura atributiilor, ori chiar in mod
intdmplator, are acces la asemenea date si informatii;

10. Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de. munca unde se impune o alta tinuta;

11.Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului;

12.Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea
unitatii despre aceasta;

13. Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si

sa fie respectuos in raporturile de serviciu;
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14.Sa execute si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit dispozitiilor sefilor
ierarhici.

Seful biroului de paza, pe langa obligatiile prevazute mai sus are si urmatoarele atributii:

1. Saorganizeze, sa conduca si sa controleze activitatea de paza, precum si modul de
executare a serviciului de catre personalul din subordine;

2. Sa informeze de indata conducerea unitatii despre evenimentele produse pe timpul
activitatii ;

3. Sa propuna conducerii unitatii masuri pentru perfectionarea activitatii de paza;

4. Se asigura, in vederea executarii serviciului de paza, de selectionarea persoanelor
cu profil moral corespunzator, cu aptitudini fizice si profesionale necesare acestei
activitati;

5. la masuri de instruire specifica a personalului de pazéa si controleazd modul in care
acesta isi executa atributiile de serviciu;

6. Asigura executarea amenajarilor si a instalatiilor necesare desfasurarii serviciului de
paza, precum si introducerea, intretinerea si mentinerea in stare de functionare a
sistemelor tehnice de legatura de paza si de alarma impotriva efractiei;

7. Asigura echiparea personalului de paza cu uniforme si insemne specifice;

8. Stabilesc responsabilitati pentru sefii compartimentelor de munca, in ceea ce
priveste paza si siguranta utilajelor si instalatiilor.

Xl.  DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT al Directiei Administrativ-General si
Economic

Atributiile Directorului General Adjunct al Directiei Administrativ-General si Economic:

Are atributii de reprezentare a societatii in raporturile cu tertii in limita atributiilor delegate de
catre directorul general, precum si dreptul de a transmite catre salariati sau catre terti dreptul
sau de reprezentare in baza unei imputerniciri scrise;

Analizeaza impreuna cu sefii de directii rapoartele financiare, veniturile si cheltuielile fiecarui
departament, pentru a se asigura ca hotararile cu privire la buget sunt respectate si propune
imbunatatirile necesare;

Organizeaza, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane, acordarea concediului de odihna
si a zilelor libere pentru personalul din subordine.

Organizeaza, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane, activitatile de pregatire pentru
negocierea contractului colectivde munca, precum si pentru negocierea sau consultarea cu
sindicatul/reprezentantii salariatilor a altor acte pentru care legea prevede astfel de negocieri
sau consultari;

Colaboreaza cu auditorii societatii, precum si cu celelalte organe de control sau
supraveghere ale societatii;

Supravegheaza asupra incadrarii personalului salariat al societatii in limitele si potrivit
organigramei aprobate si a statului de functii;

Are responsabilitati in avizarea primelor, bonificatiilor cu respectarea bugetului de venituri
si cheltuieli al societatii;

Pastreaza si conserva originalele actelor de constituire a Societatii si ale certificatelor de
inmatriculare si inregistrare mentiuni;

Pastreaza si conserva originalele hotararilor si procesele verbale de sedinta ale Adunarilor
Generale, cat si Deciziile si procesele verbale de sedinta ale Consiliului de Administratie al

societatii;
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Xll.  STRUCTURILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT
al Directiei Administrativ-General si Economic

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT al Directiei Administrativ-General si Economic are in
componenta urmatoarele directii:
- Directia Administrativ Generala
- Directia Economic, cu exceptia Directorului Economic care se subordoneaza direct
Directorului General.

XIl.1. DIRECTIA ADMINISTRATIV GENERALA
Este condusa de catre un director care este subordonat Directorului General adjunct
al Directiei Administrativ-General si Economic.
Atributiile Directorului Directiei administrativ generala

1. Gestioneaza si raspunde de resursele financiare, umane, materiale si informationale
aferente domeniului propriu de activitate;

2. Tntocme$te propuneri de masuri privind eficientizarea activitatii directiei;

3. Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societatji, n
domeniul in care are responsabilitati si atributii si despre care ia cunostinta in timpul
Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

4. Reprezinta societatea, in baza unei imputerniciri, Tn domeniile proprii de activitate ale
directiei fata de terti;

5. Reprezinta societatea, in baza unei Tmputerniciri, prin participare la diferite
manifestari interne de profil;

6. Negociaza, in baza unei imputerniciri, contracte de lucrari, servicii si bunuri in
domeniul de activitate al directiei;

Directia Administrativ Generala are in componenta urmatoarele compartimente:
- Serviciu Juridic
- Serviciul Resurse Umane
- Serviciul Administrativ Cladiri, Arhiva
- Biroul IT/Birotica

XII.1.1. Serviciul Juridic.
Este condus de catre un sef serviciu si se subordoneaza Directorului directiei
administrativ generala
Activitatea juridica

1. Urmareste si contribuie la realizarea obiectivelor stabilite specifice domeniului de
activitate;

2. Avizeaza, sub aspectul legalitatii, actele ce ii sunt transmise Tn acest scop de catre sefii
de compartimente si conducerea societatii;

3. Asigurarea, conform solicitarilor, a asistentei juridice la negocierea si avizarea
contractelor, altor documente, prin consilierii juridici desemnati sa asigure asistenta
juridica pe activitatile respective, conform sarcinilor din fisa postului sau solicitarilor
transmise de conducerea societatii;

4. Elaborarea proiectelor de reglementari (regulamente, instructiuni, ordine, hotarari,
decizii etc.), dispuse de conducerea societatii, in domeniul specific de activitate, in
colaborare cu alte structuri functionale;
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5. Emite puncte de vedere si/sau opinii legale cu privire la diverse probleme/documente la
solicitarea directiilor/departamentelor/serviciilor/birourilor din cadrul Societatii;

6. Participa si colaboreaza la intocmirea si negocierea clauzelor din contracte cu
profesionisti, la solicitarea directiilor/departamentelor/serviciilor/birourilor din cadrul
societatii;

7. Redacteaza, la solicitare, contractele de mandat si actele aditionale necesare pentru
Directorul general si orice alt director/administrator cu care societatea incheie contract
de mandat;

8. Analizeaza proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice in legatura cu
activitatea societatii si emite puncte de vedere cu privire la aceste proiecte;

9. Prelucreaza dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii societatii sau a
compartimentelor interesate, in scopul cunoasterii si corectei aplicari a acestora de
catre salariatii societatii;

10.Monitorizeaza modificarile, abrogarile si noile reglementari in legislatia nationala si
comunitara, normele si reglementarile emise de Primaria Municipiului Bucuresti, in
masura sa afecteze ori sa influenteze activitatile societatii si se asigura de informarea
persoanelor responsabile din cadrul societatii in legatura cu aceste aspecte;

11.Rezolva orice lucrare cu caracter juridic rezultate din acte normative sau dispuse de
conducerea societatii;

12.Gestioneaza publicatiile de specialitate din domeniu (legislatie, practica judiciara,
literatura de specialitate etc.) si a programelor informatice de legislatie, repartizate
Serviciului Juridic;

13.Asigura popularizarea actelor normative ce prezinta interes pentru societate prin
aducerea la cunostinta compartimentelor interesate din societate si punerea
informatiilor juridice la dispozitia acestora;

14.Verifica, la solicitarea conducerii societatii, respectarea dispozitiilor legale cu privire la
conservarea, apararea si gestionarea patrimoniului societatii, propune masurile ce se
impun in cazul incalcarii lor si urmareste realizarea masurilor aprobate, in colaborare
cu compartimentele competente;

15. Apara drepturile si interesele legitime ale societatii;

16.Acorda asistenta juridica necesara, la solicitare, in desfasurarea activitatilor societatii;

17.Analizeaza si verifica, la solicitarea conducerii societatii, a modului de respectare a
reglementarilor legale si a celor cuprinse in procedurile interne, in cadrul achizitiilor de
produse, lucrari si servicii asumate de societate ;

Atributiile specifice pentru activitatea de Avizare Legalitate Documente sunt urmatoarele:

1. Asigura, la solicitare, consilierea si asistenta juridica celorlalte structuri organizatorice

ale Societatii;

Asigura consilierea si asistenta juridica la solicitarea conducerii societatii;

Avizeaza pentru legalitate documentele intocmite de catre structurile organizatorice ale

Societatii, la solicitarea acestora;

4. Avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, deciziile ce sunt supuse aprobarii
Directorului General;

5. Emite puncte de vedere si/sau opinii legale cu privire la diverse probleme/documente,
la solicitarea conducerii sau a sefilor de compartimente ale societatii ;

6. Tn conditiile solicitarii, avizeaza, sub aspectul legalitatii, notele justificative Tn materia
achizitiilor, deciziile Directorului general referitoare la achiziii , contractele care suntin
competenta Directorului General, inclusiv actele aditionale la aceste contracte;

2.
3.

a1
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7. Emite puncte de vedere si/sau opinii legale cu privire la documente/probleme referitoare
la procedurile de achizitii organizate de societate , la solicitarea membrilor Comisiilor de
Evaluare si/sau la solicitarea Directorului general ;
8. Avizeaza, sub aspectul legalitatii a actelor emise de societate cu destinatie interna sau
externa, atunci cand astfel de documente, potrivit legii ori procedurilor interne, trebuie
avizate;
9. Participa si colaboreaza la intocmirea si negocierea clauzelor din contractele pe care
societatea le va incheia;
10. Avizeaza, sub aspectul legalitatii contractele incheiate de societate, inclusiv conventiile/
protocoalele, actele aditionale, notificarile catre debitori;
11.Redacteaza, la cerere, contractele de mandat si actele aditionale necesare pentru
Directorul general si orice alt director/administrator cu care societatea incheie contract
de mandat;
12.Analizeaza proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice in legatura cu
activitatea societatii si de natura a afecta ori influenta activitatea societatii si emite
puncte de vedere cu privire la aceste proiecte;
13.Asigura informari legislative pentru structurile organizatorice ale societatii pe baza
monitoarelor oficiale sau a programului legislativ;
14.Avizeaza, sub aspectul legalitatii si in masura solicitarii din partea conducerii, deciziile
Directorului general si deciziile Consiliului de Administratie;
15.Emite puncte de vedere/opinii legale cu privire la anumite probleme/documente la
solicitarea in masura solicitarii din partea conducerii;
16.Indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate juridic,
prevazute de reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Directiei sau Directorul
general.
In cadrul Departamentului Avizare Legalitate Documente sunt constituite urmatoarele
registre:

- condica de expeditie pentru circuitul intern.

- registrele specifice profesiei de consilier juridic.

Activitatea de contencios
Atributiile specifice pentru activitatea de contencios sunt urmatoarele:

1. Asigura, in masura si limitele imputernicirii, reprezentarea intereselor societatji in fata
instantelor judecatoresti, arbitrale, a organelor de cercetare penala si a parchetelor
de pe langa instantele judecatoresti sau in procedura medierii;

2. Redacteaza in termen legal actele de natura procesuala: cereri de chemare in
judecata, intdmpinari, cereri reconventionale, cereri de interventie, cereri de
declarare a cailor ordinare si extraordinare de atac in cazul unor hotéarari judecatoresti
nefavorabile, interogatorii si raspunsuri la interogatorii, concluzii, note scrise si
participa, oferind suport legal, la expertizele dispuse de instantele judecatoresti,
precum si la adunarile creditorilor din dosarele aflate in procedura insolventei etc.

3. Elaboreaza/redacteaza orice documente procesuale necesare in cadrul dosarelor de
instanta in care societatea este parte sau doreste sa intervina,;

4. Tn masura in care reprezentarea societatii in astfel de cauze se face prin avocati ,
serviciul juridic asigura suportul tehnic necesar, poate completa cu puncte de vedere
apararile necesare prin note scrise de sedinta ce vor fi Tnaintate spre semnare
Directorului General si poate asista la termenele de judecata fixate pentru a se
asigura o monitorizare directa Tn legatura cu apararea si urmarirea intereselor

legitime ale societatii;
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5. Solicita in termen util celorlalte structuri organizatorice din cadrul societatii
transmiterea de puncte de vedere, Tn scris, cu privire la cauza ce face obiectul
dosarului de instanta sau cu privire la anumite aspecte ale acesteia, precum si
intreaga documentatie care a stat la baza emiterii actelor contestate si/sau la baza
documentelor avute in vedere in cadrul cauzei, in vederea instrumentarii
cauzelor/litigiilor si formularii apararii societatii; Colaboreaza cu celelalte
directii/departamente/servicii/birouri in anumite dosare in care s-a dispus de catre
instanta expertiza contabila/tehnica etc;

6. Intocmeste actele premergatoare in dosarele de instanta (notificari, etc) si efectueaza
proceduri prealabile legal obligatorii, cereri de inscriere a creantei la masa credala,
contestatii, plangeri prealabile, cereri de emitere a ordonantei de plata sau alte cereri
in vederea obtinerii de ftitluri executorii si le transmite catre instantele
competente/administratori judiciari/lichidatori/alte institutii, dupa caz, pe baza
documentelor si a informatiilor primite de la structurile organizatorice din cadrul
societatii;

7. Intocmeste, daca este cazul, corespondenta  necesara, atat cu
lichidatorul/administratorul judiciar/alte institutii, cat si cu instanta, Tn urma solicitarii
de catre acestia de precizari, completari sau documente suplimentare care sa
fundamenteze cererile formulate; Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de
diferite grade, cu privire la comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor
litigii;

8. Intreprinde masurile necesare (legalizéari, certificari etc ) pentru obtinerea titlurilor
executorii, Tn vederea efectuarii demersurilor necesare pentru executarea silita a
creantelor;

9. Intreprinde demersurile pentru obtinerea unei hotarari judecatoresti ori a unui act
notarial autentic si transmiterea spre executare silita, dupa caz, a hotararilor
judecatoresti rezultate in urma solutionarii litigiilor susceptibile de executare silita,;

10.Propune strategia/pozitia procesuala pentru litigile Tn curs sau litigiile iminente;
Emite/Redacteaza opinii legale cu privire la pozitia procesuala a societatii in cadrul
unei situatii contencioase sau cu potential contencios;

11.Analizeaza si propune dosarele care trebuie coordonate de specialisti (avocati,
experti) cu o vasta experientd profesionald in domeniul si potrivit obiectului dedus
judecatii, in cazul unor litigii complexe care necesita 0 anumita si calificata experienta
profesionala (cel putin apreciata prin prisma vechimii in profesie, al exercitarii unor
activitati didactice in domeniul juridic etc), reprezentarea in instanta fiind asigurata
de consilierii experti/avocati prin externalizarea serviciilor sau prin cooptarea unor
asistenti specialisti (de exemplu experti consilieri parte etc);

12.Intocmeste rapoarte anuale de activitate sau la solicitari mai scurte de timp, cat si
rapoarte periodice asupra litigiilor si stadiului procesual al acestora, daca sunt
solicitate de organele de conducere;

13.Asigura transmiterea hotararilor judecatoresti definitive privind executarea unor
obligatii de plata/sau altor obligatii stabilite in sarcina societatii, catre conducerea
societatii si Directia Economica;

14.Intocmeste documentele interne necesare (referate, note etc.) pentru achitarea
taxelor de timbru, taxe legalizari hotarari judecatoresti etc.;

15.Pastreaza, gestioneaza si conserva originalele actelor, contractelor apartinand
societatii si care i-au fost date in acest scop ;

16.1nregistreaza la Oficiul Registrului Comertului actele societatii sau care privesc ori
intereseaza societatea si orice alte modificari care intervin si pentru care este
obligatorie inregistrarea sau mentionarea in registrul comertului;
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17.Indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate juridic,
prevazute de reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Directiei, Directorul
General Adjunct sau Directorul general.

Pentru activitatea de Contencios sunt constituite urmatoarele registre:
a) evidenta informatizata a cauzelor aflate pe rolul instantelor;
b) registrele specifice profesiei de consilier juridic.

Atributii de ordin general pentru asigurarea si suportul adunarilor C.A. — AGA in sarcina
Serviciului juridic:

1. Preia de la Secretarul Tehnic al CA/AGA deciziile si/sau hotararile Consiliului de
Administratie si ale Adunarii Generale a Actionarilor, dupa caz, in vederea
inregistrarii in termen, spre mentionare, inregistrare si publicare la Oficiul Registrului
Comertului si Monitorul Oficial ;

Atributii de ordin _general pentru activitatile necesare in situatia in care societatea are

calitatea de tert poprit .

Pentru situatiile in care societatea are calitatea de tert poprit in dosarele de executare silita

in care debitori sunt salariati ai societatii, activitatile concrete desfasurate la nivelul

Serviciului Juridic pe acest segment, constau, in principal, Th urmatoarele :

1. Primeste de la organul de executare silita (ANAF, executori judecatoresti, primarii) a
documentatiei aferente initierii procedurii de executare sita si inregistrarea acesteia in
evidentele societatii;

2. Comunicad documentele catre Directia Economicd pentru inscrierea in evidentele
contabile ale societatii (si viceversa);

3. Verifica pentru clarificarea statutului juridic al debitorului sub aspectul calitatii sale de
angajat al societatii sau identificarea altor situatii (de ex: perioadele de suspendare a
CIM), ce pot avea consecinte asupra bunei desfasurari a activitatii in acest domeniu;

4. Verifica documentatia remisa de organul de executare silita sub aspectul indeplinirii
conditiilor de legalitate din punct de vedere al tertului poprit, respectiv compania;

5. Verifica si gestioneaza permanent situatia sub aspectul evitarii dublei popririi, sau
incasarilor abuzive peste cuantumul legal prevazut de lege;

6. Elaboreaza si pastreaza corespondenta diversa cu bancile si organele de executare

silita (cereri, clarificari scrise, telefonice etc.)

Pastreaza evidenta tuturor debitorilor;

Reprezinta societatea in instante in cazul litigiilor aparute (validare poprire).

© N

XII.1.2. Serviciul Resurse Umane
Este condus de catre un sef serviciu si se subordoneaz& Directorului directiei

administrativ generala.

Atributiile serviciului:

9. Participa la elaborarea/actualizarea strategiei si politicilor societatii in domeniul
managementului resurselor umane,

10.Participa la elaborarea si, respectiv, reactualizarea procedurilor si instructiunilor cu
caracter metodologic in domeniul resurselor umane;

11.Participa la organizarea, coordonarea si controlul activitatilor necesare aplicarii politicii
de resurse umane a societatii;

12.Acorda asistenta de specialitate, indrumare metodologica, respectiv monitorizare in
domeniul organizatoric si functional al resurselor umane;
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13. Participa la asigurarea cadrului organizarii si functionarii societatii din punct de vedere
al resurselor umane;

14.Participa la analize si fundamentari in vederea asigurarii necesarului de personal pe
categorii de meserii, functii si locuri de munca; intocmeste darile de seama statistice si
alte raportari privind aria de competenta;

15. Asigura existenta fiselor de post pentru tot personalul societatii;

16.Analizeaza proiectul fiselor de post in ceea ce priveste structura, forma si continutul
acestora.

17.Participa, in caz necesar, prin observatii si puncte de vedere, la proiectarea structurii
organizatorice (organigrama si statul de functii);

18.Participa la elaborarea proiectelor de modificare a Regulamentul de Organizare si
Functionare, a proiectul privind Regulamentului Intern si proiectul de modificare al
acestuia, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul societatii. Asigura
transmiterea acestora pe circuitul de analizare, avizare si aprobare conform regulilor
stabilite;

19.0rganizeaza activitatile de pregatire pentru negocierea contractului colectivde munca,
precum si pentru negocierea sau consultarea cu sindicatul/reprezentantii salariatilor a
altor acte pentru care legea prevede astfel de negocieri sau consultari;

20.Urmareste incadrarea numarului si structurii personalului in elementele planificate
(organigrama si stat de functii si personal) si avertizeaza factorul de decizie ori de cate
ori se ivesc inadvertente cu privire la acest aspect ;

21.0rganizeaza procesul pentru recrutarea si selectarea resurselor umane;

22.Elaboreaza si fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli in privinta cheltuielilor de
personal;

23. Stabileste, in caz necesar cu avizul altor compartimente din cadrul societatji, elementele
necesare in vederea intocmirii contractului individual de munca al persoanei nou
angajate;

24.Constituie dosarul individual de personal, intocmeste si avizeaza contractele individuale
de munca; arhiveaza n conditii de securitate dosarul de personal;

25.Monitorizeaza si tine evidenta personalului pe parcursul desfagurarii activitatii in cadrul
societatii, in care sens are urmatoarele atributii:

a) intocmeste actele aditionale la contractul individual de munca si, dupa caz deciziile
interne pentru toate modificarile ce intervin in executarea acestuia;

b) Tnregistreaza in programul informatic de evidenta a personalului toate modificarile
care intervin in statutul personal si in activitatea profesionala a salariatilor;

c) elibereaza, retrage, vizeaza sau caseaza, dupa caz, legitimatile de serviciu ale
salariatilor; tine evidenta acestor documente;

d) prelucreaza cererile de concediu de odihna, medicale, fara platd, absentele
nemotivate, invoirile etc.

e) tine evidenta efectuéarii concediilor de odihna;

f) tine evidenta mobilitatii personalului (intrari/iegiri pe cauze);

g) analizeaza, solutioneaza si intocmeste raspunsuri la adrese, reclamatii si sesizari in
domeniul resurselor umane;

h) tine evidenta deciziilor de sanctionare disciplinara pentru fiecare salariat, arhivand un
exemplar al acestora si la dosarul de personal al salariatului in cauza.

26. Centralizeaza, pe baza situatiilor primite de la compartimentele unitatii, la sfarsitul anului
pentru anul urmator, programarile pentru concedii de odihna;

27.Elibereaza adeverinte, la cererea salariatilor sau a fostilor salariati, cu privire la statutul
de salariat al societatii, in acord cu prevederile codului muncii si regulamentelor interne;
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28.Intocmeste raportari statistice cu privire la resursele umane si asigura transmiterea
acestora catre compartimentele sau organele de conducere ale societatii, ori catre terti
autoritati publice Tndrituite la obtinerea unor astfel de informatii;

29.Monitorizeaza prezenta la serviciu a salariatilor si verifica documentele de prezents;

30.Tntocmeste deciziile de incetare a activitatii salariatilor, din diverse cauze. Pentru situatii
de incetare a unor contracte de munca datorate unor situatii de conflict de munca,
deciziile si procedurile derulate aferente vor purta inclusiv viza serviciului juridic pentru
certificarea legalitatii operatiunilor si a procedurilor;

31.Intocmeste documentele necesare pentru cazurile de pensionare/somaj/suspendare
contract individual de munca;

32.Introduce si actualizeaza datele privind statutul de salariat in Registrul General de
Evidentd a Salariatilor (Revisal); raspunde pentru exactitatea si realitatea datelor
inregistrate;

33.Asigura asistarea Directorului General/Directorului de Directie/sefilor de servicii, birouri,
la audientele care au ca obiect sesizari si reclamatii privind probleme de munca si
salarizare in cadrul societatii;

34.Asigura sau colaboreaza cu alte compartimente din cadrul societatii in vederea
fundamentarii propunerilor spre aprobare in Consiliul de Administratie sau 1in
competenta Directorului General a materialelor din domeniile salarizare, relatii sociale
si protectia salariatilor.

XI11.1.3. Serviciul Administrativ Cladiri si Arhiva
Este condus de catre un sef serviciu si se subordoneaza Directorului directiei
administrativ generala

Atributiile pentru activitatea administrativ cladiri :

1. Asigura incheierea si urmareste derularea efectiva a contractele de intretinere a
spatiilor in care isi desfagoara activitatea societatea, inclusiv pentru furnizarea de
utilitati;

2. Verifica si avizeaza facturile pentru contractele de intretinere, reparatii, servicii si
utilitati;

3. Raspunde de utilizarea corecta si conform cerintelor tehnice a copiatoarelor din
dotarea societatii si urmareste efectuarea reviziilor si a reparatiilor executate la
acestea;

4. Tn colaborare cu celelalte compartimente responsabile (protectia muncii, IT , directia
tehnica etc) urmareste instruirea personalului cu privire la utilizarea corespunzatoare
a dotarilor cladirii sediului social sau la punctele de lucru, a tehnicii si aparaturilor din
dotare;

5. Se ocupa de igienizarea, curatenia si intretinerea spatiilor cu destinatie de birouri,
ateliere, grupuri sanitare si locuri de servit masa, spatiile verzi si aleile de circulatie;
Asigura deszapezirea aleilor de circulatie si a trotuarelor din incinta societatii;

Face propuneri pentru reparatii generale si capitale pentru imobile si instalatii precum

si pentru celelalte mijloace fixe din categoria constructii, in colaborare cu Serviciul

Investitii;

8. Emite precomenzile de reparatii pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, instalatii
sanitare si electrice , etc;

9. Colecteaza si depoziteaza deseurile menajere si de hartie, in spatiile special
amenajate ; asigura si urmareste preluarea acestora de catre serviciile de salubritate
sau de catre firmele specializate;

10. Identifica necesarul de achizitii pentru serviciile de curatenie ale societatji, operatiuni
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de dezinfectie, deratizare si dezinsectie, intretinere aparaturd aer conditionat,
eliminare deseuri menajere si propune incheierea contractelor de utilitati si servicii
administrative;

11.Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a
refuza orice operatie patrimoniala care contravine dispozitiilor legale;

12.Asigura intretinerea, repararea si amenajarea in cadrul societatii a constructiilor,
instalatiilor sanitare, electrice, de gaze, instalatiilor frigorifice si de climatizare si a
mobilierului; Se preocupa, gestioneaza si activitatile necesare privind procedurile si
monitorizarea termenelor in vederea avizarilor legal obligatorii (ISCIR etc.) pentru
mijloacele tehnice din dotare.

13. Stabileste necesarul de achizitji privind activitatea administrativa;

14.Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului si a celor
de uz gospodaresc;

15.Asigura punerea in practica a deciziilor Consiliului de Administratie , a hotararilor
Adunarii Generale a Actionarilor , a deciziilor directorilor societatii cu privire la
inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor in/din patrimoniu;

16.Asigura intocmirea, fundamentarea si realizarea planului de aprovizionare tehnico-
materiala destinat nevoilor administrative si gospodaresti ale societatii;

17.1a masuri de intretinere si de efectuare a reparatiilor curente si periodice la cladiri si
constructii;

18.Urmareste realizarea in permanentad a curateniei si igienizarii spatiilor, blocului
alimentar, grupurilor sanitare etc.;

19.Asigura aplicarea masurilor prevazute de lege privind securitatea si sanatatea in
munca; ia masuri de prevenire si stingere a incendiilor, afisarea planurilor de
evacuare, intretinerea mijloacelor de stingere necesare, etc;

20.Exercita orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate, prevazute de
reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Directiei, Directorul general
adjunct de departament.

21.Elaboreaza si actualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul de activitate;

Atributiile pentru activitatea de arhiva:

1. Administrarea, gestionarea , supravegherea si protectia speciala a Fondului Arhivistic
al societatii;

2. Intocmeste Nomenclatorul arhivistic al unitatii si-l transmite pe circuitul de avizare si
aprobare cerut de legislatia specifica;

3. Asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

4. Acorda asistentd de specialitate si asigura desfasurarea unitard a operatiunilor
arhivistice la nivelul tuturor compartimentelor creatoare si detinatoare de documente;

5. Elaboreaza proceduri operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de
arhiva ale societatii;

6. Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia muncii de arhiva si
stabileste masuri ce se impun potrivit legii;

7. Asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
pe care le detine;

8. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigura
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
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registrului de evidenta curenta;

9. Persoana desemnata din cadrul compartimentului de arhiva este secretarul comisiei
de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei
selectionate la unitatile de recuperare;

10.Persoana desemnata din cadrul compartimentului de arhiva solicita conducerii
societatii contractarea de servicii de arhivare fizica, microfilmare sau alte forme de
reproducere a documentelor pentru asigurarea si protectia unitatilor arhivistice;

11.Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de fosti salariati pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile
in vigoare;

12.Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului
imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

XIl.1.4. Biroul IT/Birotica

Este condus de catre un specialist IT si se subordoneaza Directorului directiei
administrativ generala

Atributiile biroului:

1. Elaboreaza directiile strategice privind constituirea, mentinerea si dezvoltarea unui
sistem informatic adecvat;
2. Elaboreaza politicile de implementare, exploatare a sistemelor informatice, de lucru
in retea si de comunicatii IT;

Planifica, organizeaza si supervizeaza activitatile informatice;

Colaboreaza cu serviciul de achizitie si gestiune patrimoniu, prin furnizarea

specificatiilor tehnice, pentru achizitionarea tehnicii de calcul, serviciilor si produselor

specifice activitatii IT;

5. Gestioneaza relatiile cu furnizorii de produse si servicii destinate sistemului
informatic;

6. Elaboreaza normelor metodologice, tehnice, a instructiunilor si precizarilor privind
adaptarea si aplicarea in societate a legislatiei care reglementeaza activitatea
specifica tehnologiei informatiei, asigurand cadrul organizatoric pentru
implementarea si exploatarea aplicatiilor informatice;

7. Asigura implementarea tehnologiilor informatice si de comunicatii, conform politicilor
si strategiilor aprobate;

8. Instaleaza, configureaza si intretine echipamentele informatice ale societatii, atat din
punct de vedere software, cat si din punct de vedere hardware, in limitele
competentelor stabilite;

9. Exploateaza in parametrii corespunzatori echipamentele de calcul, retelele locale de
calculatoare, retelele telefonice si aplicatiile informatice aflate in exploatare;

10.Avizeaza documentatiile tehnice intocmite de partenerii externi, in vederea
implementarii de noi aplicatii informatice sau actualizarii aplicatiilor informatice
existente in cadrul societatii;

11.Deruleaza proiectele specifice activitatii de informatica, cat si a celor cu componente
din domeniul IT;
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12.1n caz necesar asigurd multiplicarea si transmiterea documentatiilor specifice catre

celelalte servicii, birouri ori directii, cu preponderenta planuri, harti, proiecte,
documente etc, atat in format pe hartie cat si electronic ;

13.Réaspunde de utilizarea corecta si conform cerintelor tehnice a copiatoarelor din

dotarea societatii si urmareste efectuarea reviziilor si a reparatiilor executate la
acestea,

14.Identifica necesarul de achizitii pentru copiatoare si fax-uri, tehnica de calcul ,

eliminare degeuri speciale , telefonie fixa si mobila si propune incheierea contractelor
de utilitati si servicii administrative;

15.0rice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate, prevazute de

reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Directiei sau Directorul General.

XII.2. DIRECTIA ECONOMICA

Este condusa de un Director Economic care se subordoneaza Directorului General.

Are Tn componenta urmatoarele compartimente functionale (birouri) :

- Birou Financiar-Contabil

- Birou Salarizare

- Birou Gestiune/Magazie

- Birou Raportéri Financiare si Buget

- Birou Evidenta Mijloace Fixe si Patrimoniu
- Birou Comercial/Plati si Decontare

XlIl.2.1. Directorul Economic

Atributii de ordin general:

1.

2.

3.

Conduce, organizeaza si coordoneaza activitatea economica a societatii (functiunile:
financiar-contabila, salarizare, raportare si bugetare, administrativ-patrimoniu )
organizate in Directia Economica, cu respectarea competentelor exclusiv rezervate
de lege si Actul Constitutiv, cu respectarea hotararilor/deciziilor Consiliului de
Administratie si a hotararilor Adunarii Generale a Actionarilor, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a contractului de mandat (atributiilor contractuale) si ale
delegarilor de competenta acordate de catre Consiliul de Administratie si/sau de catre
Directorul General.

indeplineste orice atributie sau responsabilitate delegata de catre Consiliul de
Administratie si/sau de catre Directorul General.

Raspunde de functionarea directiei din subordine, se preocupa pentru optimizarea
functionarii acesteia, organizeaza, planifica, coordoneaza si controleaza activitatea
din cadrul directiei pe care o conduce in vederea indeplinirii misiunii si obiectivelor
acesteia si raspunde direct de aplicarea programelor, precum si de realizarea
sarcinilor si a activitatilor din obiectul de activitate al directiei.

Alte atributii, responsabilitati si competente ale directorului economic:

1. Elaborarea si reactualizarea strategiei si politicilor societatii in domeniul
financiar - contabil, a restructurarii financiare, precum si a programelor
aferente acestora;

3. Elaborarea procedurii financiare si contabile privind constituirea si
transferul resurselor financiare, conform proiectelor de buget aprobate Tn
vederea executarii lor;
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Organizarea si coordonarea activitatilor financiar — contabile in cadrul
societatii;
Intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru din domeniul propriu de
activitate;

Analiza eficientei desfasurarii activitatilor din cadrul societatii;

Elaborarea de analize, rapoarte, note si informari privind performantele
economico - financiare ale societatii;

Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al societatii pe an si trimestre
si inaintarea acestuia spre avizare Consiliului de Administratie si spre
aprobare Adunarii generale a actionarilor;

Urmarirea in executie a Bugetului de Venituri si Cheltuieli si analiza
abaterilor, corectia, reactualizarea si glisarea trimestriala a Bugetului de
Venituri si Cheltuieli in functie de evolutia sistemului si a mediului
economic in care opereaza societatea;

Propunerea rectificarii Bugetului de Venituri si Cheltuieli, conform legii, in
cazuri bine justificate si urmarirea realizarii modificarilor aprobate;

Urmarirea lunara a realizarii cheltuielilor indirecte;

Asigurarea finantarii activitatilor proprii in conformitate cu Bugetului de
Venituri si Cheltuieli aprobat;

Verificarea existentei si miscarii disponibilitatilor in conturi la bancile
comerciale si in casieria societatii;

Efectuarea tuturor operatiunilor de platj;

Asigurarea platii drepturilor salariale si a celorlalte drepturi banesti pentru
salariatii societatii, administratori $i pentru directorii angajati cu contract
de mandat;

Urmareste colectarea, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile
salariale) stabilite conform actelor normative in vigoare sau de catre
instantele judecatoresti pentru personalul societatii;

Urmareste intocmirea lunara a declaratiilor nominale privind obligatiile de
plata catre bugetul de stat si catre bugetul asigurarilor sociale si fondurilor
speciale, precum si cumularea si intocmirea declaratiilor pe societate;

Verificarea acordarii avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor
cheltuielilor de deplasare, cheltuielilor gospodaresti si a altor cheltuieli
pentru personalul societatii;

Stabilirea si asigurarea drepturilor in valuta cuvenite salariatilor societatii
care efectueaza deplasari externe;

Asigurarea incasarii in termen a creantelor si plata furnizorilor in termenul
scadent;

Elaborarea de strategii, politici si programe optime pentru lichidarea
datoriilor si a creantelor cu urmarirea permanenta a intereselor societatii;

Planificarea, defalcarea si urmarirea fondurilor externe si interne
necesare lucrarilor de investitii;
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Participarea la negocierea si semnarea contractelor incheiate de
societate si a acordurilor de Timprumut;

Raportarea periodica privind evolutia proiectelor din punct de vedere al
bugetului aprobat, in conformitate cu conditiile contractelor de finantare;

Evaluarea ofertelor din punct de vedere financiar;

Urmarirea derularii proiectelor de reabilitare si investitii din punct de
vedere financiar si raportari privind implementarea acestora;

Elaborarea situatiilor financiare la nivel de societate anual si semestrial
si inaintarea spre aprobare conform prevederilor legale;

Analiza realizarii indicatorilor prevazuti in bilanturile contabile;

Urmareste intocmirea decontului de TVA, a declaratiei informative privind
livrarile/prestarile si achizitilor efectuate pe teritoriul national, a
formularului S1001 Raportare privind indicatorii economico-financiari, a
declaratiei privind impozitul pe profit;

Elaborarea raportului administratorilor prin preluarea informatiilor din
cadrul altor departamente, a informarilor lunare si intocmirea altor situatii
economico-financiare;

Organizarea si asigurarea contabilitatii platilor, incasarilor si/sau
regularizarea acestora intre societate si terti;

Urmareste intocmirea balantei de verificare contabila la nivelul societatii;

Administrarea patrimoniului fizic al societatii, coordonarea, avizarea,
indrumarea metodologica si control al activitatilor legate de terenuri,
constructii, echipamente, instalatii etc.;

Aplicarea hotaréarilor societatii cu privire la ipotecarea/gajarea bunurilor
imobile/mobile;

Coordonarea si controlul in limita atributiilor si responsabilitatilor
aprobate, a activitatii de gestionare fizica a patrimoniului realizata de
societate, prin analiza permanenta sau periodica a activitatii de
gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii situatiei si luarii
masurilor necesare;

Organizeaza controlului financiar-preventiv;

Propune spre aprobare trecerea pe cheltuieli exceptionale a amenzilor si
penalitatilor pentru care nu se face nimeni vinovat, pentru valori de pana
la 5.000 lei.

X11.2.1.1. Biroul Financiar Contabil
Este condus de catre un sef birou si se subordoneaza Directorului economic

Atributiile biroului:

1. Asigura inregistrarea cronologica, sistematica, a prelucrarii, publicarii si pastrarii
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de
trezorerie ale societatji;

o1



C | Compania Municipala
* | CONSOLIDARI BUCURESTI

2. Indruma metodologic activitatile de evidenta, contabilizare si gestionare a valorilor
patrimoniale pe ansamblul societatii;

3. Tntocmeste notele de fundamentare pentru aprobarea bugetului de venituri Si
cheltuieli;

4. Urmareste executia trimestriala si anuala a BVC la nivelul societatii , precum si

urmarirea executiei lunare a BVC;

intocmeste balanta de verificare la nivelul societatii;

Elaboreaza bilantul privind situatiile financiare semestriale si anuale si le ihainteaza

spre aprobare, conform prevederilor legale n vigoare;

7. Urmareste modul de realizare a indicatorilor inscrisi in situatile de raportare
prezentate conform prevederilor legale;

8. Urmareste incasarea debitelor, precum si a platilor furnizorilor si creditorilor ,
intocmind cand este cazul notificari catre conducere si/sau departamentul juridic in
vederea intreprinderii de catre acesta a masurilor legale;

9. Urmareste si intocmeste situatii referitoare la creante si datorii si intocmeste
notificarile de plata catre clientii restanti;

o o

10. Organizeaza evidenta si intocmirea raportarilor privind impozitele si taxele la bugetul
statului, bugetul asigurarilor sociale si fondurile speciale;

11.Tntocmeste lunar declaratiile nominale privind obligatiile de plata catre bugetul de stat
si catre bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale, precum si cumularea i
intocmirea declaratiilor fiscale potrivit legii, i raspunde pentru intocmirea corecta a
acestora,;

12.1ntocmeste decontul de TVA, declaratiile privind impozitul pe profit si alte declaratii
fiscal prevazute de legislatie;

13.Intocmeste toate situatiile specifice domeniului de activitate in vederea realizarii
auditului financiar al societatii;

14.Intocmeste dosarul in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscala pentru
participarea la licitatii;

15.Coordoneaza activitatea de monitorizare lunara a indeplinirii criteriilor, obiectivelor si
indicatorilor de performanta, conform legislatiei aplicabile in vigoare, in vederea
utilizarii integrale a fondului de salarii planificat lunar;

16.0rganizeaza inventarierea periodica (cel putin anual) a elementelor de activ si pasiv
detinute de sediul central si valorificarea rezultatelor acesteia;

17.Reevalueaza activele imobilizate, Tn conditiile prevazute de reglementarile legale;

18.Elaboreaza politicile contabile ale societatii;

19.Reprezinta, pe baza de mandat sau delegare fata de autoritatile publice (ministere,
banci, inspectorate, organe de control etc.) Tn domeniile proprii de activitate;

20.Tine evidenta surselor de finantare din fonduri proprii sau bugetare;

21.Tine evidenta creditelor interne si externe angajate de societate (tragerile din credite,
rambursarea ratelor, platile privind dobéanzile si comisioanele), precum si intocmirea
raportarilor catre organele abilitate a situatiei acestora;

22.Elaboreaza si actualizeaza procedurile din domeniul financiar-contabil;

23.0pereaza conturile speciale conform procedurilor stabilite de bancile finantatoare,
conform limitelor de competenta acordate de Directorul General;

24.Analizeaza realizarea indicatorilor prevazuti in bilanfurile contabile;

25.Asigura  informatile  financiar-contabile = necesare elaborarii  rapoartelor
administratorilor;

26. Gestioneaza procesul de facturare in conformitate cu legislatia in vigoare;

27.Tntocme$te facturile fiscale in baza informatiilor primite din partea compartimentelor

societatii;
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28.0rganizeaza si asigura contabilitatea platilor, incasarilor si/sau regularizarea
acestora intre societate si tertj;

29.Intocmeste, la solicitare, documentatia pentru obtinerea de credite sau de modificare
a contractelor de credit existente; intocmeste, la solicitare, Nota pentru CA si AGA in
vederea avizarii si aprobarii contractarii de credite de la institutii financiare
specializate.

30.1ndeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate, prevazute
de reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Economic, Directorul general
Adjunct sau Directorul General.

X11.2.1.2 Biroul Salarizare
Este cooordonat de catre Directorul economic

Atributiile biroului:

1. Intocmeste pe baza pontajelor primite de la Serviciul Resurse Umane, statele de
plata ale personalului, cu toate sporurile cuvenite conform normelor legale,
instructiunilor interne si calculeaza retinerile;

2. Efectueaza retinerea si evidenta garantiilor materiale pentru personalul societatii;

3. Calcularea si punerea in plata a concediilor medicale, precum si a concediilor de
odihna;

4. Tntocmeste statele de plata pentru persoanele ce actioneaza in baza contractelor de
mandat;

5. Colaboreaza cu institutile bancare pentru realizarea cardurilor de debit pentru

angajatii societatii, conform legii si comunicarea catre acestea a borderourilor care

contin drepturile salariale lunare ce se vireaza in conturile de carduri;

Tntocme$te, la cerere, adeverintele de venit;

Centralizeaza viramentele angajatului si ale angajatorului;

Intocmeste si depune declaratia lunara privind obligatiile de plata a contributiilor

sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate - conform

legislatiei ;

9. Recupereaza sumele reprezentand indemnizatii achitate care depasesc obligatia
lunara de plata a contributiei pentru concedii si indemnizatii de la C.A.S, care sunt
suportate de angajator

10.Intocmeste declaratiile statistice periodice catre Directia teritoriala de statistica, la
datele stabilite prin lege ;

11.Intocmeste listele cu tichetele de masa /sau alte drepturi echivalente alocate pe baza
pontajelor calculate;

12.Intocmeste fisele fiscale anuale pentru intregul personal;

13.Respecta confidentialitatea datelor;

14.Efectueaza lunar, trimestrial, anual sau ori de cate ori este nevoie, punctajul cu
serviciul contabilitate, in ceea ce priveste evidentierea cheltuielilor de personal
inscrise in statele de plata si in nota contabila cu salariile;

15.Lucreaza si raspunde de programul de salarii;

16.Tine evidenta centralizata a veniturilor si retinerilor salariatilor;

17.Efectueaza plata drepturilor banesti ale salariatilor si raspunde pentru corecta
intocmire a formelor de plat3;

18. Asigura fondurile necesare pentru deplasarile in tara ale salariatilor, tine evidenta
avansurilor acordate si verifica deconturile, stabilind diferentele de plata/incasare;

S
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XI1.2.1.3. Biroul Gestiune- Magazie

Este condus de catre un sef birou si se subordoneaza Directorului economic
Atributiile biroului:

Coordoneaza si raspunde de activitatile necesare desfasurarii activitatii de gestionare a
bunurilor aflate in magazie;

1. Centralizeaza cererile de la toate departamentele cu privire la oportunitatea
efectuarii de noi aprovizionari;

2. Intocmeste necesarul de consumabile, materiale si bunuri (alaturi de alte
compartimente ale societatii) si il Tnainteaza spre avizare Directorului economic si
spre aprobare Directorului General, u transmiterea documentelor astfel aprobate in
atentia servicului achiziti;

3. Informeaza Directorul economic cu privire la stadiul aprovizionari cu privire la
materialele, cuprinse in planul de achizitii si nevoile curente si/sau imediate ivite in
derularea activitatilor societatii ;

4. Comunica compartimentelor responsabile cu achizitile datele cu privire la stadiul
aprovizionarii cu privire la materialele, cuprinse in planul de achizitii si nevoile curente
si/sau imediate ivite Tn derularea activitatilor societatii

5. Raspunde de corectitudinea bazei de date cu privire la iesirile si intrarile de marfuri,
materiale, bunuri;

6. Pastreaza in cele mai bune conditii rezerva de materiale din magazia proprie, precum
si toate bunurile depuse spre pastrare in aceasta magazine;

7. Raspunde material, administrativ si penal de integritatea gestiunii sale;

8. Raspunde de buna gospodarire a dotarii proprii si urmareste gestionarea
materialelor, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si tine in mod corect si explicit
evidenta miscarilor din gestiune;

9. Participa la inventarierea anuala privind stocurile de materiale pe care le gestioneaza;

10.Tnainteazd compartimentelor responsabile de achiziti si conducerii societatii,
necesarul privind aprovizionarea cu materiale in conformitate cu solicitarile primite
din partea altor compartimente;

11.T1ntocmeste notele de receptie si distribuie pe bazd de bon de consum, sub
semnatura, combustibil, materialele consumabile, rechizitele, materiale de constructii
si celelalte bunuri solicitate; tine evidenta acestora pe compartimente;

12. Aplica proceduri privind inregistrarea si expedierea documentelor;

13.Se asigura de bunul mers, coordoneaza, urmareste si raspunde de derularea
ntocmai a procedurilor de eliberare din magazie a materialelor ;

14.Se documenteaza pe probleme de gestiune a stocurilor;

15.Propune masuri de eficientizare a activitatii de gestiune sau livrari din stoc;

16.Participa la operatiunile de incarcare sau descarcare a bunurilor si materialelor in si
din depozit;

17.0fera conducerii entitatii, ori de cate ori este nevoie, informatii cu privire la: situatia
la zi a stocurilor (registrul stocurilor); stocurile care necesita aprovizionare;
perisabilitatiidaca se lucreaza cu produse perisabile); anumite erori sau
disconcordante pe care la semnaleaza; anumite diferente intre marfa fizica din
depozit si cea scriptica aparute la receptia marfii in depozit;

18.Introduce marfa in stoc in baza documentelor justificative de intrare — aceste intrari
se opereaza in sistemul de gestiune cu care societatea lucreaza, astfel incat ceea ce
exista Tnh depozit sa coincida cu ceea ce este introdus Tn sistem;

19.inregistreaza, prelucreaza si pastreaza toate informatiile referitoare la situatia

stocurilor;

20. Verifica toate documentele justificative primite de la furnizori;
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21.Tntocme§te rapoarte cu privire la rezultatele activitatii de gestiune;
22.Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise si toate celelalte documentatii ce

tin de activitatea de gestiune: NIR-uri , Fise Magazie, Dispozitii Livrare , Avize de

Insotire, Bon de Consum, Situatia Stocurilor , etc;

23.Emite avize de expeditie pentru marfurile/bunurile care ies din societate;

Xl11.2.1.4. Biroul Raportari Financiare si Buget

Este condus de catre un sef birou si se subordoneaza Directorului economic.

Atributiile biroului:

1.
2.
3.

4.
5

Intocmeste rapoartele privind situatia financiara a societatii, in conformitate cu
normele legale;

intocmeste, actualizeazd, monitorizeazd bugetele in conformitate cu prevederile
legale;

intocmeste raportéari periodice in conformitate cu prevederile legale, inclusiv cele
solicitate de cerintele pietei de capital si guvernanta corporativa;

Intocmeste raportari privind executia bugetard anuala;

Planificare financiard, monitorizarea planului de administrare si planului de
management, intocmeste raportari specifice;

Elaboreaza rapoartele si le comunica persoanelor/entitatilor care le-au solicitat sau a
caror informare este prevazuta prin reglementari legale, norme interne;

Propune rectificari ale BVC, conform legii, in cazuri bine justificate si urmarirea
realizarii modificarilor aprobate;

Intocmeste Nota pentru avizarea si aprobarea proiectului de BVC in Consiliul de
Administratie si in Adunarea Generala a Actionarilor, precum si pentru propunerea
de rectificare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

Analizeaza si valideaza propunerile de bugete de venituri si cheltuieli (BVC)
transmise de catre compartimentele structurale, elaborarea proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli anual al societatii sau a proiectele de rectificare de buget;

10.Urmareste executia lunara, trimestriala si anuala a BVC la nivelul societatii;
11.Indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate, prevazute

de reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Economic , Directorul general
adjunct sau Directorul general.

Xl1.2.1.5. Biroul Evidenta Mijloace Fixe si Patrimoniu.

Este coordonat de catre Directorului economic

Atributiile referitoare la evidenta mijloacelor fixe si patrimoniu:

1.

Tine evidenta (intrari, iesiri, transfer) mijloace fixe separat pe cele 3 grupe;

2. Calculul si inregistrarea lunara a amortizarii mijloacelor fixe;
3.
4. Verifica indeplinirea conditiilor de casare cerute de legislatie pentru fiecare mijloc fix

Tine evidenta (intrari, iesiri, transfer) obiectelor de inventar in folosinta societatii;

si fiecare obiect de inventar propus:
a. verificarea bunurilor care indeplinesc conditile de casare;
b. centralizarea casarii pe grupe de mijloace fixe, pe obiecte de inventar;
c. transmiterea centralizatoarelor la Biroul Financiar-Contabil,

S
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d. se ocupa de valorificarea bunurilor, vanzarea prin licitatie publica a bunurilor
evaluate conform legislatiei aplicabile ;
e. se intocmeste Proces Verbal de evaluare;
f. se intocmesc referate in vederea emiterii deciziilor cu comisiile de evaluare,
de licitatie, de casare.
g. se face nota contabild de scoatere din functiune a bunurilor;
h. se opereaza in fise scoaterea bunului casat.
5. Intocmeste decizia pentru inventarierea de patrimoniu conform Legii nr. 82/1991 si
Ordinul nr. 2861/2009;
Verifica pozitie cu pozitie, inventarele anuale de mijloace fixe si obiecte de inventar;
Participa la intocmirea proceselor verbal de inventariere pe teren si verificate de
gestionar,
8. Intocmeste balante de verificare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ale
firmei;
9. Listeaza trimestrial mijloacele fixe pe cele 3 grupe si obiectele de inventar in folosinta;
10. Verifica RMF-urile la zi;
11.Tine evidenta (intrari, iesiri si transfer) imobilizarilor necorporale si amortizarea lunara
alor;
12.Realizeaza si alte sarcini repartizate de seful de birou sau de Directorul Economic;
13.Intocmeste si actualizeaza evidenta patrimoniului aflat in administrarea societatii;
14.Asigura indrumarea metodologica a ordonatorilor de credite pe probleme de
patrimoniu.

No

Xl11.2.1.6. Biroul Comercial, Plati si Decontare
Este coordonat de catre Directorului economic

Atributii referitoare la operatiunile de plati si decontari:

1. Asigura controlul financiar preventiv la operatiunile ce presupun plati de facturi —
furnizori;

2. Asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii, a circuitului

facturilor primite de la furnizori;

Asigura fondurile, verificarea deconturilor de cheltuieli si a deplasarilor interne;

Asigura un echilibru financiar corespunzator;

Asigura legalitatea si oportunitatea operatiunilor efectuate prin conturi de casa, banca

si documente de compensare;

6. Tntocmeste documentatia necesara efectuarii platilor, precum si monitorizarea zilnica
a incasarilor si platilor;

7. Urmarirea si intocmirea de situatii referitoare la contractele de credit, derularea si
rambursarea acestora, respectarea clauzelor, a tragerilor, a dobanzilor si
comisioanelor platite, a utilizarilor, a platilor la scadentsa;

8. Fundamentarea si elaborarea documentelor pentru angajarea de noi credite;

9. Urmareste, efectueaza si raspunde de executia platilor, incasarilor si decontarilor de
orice fel din fondurile bugetare ori extrabugetare;

10. Intocmeste documentele de platd pentru operatiunile financiare, potrivit
reglementarilor legale in vigoare, si vireaza sumele cuvenite;

11.Verifica operatiunile consemnate in extrasele de cont;

12.Verifica si preda zilnic, pentru inregistrare in contabilitate, documentele care stau la
baza operatiunilor de incasare si plati cuprinse in registrul de casa;

ok ow
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13.Urmareste corectitudinea incasarilor si a efectuarii decontarilor cu persoanele fizice
si juridice;

14.1ntocmeste si tine evidenta documentelor de incasari si plati prin casierie, precum i
a celorlalte valori banesti;

15.Intocmeste situatia incasarilor din extrasele conturilor bancare si din registrul de
casa;

16.Verifica documentele justificative in baza carora se efectueaza platile din fondurile
externe nerambursabile si intocmeste documentele de plat3;

17.Ridica din casieria sediului societatii, cu aprobarea Directorului General sau a
Directorului Economic ori a unei persoane imputernicite, sumele necesare pentru
toate cheltuielile curente efectuate cu numerar;

18. Verifica documentele justificative anexate la deconturile de cheltuieli;

19.1nregistreaza in baza de date toate deconturile si le defalcheaza in functie de locul
sau obiectivul pentru care au fost efectuate (ex.: magazin, santier, sediu, etc.);

20.Intocmeste si preda spre avizare Biroului Financiar — Contabil situatia saptamanala
a deconturilor;

21.Intocmeste lunar situatia cu toate cheltuielile efectuate si o preda Biroului
Financiar- Contabil la sfarsitul fiecarei luni;

22.Exercita controlul asupra documentelor de plati prezentate de ordonatori de credite
asigurand in mod deosebit respectarea incadrarii platilor in limita creditelor bugetare
repartizand subdiviziunile clasificatiei bugetare potrivit prevederilor din bugetele
aprobate, precum si limita disponibilitatilor aflate in cont, dupa caz;

23.Verifica documentele justificative si deschide pe seama ordonatorilor de credite
conturi de cheltuieli bugetare si de disponibilitati, aplicand prevederile din normele
metodologice;

24.Tntocmeste jurnale zilnice de nregistrare a platilor prin conturile deschise pe seama
institutiilor publice inregistrand in ordine cronologica si sistematica operatiunile
efectuate numai pe baza de documente justificative (cecuri, ordine de plata etc.)
indicand-se conturile sintetice si analitice;

25.Conduce evidenta zilnica a platilor Tn numerar pe simbolurile planului de casa;

26. Verifica lunar fisele dobanzilor la conturile de disponibilitati si asigura transmiterea lor
catre institutiile beneficiare, urmarind incadrarea acestora in limitele aprobate;

27.Stabileste operatiunile de incasari si plati in numerar ,conform legii in vigoare,
si intocmegte graficul lunar de plati in numerar;

28.1ntocmeste periodic si la finele anului sinteza cheltuielilor si propune masuri pentru
realizarea executiei de casa in bune conditji;

29. Verifica lunar contul de executie al cheltuielilor bugetului companiei in profil economic
creditele bugetare repartizate de ordonatorii principali de credite pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare si platile de casa efectuate;

30.Urmareste implementarea in operatiunile bancare a noilor reglementari pe linia
executiei de casa la partea de cheltuieli;

31.Raspunde de pastrarea si evidenta tuturor documentelor ce fac obiectul activitatji
urmand cadrul legal al acestora;

XIIl. DISPOZITII FINALE

Cunoagterea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare si
aplicarea acestuia pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii este obligatorie
pentru toti salariatii societati COMPANIA MUNICIPALA CONSOLIDARI S.A.



C | Compania Municipala
* | CONSOLIDARI BUCURESTI

Competentele, responsabilitatile si atributiile salariatilor vor fi prevazute in fise de post,
proceduri, instructiuni specifice, decizii de delegare a competentelor, Regulamentul intern
alte documente, intocmite in conformitate cu legislatia in vigoare si cerintele standardelor
sistemelor de management implementate in cadrul societatii.

Fisele de post se comunica salariatului. Sarcinile si atributile de serviciu vor fi
completate sau modificate permanent in raport cu schimbarile care intervin in structura
organizatorica.

Salariatji din cadrul COMPANIA MUNICIPALA CONSOLIDARI S.A. pot indeplini si alte
atributii, conform calificarii si experientei lor, in vederea cresterii eficientei activitatji.

Toate celelalte functii, posturi, servicii , departamente functionale si operationale pentru
care nu s-au prevazute atributiuni de ordin general in prezentul regulament se vor regasi
reglementate prin fisele de post si documentele sistemelor de management implementate
in cadrul societatii.

Comisiile/comitetele se organizeaza la nivelul societatii in componenta si pe perioadele
stabilite prin deciziile emise de Directorul General.

Orice schimbare in structura organizatorica a societatii va conduce la completarea si
actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare;

Schimbarile care apar in modul de organizare a activitatii fiecarui compartiment vor fi
reflectate si in fisa postului, in care scop sefii de servicii, birouri si compartimente au obligatia
de a reactualiza fisa postului ori de cate ori este necesar;

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al COMPANIEI MUNICIPALE
CONSOLIDARI S.A este aprobat conform competentelor conferite prin actul constitutiv de
catre Consiliul de Administratie al societatii si este insotit de Organigrama societatii.

Consiliul de Administratie 5
al COMPANIEI MUNICIPALE CONSOLIDARI S.A



